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Szervezeti és miikodési szabalyzat

A kozoktatasi torvény 39. 8§ (1) bekezdésében és 40. 8 (2) bekezdéseiben foglalt felhatalmazas
alapjan az Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezégazdasagi- Gépészeti Szakképz6
Iskola (a tovabbiakban Bereczki Maté Szakképzé Iskola) nevel6testiilete a kovetkezd
szervezeti ¢s mikddési szabalyzatot fogadja el:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

[a kdzoktatasi torvény 40. § (1) bekezdéséhez és az R. 4. §-aban a nevelési oktatasi
intézményre vonatkozo eldirasokat

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény mitkodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza
a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatasrol sz016 1993. évi LXXIX. térvény (a
tovabbiakban: kozoktatasi torvény), a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérdl szo6lo
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet (a tovabbiakban: R.), az allamhaztartas miikodési rendjérél
sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok — az
intézmény alapito okiratara figyelemmel — e szabalyzat szablyozasi korébe utalnak, tovabba

b)  anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével Gsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni.

1.2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozoira, tanuldira es
mindazokra a szemelyekre, akik belépnek az intézménybe.

1.1. Az intézmény alapitd okirataban foglaltak részletezése

I1. szami MODOSITO OKIRATTAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT
ALAPITO OKIRATA

mely létrejott a 223/2008. (V1.26.) Kth. sz. hatarozattal megalapitott Bereczki Maté Kertészeti,
Elelmiszeripari és Mezdgazdasagi-Gépészeti Szakképz6 Iskola alapitoja altal Bajan 2009. augusztus
27. napjan Baja Varos Képvisel6-testiletének 328/2009.(V111.27.) Kth. hatarozataban foglaltak
alapjan, mely tartalmazza a megvaltozott szovegrészeket.

A jelen okiratot alaird jegyz6 alairasaval igazolja, hogy az okirat egységes szerkezetbe foglalt szovege
megfelel az alapitd okirat-modositasok alapjan hatalyos tartalomnak.

A koltségvetési szerv '

1.Neve: Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezdgazdasagi-Gépészeti Szakképzo Iskola
Rovid neve: Bereczki Maté Szakképz6 Iskola

2. Az intézmeény székhelye: 6500 Baja, Szent Antal u. 96.

3. Az intézmény OM azonosit6ja: 027975

4. Létrehozasarol rendelkezé hatarozat:

Az alapitas idépontja: 1904. februéar 10.
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Az intézmény muiikodését jelen alapito okirat alapjan 2009. julius 1. napjatol végzi. Tevékenysége
jogfolytonosan kapcsolodik ezen alapitd okirat jovahagyasa el6tt végzett feladataihoz.

A Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezdgazdasagi-Gépészeti Szakképzé Iskola alapitd
okirata modositisat Baja Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 161/2009. (1V.30.) Kth.sz.
hatarozataval 2009. julius 1-jei hatallyal hagyta jova.

5. Kozvetlen jogelédjének neve, székhelye: atalakulas nem érintette, igy nemleges

6. A fenntart6 neve és cime: Baja Varos Onkormanyzata
6500 Baja, Szentharomsag tér 1.

7. Telephelyek felsorolasa:
1. Baja, Szegedi ti Ultetvény (tangazdasag)
2. Vaskut, Bokodi uti szant6 (tangazdasag)
3. Bacsborsod, erd6 (tangazdasag)

8. Az intézmeény tipusa: tobbcélu intézmeny, dsszetett iskola: szakkdzépiskola, szakiskola
Az intézményben foly6 képzési forma: nappali, esti, levelezd
feln6ttképzés: esti, levelezo

9. Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata

9.1. Onként vallalt feladatként:
A kozoktatésrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény 3.8 (2) és a 20.8 1) bekezdése alapjan:
Kozoktatasi intézményt az allam a helyi 6nkormanyzat, a telepulési, teruleti kisebbségi
onkormanyzat, az orszagos kisebbségi 6nkormanyzat, a Magyar Koztarsasagban nyilvantartasba
vett egyhazi jogi személy, tovabba a Magyar Koztarsasag teriiletén alapitott és itt székhellyel
rendelkezd, jogi személyiséggel rendelkez6 gazdalkodo szervezet, alapitvany, egyesiilet és mas
jogi személy, tovabba természetes személy alapithat és tarthat fenn, ha a tevékenység
folytatasanak jogat — jogszabalyban foglaltak szerint — megszerezte. A természetes személy egyéni
véllalkozoként alapithat és tarthat fenn kdzoktatasi intézményt.

20.8 (1) A kozoktatas neveld, valamint neveld és oktatd intézményei:

a) ovoda;

b) altalanos iskola;

c) szakiskola;

d) gimnazium, szakkdzépiskola (a tovabbiakban egyutt: kdzépiskola);

e) alapfokil miivészetoktatasi intézmény [a tovabbiakban b)-€) pont egyutt: iskola];
f) gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény;

g) didkotthon és kollégium [a tovabbiakban: kollégium; az a)-g) pont alatti egyditt:
nevelési-oktatasi intézmény].

10. Az intézmeny torzskonyvi nyilvantartasi szama: 336367

11. Az intézmény miikddési kore:
Baja Varos kozigazgatasi terilete, ill. Bacs-Kiskun Megye, tovabba Tolna Megye és Baranya Megye
keleti része

12. Az intézmény jogallasa:
Helyi 6nkorméanyzati kéltségvetési szerv, jogi szemely

'13. Az intézmény szakagazati (TEAOR) besorolésa és megnevezése:
Alaptevékenységi szakagazat: 853200 Szakmai kozepfoku oktatas
13.1 Az intézmény alaptevékenységei szakfeladatonként:
80217-7 Nappali rendszerii szakkozépiskolai nevelés, oktatas

! Hatalyos: 2009. december 31-éig
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- szakkozépiskolai tanuldk nappali rendszerii oktatasa keretében a szakkdzépiskola
9-12. ill. 9-13. évfolyamokon a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok
80221-4 Nappali rendszer(i szakiskolai nevelés, oktatés
- nappali rendszerii, szakiskolai oktatas 9-10. évfolyamain a tanorai és tanoran
kivuli foglalkozésok.
80218-8 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti, szakkdzépiskolai nevelése, oktatasa
- A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok
nappali rendszer(i integralt oktatisa keretében a szakkozépiskola 9-12., ill. 9-13.
évfolyamokon tanulok tandrai és tanoran kivili foglalkozasai, a fogyatékossagbol
ered6 hatranyok csokkentését szolgald fejlesztése, a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereinek igénybevételével, az alabbi tertleteken:
- -dyscalculia,
- - dysgraphia,
- -dyslexia,
- - dysortographia,
- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).
80222-5 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii szakiskolai nevelése, oktatasa
- A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényl tanulok
nappali rendszerii integralt oktatisa keretében a szakiskola 9-10. évfolyamain, a
tanulok tandrai és tanéran kiviili foglalkozasai, a fogyatékossagbol eredd
hatranyok csokkentését szolgalé fejlesztése, a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereinek igénybevételével, az alabbi tertleteken:
- -dyscalculia,
- - dysgraphia,
- -dyslexia,
- - dysortographia,
- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).
80224-1 Nappali rendszert, szakképesités megszerzésére felkészito iskolai oktatas
- Szakképzési évfolyamokon nappali rendszeri iskolai oktatds keretében a
szakképesités megszerzésére felkészité évfolyamain az iskolai szakmai-elméleti
és szakmai-gyakorlati oktatas,
- alapfoku iskolai végzettségre (8 altalanos) épiilé szakmai képzés,
- 10. evfolyam uténi szakmai képzeés,
- 12. evfolyam uténi szakmai 1épzés,
- érettségi utani szakmai képzés, kdzépfokl szakmai képesités megszerzése.
80219-9 Szakkozépiskolai felnéttoktatas
- szakkodzépiskolai felnbttoktatasban tanulok nappali rendszerti (ifjusagi csoport)
valamint az esti vagy levelezd szakkozépiskolai tanorai foglalkozasok.
80223-6  Szakiskolai felndttoktatas
- felnéttoktatasban tanulok nappali rendszerii (pl. ifjisagi osztaly, csoport),
- valamint az esti, levelez6 évfolyamokon a szakiskolai tanorai foglalkozasok.
80226-3 Szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszerii felnéttoktatas
- felnéttoktatasban tanulok (szakképzés megszerzésére felkészité) nappali oktatas
munkarendje,
- valamint esti, levelez6é évfolyamokon a szakiskolai tandrai foglalkozésok.
80401-7 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas, vizsgaztatas
- nem szakmai tanfolyami oktatas, vizsgaztatés
80402-8 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgaztatas
- szakmai tanfolyami rendszerii oktatas, vizsgaztatas.
55232-3 Iskolai intézményi étkeztetés
- kozépfoku képzésben résztvevo tanuldknak biztositott melegétkezés
80511-3 Napkoziotthoni és tanuldszobai ellatas
- szil6i igény alapjan tanuldszobai ellatas biztositasa
92403-6 Diaksport
- diéksport keretébe tartozé tevékenységgel kapcsolatos kiadasok és bevételek
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80225-2  Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszeri, szakképesités megszerzésére
felkészito iskolai oktatasa
- a szakképzési évfolyamokon a sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerii
iskolai oktatésa, szakmai-elméleti és szakmai-gyakorlati foglalkozésai.

55232-3 iskolai intézményi étkeztetés
- kozépfoku iskolai oktatasban részesiild tanuloknak biztositott meleg étkeztetés
kilon szolgaltatasi megallapodas alapjan
- azintézménybe jaro tanulok egészségugyi ellatasa

Tovabbi feladat:

- a tarsadalmi egyiittéléshez, az dnmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz sziikséges
képességek fejlesztése,

- azifjusagvédelem teriiletén a megel6zo és feltaro tevékenység,

- a diakonkormanyzatok miikodési feltételeinek biztositasa,

- szil6i kozosségek miikodtetési feltételeinek biztositasa,

- egyiittmiikodés az iskolai diaksport egyesiilettel,

- iskolai konyvtari feladatellatas

- kozoktatasi tipust sportiskoldk modszertani kdzpontja keretébe tartozo feladatok ellatasa

Az alaptevékenységhez tartozd szakfeladatokon beliil oktathatd szakmak felsorolésa:

OKJ szam szakma megnevezése
21 6201 01 Ezustkalaszos gazda
21 6201 02 Mez6gazdasagi munkas
21 6206 01 Gombatermel6
21 6206 02 Gyogynovény ismerd és -termeld
21 6207 01 Disznovénytermeld
21 6207 02 Faiskola-kezel6
21 6207 03 Gylimodlcstermeld
21 6207 04 Kerti munkas
21 6207 05 Parkgondoz6
21 6207 06 Szolétermeld
21 6207 08 Zoldség- és fiiszernovény-termeld
21 6280 02 Motorfiirész kezeld
21 7862 01 Viragkotd
31 5212 05 Gylmolcspalinka gyartd
315212 06 Hentes és mészaros
31 5212 07 Hasipari szakmunkas
31 5212 16 Zoldség-gyumdlcsfeldolgoz6
31 6201 01 Mezdgazdasagi gazdaasszony II.
31 6203 06 Méhész
31 6206 01 Gyogynovénytermeszto és - feldolgozo
31 6206 02 Novényveédo és méregraktar-kezeld
31 6206 03 Dohéanykertész
31 6206 04 Mikroszaporit6
31 6207 01 Diszndvény- és zoldségtermesztd
31 6207 02 Sz0616- és gylimdlcstermesztd
31 6207 03 Faiskolai szaporitéanyag-eléallito
31 6280 07 Novénytermesztd gépész
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31 6280 10 Mez6gazdasagi gépkezeld

31 7822 01 Falusi vendéglato

32 6201 01 Aranykalaszos gazda

32 6201 02 Mezb6gazdasagi vallalkozo

32 6206 01 Biotermesztd

334641 01 Szamitogép-kezeld (hasznalo)

335212 01 Borasz

336201 01 Gazda II.

33 6207 01 Diszndvénykertész

336207 03 Kertész

33 6280 01 Mez6gazdasagi gépész

338919 01 Személy- és vagyonér

34 6280 03 Kertészeti gépész

34 6280 04 Mez6gazdasagi gépjavito

51 6201 01 Gazda I.

51 6201 02 Mez6gazdasagi gazdaasszony .

51 6207 01 Kertépito és —fenntartd

51 6207 02 Vincellér

51 7862 05 Viragkoté-berendezo

52 3439 03 Agrarkozgazdasagi és aruforgalmazo technikus
525 3126 16 70 12 Mezogazdasagi kornyezetvédo szaktechnikus
525 3126 16 70 13 Mezbgazdasagi kdrnyezetvédd technikus

52 5452 02 Mez6gazdasagi gépésztechnikus

52 6201 01 Mez6gazdasagi technikus

52 6206 01 Novénytermesztd- €s ndvényvedelmi technikus

52 6207 01 Kertész- és novényvédelmi technikus

52 6207 02 Parképit6 és —fenntart6 technikus

53 5452 01 Mez6gazdasagi gépjavito szaktechnikus

53 5452 02 Mez6gazdasagi gépiizemeltetd szaktechnikus

53 6207 01 Disznovénytermeszto szaktechnikus

53 6207 02 Gyiimolcstermeszt6 és —feldolgozo szaktechnikus

53 6207 03 Sz6lész-borasz szaktechnikus

53 6207 05 Zoldségtermeszt6- és feldolgozo szaktechnikus

54 4641 03 Informatikus

54 4641 04 Szamitastechnikai programozo

54 4641 03 Szamitastechnikai szoftver-iizemeltetd

55 3434 01 Agrarkereskedelmi menedzseraszisztens

55 5452 01 Mez6gazdasagi miiszakimenedzseraszisztens

55 6249 01 Mez6gazdasagi menedzseraszisztens

52 8962 01 Sportedz6 (a szakag megjeldlésével)

52 8962 02 Sportszervez0, - menedzser

52 8409 03 Sportkommunikator

Az 0j OKJ-s szakmak
SZAKMA OKJ-szam
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Sportedz6/szakma megnevezésével/
Sportszervezd menedzser
Népi kézmiives
e Kosarfono
Csipkekeészito
Fajatékkészito
Famiives
Fazekas
Gyékény-, szalma- és csuhéjtargykészitd
Kézi és gépi himzd
Kosarfono és fonottbutor-készitd
Szényegszovo
Takacs
Népi jatek és kismesterségek oktatoja
(a tevékenysegi kor megjelolésével)

Géplakatos
o Gépbeallito

Hegeszto

e Bevont elektrodas hegesztd
Egyéb eljaras szerinti hegesztd
Fogyoelektrodas hegesztd
Gazhegeszto
Hegeszt6-vagd gép kezeldje
Volframelektrodas hegeszto

Mez6-és erdogazdasagi gépész technikus
o Erdégazdasagi gépésztechnikus
o Mezdgazdasagi gépésztechnikus

CAD-CAM informatikus
o Szamitogépes miiszaki rajzolo

Kdérnyezetvédelmi technikus

e Energetikai kornyezetvédo
Hulladékgazdalkodd
Kornyezetvédelmi berendezés tizemeltetdje
Koérnyezetvédelmi méréstechnikus
Nukledris energetikus
Vizgazdalkodd

Telepiilési kdrnyezetvédelmi technikus
o Telepiilési kdrnyezetvédelmi ligyintézo
e Telepiilésiizemeltetd és —fenntarto

Természet-és kornyezetvédelmi technikus
o Agrarkornyezetvédelmi iigyintézo
o Természetvédelmi ligyintézo

Vegyes iparcikk -kereskedd
o Agrokémiai és novényvédelmi keresked6
o Gyogynovénykereskedo
e Piaci, vasari kereskedd
e Sportszer- és jatékkereskedo

2009. szeptember

52 813 01 0010 52 02
52 813 02 0000 00 00

3121502 0100 21 01 (RESZ)
3121502 0010 31 01 (ELAG)
3121502 0010 31 02 (ELAG)
3121502 0010 31 03 (ELAG)
3121502 0010 31 04 (ELAG)
3121502 0010 31 05 (ELAG)
3121502 0010 31 06 (ELAG)
3121502 0010 31 07 (ELAG)
3121502 0010 31 08 (ELAG)
3121502 0010 31 09 (ELAG)

3121502 0001 54 01 (RAEP)

31521 10 1000 00 00
3152110 0100 31 01 (RESZ)

31521 11 0000 00 00

31521110100 31 01 (RESZ)
31521110100 31 02 (RESZ)
3152111 0100 31 03 (RESZ)
3152111 0100 31 04 (RESZ)
31521110100 31 05 (RESZ)
31521110100 31 06 (RESZ)

54 525 02 0010 54 01 (ELAG)
54 525 02 0010 54 02 (ELAG)

54 481 01 1000 00 00
54 481 01 0100 31 01 (RESZ)

54 850 01 0010 54 01 (ELAG)
54 850 01 0010 54 02 (ELAG)
54 850 01 0010 54 03 (ELAG)
54 850 01 0010 54 04 (ELAG)
54 850 01 0010 54 05 (ELAG)
54 850 01 0010 54 06 (ELAG)

54 851 01 0000 00 00
54 851 01 0100 52 01 (RESZ)
54 851 01 0100 51 01 (RESZ)

54 850 02 0000 00 00
54 850 02 0100 33 01 (RESZ)
54 850 02 0100 33 02 (RESZ)

31 341 04 0000 00 00

3134104 0100 31 01 (RESZ)
3134104 0100 31 02 (RESZ)
3134104 0100 31 03 (RESZ)
3134104 0100 31 04 (RESZ)
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Viragkoto-berendezo, viragkereskedo
e Viragbolti elad6
e Viragdekorator
e Viragkereskedo
e Viragkotod
Panzios, falusi vendéglato
o Mezdgazdasagi gazdaasszony
e Széllodai szobaasszony
Biztonsagi 6r
e Testér
Vagyondr
Bankor
Fegyveres biztonsagi 6r
Kutyavezetd biztonsagi or
Kutyas 6r
Pénzszallito
Rendezvénybiztositd

Biztonsagszervezo L.
e Biztonsagszervezo II.

Agrar gazdasagi gépszereld,gépjavitd

o Erdészeti gépszereld, gépjavitd
Kertészeti gépszereld, gépjavitd
Mezbgazdasagi gépszereld, gépjavitd
Dieseladagold-javito
Er6- és munkagépjavito
Hidraulika-javito
Jarmiielektromos szereld

Agrar koérnyezetgazda
e Bioéllat-tarto és tenyészto
e Biomasszael6allito
e Biondvény-termesztd
e Okogazda

Agrér kdzgazdasagi es-aruforgalmazé technikus

Agrérmenedzser aszisztens

e Agrarkereskedelmi menedzserasszisztens
Bortechnoldgus
Elelmiszeripari menedzser
Ménesgazda
Mez0dgazdasagi menedzserasszisztens
Mez6gazdasagi miiszaki menedzserasszisztens
Sz6lész, borasz szaktechnikus

Agrér technikus
e Mezbgazdasagi vallalkozo
e Agrarrendész
e Mezbgazdasagi technikus
o Vidékfejlesztési technikus

Agréartechnologus
e Baromfitenyészt6 és baromfitermék-el6allito
Technoldgus

2009. szeptember

33 21502 0000 00 00

3321502 0100 31 01 (RESZ)
3321502 0100 33 01 (RESZ)
3321502 0100 33 02 (RESZ)
3321502 0100 31 02 (RESZ)

31812 01 0000 00 00
3181201 0100 31 01 (RESZ)
3181201 0100 21 01 (RESZ)

31 861 01 1000 00 00
31861010100 31 01 (RESZ)
31861010100 31 02 (RESZ)
3186101 0001 31 01 (RAEP)
3186101 0001 31 02 (RAEP)
3186101 0001 31 04 (RAEP)
31861010001 3103 (RAEP)
31861010001 3105 (RAEP)
31861010001 3106 (RAEP)

54 861 01 0000 00 00
54 861 01 0100 33 01

31521010010 31 01 (ELAG)
31521010010 31 02 (ELAG)
3152101 0010 31 03 (ELAG)
3152101 0001 33 01 (RAEP)
3152101 0001 33 02 (RAEP)
3152101 0001 33 03 (RAEP)
3152101 0001 33 04 (RAEP)

52 621 01 1000 00 00

52 621 01 0100 31 01 (RESZ)
52 621 01 0100 31 02 (RESZ)
52 621 01 0100 31 03 (RESZ)
52 621 01 0100 33 01 (RESZ)

54 621 01 0000 00 00

55621 01 0010 55 01 (ELAG)
55621 01 0010 55 02 (ELAG)
55621 01 0010 55 03 (ELAG)
55621 01 0010 55 04 (ELAG)
55621 01 0010 55 05 (ELAG)
55621 01 0010 55 06 (ELAG)
55621 01 0010 55 07 (ELAG)

54 621 02 0100 31 01 (RESZ)
54 621 02 0010 54 01 (ELAG)
54 621 02 0010 54 02 (ELAG)
54 621 02 0010 54 03 (ELAG)

55621 02 0010 55 01 (ELAG)
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Gybgyndvény- és fliszernovénytermesztd és
—feldolgozd

Hulladékgazdalkodasi technoldgus
Mezogazdasagi laboratoriumi szakasszisztens
Novénytermeszto és novényveédo technologus
Okoldgiai gazdalkodd

Sertéstenyésztd és sertéstermék-eloallitod technologus

Vadgazdalkodasi technolégus

Disznovénykertész

Faiskolai munkas

Faiskolai termeszto
Mikroszaporit6

Novényhazi disznévénytermesztd
Szabadfoldi disznovénytermeszto
Szovettenyésztd

Erdészeti szakmunkas

Gazda

Kertész

Erdei melléktermékgyijté és —hasznositd
Erdészeti novényvédo

Erdémiiveld

Erd66r

Fakitermel6

Motorfiirész-kezeld

Lakott-tertleti fakitermeld

Aranykalaszos gazda
Ezistkalaszos gazda
Mezo6gazdasagi munkas

Fliszerndvény-termesztd
Gombatermesztd
Gybgynovénytermesztd
Kerti munkas
Dohénykertész
Gylimolcstermesztod
Sz6lotermeszto
Z0ldségtermesztd

Lovastura vezeto

Létartd és-tenyésztd

Méhész

Léapold és gondozo
Belovaglé

Méhészeti munkas

Mezbgazdasagi gépkezeld

Fejo- és tejkezelogép kezeldje
Keltetogép kezeld

Kertészeti gép kezelo

Majorgép-kezeld

Melioracids, kert- és parképitégép kezeld
Mezogazdasagi eré- és munkagépkezeld

2009. szeptember

55 621 02 0010 55 02 (ELAG)
55 621 02 0010 55 03 (ELAG)
55 621 02 0010 55 04 (ELAG)
55 621 02 0010 55 05 (ELAG)
55 621 02 0010 55 06 (ELAG)
55 621 02 0010 55 07 (ELAG)
55 621 02 0010 55 08 (ELAG)

33622 01 1000 00 00
3362201 0100 21 01 (RESZ)
33622 01 0100 31 01 (RESZ)
33622 01 0100 31 02 (RESZ)
33622 01 0100 31 03 (RESZ)
33622 01 0100 31 04 (RESZ)
3362201 0100 21 02 (RESZ)

31 623 01 1000 00 00
3162301 0100 21 01 (RESZ)
31623010100 31 01 (RESZ)
3162301 0100 21 02 (RESZ)
3162301 0100 31 02 (RESZ)
3162301 0100 31 03 (RESZ)
3162301 0100 21 03 (RESZ)
3162301 0001 33 01 (RAEP)

33 621 02 1000 00 00
3362102 0100 31 01 (RESZ)
3362102 0100 21 01 (RESZ)
3362102 0100 21 02 (RESZ)

31622 01 0100 21 01 (RESZ)
31622 01 0100 21 02 (RESZ)
31622 01 0100 21 03 (RESZ)
31622 01 0100 21 04 (RESZ)
31622 01 0010 31 01 (ELAG)
31622 01 0010 31 02 (ELAG)
3162201 0010 31 03 (ELAG)
31622 01 0010 31 04 (ELAG)

52 812 02 0000 00 00

31 621 04 0000 00 00
31621 04 0100 31 01 (RESZ)
31621 04 0001 31 01 (RAEP)

31 621 05 0000 00 00
3162105 0100 21 01 (RESZ)

3152119 0010 31 01 (ELAG)
3152119 0010 31 02 (ELAG)
31521190010 31 03 (ELAG)
3152119 0010 31 04 (ELAG)
31521190010 31 05 (ELAG)
31521190010 31 06 (ELAG)
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Mezbgazdasagi rakodogép kezeld
Mezogazdasagi szaritoiizemi gépkezeld
Novényvédelmi gépkezeld

Onjaro betakaritogép kezeldje

Mg. géplizemeltetd gépkarbantartd
e Allattenyésztési gépiizemeltetd, gépkarbantarto
e Erdészeti géplizemeltetd, gépkarbantartd
o Kertészeti gépilizemeltetd, gépkarbantartd
o Novénytermesztési gépilizemeltetd, gépkarbantartd

Novénytermesztési, kertészeti és ndvényvedelmi technikus
e Novénytermesztd

Novényvédo és méregraktar-kezeld

VetOdmagtermeszt

Kertész és névényvédelmi technikus

Novénytermeszto és novényvédelmi technikus

Parképit6 és- fenntartd technikus
e Golfpalya-fenntartd

Kertépitd

Kertfenntart6

Parkgondoz6

Temetokertész

Borasz
e Pincemunkas
e Sommelier (borpincér)
e Vincellér

Erjedés-és tdit6italipari termékgyartd
e Ecetgyartd

Elesztégyarto

Gyumodlcspalinka-gyartd

Keményitdgyartod

Sorgyarto

Szesz- és szeszesitalgyartd

Szikvizgyarto

Uditdital- és dsvanyvizgyartd

Husipari termékgyartd
e Baromfifeldolgoz6

Bélfeldolgozo
Bolti hentes
Csontozd munkas
Halfeldolgozé
Szarazaru készito
Végohidi munkas

Molnéar
e Keveréktakarmany-gyarto

Tartositoipari termékgyarto
e Gylumolcsfeldolgozo
e Hitdipari munkas
e Konzervgyartd
¢ Novényolajgyartd

2009. szeptember

31521 19 0010 31 07 (ELAG)
31521190010 31 08 (ELAG)
31521190010 31 09 (ELAG)
3152119 0010 31 10 (ELAG)

31521 20 0010 31 01 (ELAG)
3152120 0010 31 02 (ELAG)
3152120 0010 31 03 (ELAG)
3152120 0010 31 04 (ELAG)

54 621 04 0100 31 01 (RESZ)
54 621 04 0100 31 02 (RESZ)
54 621 04 0100 31 03 (RESZ)
54 621 04 0010 54 01 (ELAG)
54 621 04 0010 54 02 (ELAG)

54 622 01 0000 00 00

54 622 01 0100 31 01 (RESZ)
54 622 01 0100 33 01 (RESZ)
54 622 01 0100 31 02 (RESZ)
54 622 01 0100 21 01 (RESZ)
54 622 01 0100 31 03 (RESZ)

33 621 01 0000 00 00
3362101 0100 21 01 (RESZ)
3362101 0001 33 01 (RAEP)
3362101 0001 51 01 (RAEP)

33 541 02 0000 00 00
3354102 0100 21 01 (RESZ)
3354102 0100 31 01 (RESZ)
3354102 0100 31 02 (RESZ)
33541 02 0100 31 03 (RESZ)
3354102 0100 31 04 (RESZ)
3354102 0100 33 01 (RESZ)
3354102 0100 31 05 (RESZ)
3354102 0100 31 06 (RESZ)

31541 01 1000 00 00

3154101 0100 21 01 (RESZ)
3154101 0100 21 02 (RESZ)
3154101 0100 31 01 (RESZ)
31541 01 0100 21 03 (RESZ)
3154101 0100 21 04 (RESZ)
3154101 0100 31 02 (RESZ)
3154101 0100 21 05 (RESZ)

33 541 03 0000 00 00
33541 03 0100 31 01 (RESZ)

33 541 06 0000 00 00

33541 06 0100 21 01 (RESZ)
33541 06 0100 21 02 (RESZ)
33541 06 0100 31 01 (RESZ)
33541 06 0100 31 02 (RESZ)
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e Olajiité 33541 06 0100 21 03 (RESZ)
e Savanyito 33541 06 0100 21 04 (RESZ)
e Zoldségfeldolgozd 33541 06 0100 21 05 (RESZ)

?13. Az intézmény szakégazati (TEAOR) besorolésa és megnevezése:
Alaptevékenységi szakagazat: 853200 Szakmai kdzépfoku oktatas
13.1 Az intézmény alaptevékenységei szakfeladatonként:

853131-1 Nappali rendszerii szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)
A tanulok nappali rendszerti, Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld, kdzépiskola utolso
évfolyamanak befejezéséhez vagy érettségi vizsga letételéhez nem kotott szakképesités
megszerzésére, szakmai vizsgara felkészitd nevelése, oktatasa 9-10. évfolyamon
853132-1 Sajatos nevelési igényili tanulok nappali rendszerli szakiskolai oktatasa (9-10.
évfolyam)
A t6bbi tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nappali
rendszerti, az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld, kozépiskola utolsd évfolyamanak
befejezéséhez vagy érettségi vizsga letételéhez nem kotott szakképesités megszerzésére,
szakmai vizsgara felkészitd nevelése, oktatasa 9-10. évfolyamon, a fogyatékossagbol eredd
hatranyok csokkentését szolgalo fejlesztése, a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek
igénybevételével, az alabbi terlileteken:

- -dyscalculia,

- - dysgraphia,

- -dyslexia,

- - dysortographia,

- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

853121-1 Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)
A tanulok nappali rendszert, altalanos miiveltséget megalapozé rendszeres nevelésével-
oktatasaval, érettségi vizsgara és fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére torténd
felkészitése a 9-12., a kozoktatasi torvény alapjan szervezett nyelvi el6készit6 oktatas esetében a
9-13. évfolyamon
853122-1 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszer(i szakkozépiskolai oktatasa (9-12/13.
évfolyam)
A t6bbi tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nappali
rendszer( szakkozépiskolai nevelése, oktatasa a 9-12., a kdzoktatasi torvény alapjan szervezett
nyelvi elokészitd oktatas esetében a 9-13. évfolyamokon a fogyatékossagbol eredd hatranyok
csokkentését szolgalo fejlesztése, a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével,
az alabbi teruleteken:

- -dyscalculia,

- - dysgraphia,

- -dyslexia,

- - dysortographia,

- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti oktatas a
szakkeépzési évfolyamokon

A koézoktatasi torvényben meghatarozott idékeretekben a szakképzési program szerint (a
kételez6 tandrak, a nem kotelezd tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok) végzett nevelés,
oktatas

853212-1 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(l szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

A kozoktatasi torvényben meghatarozott idokeretekben a szakképzési program szerint (a
kotelezd tanorak, a nem kotelez6 tanorék, a tandran kiviili foglalkozasok), a tobbi tanuloval
egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése, oktatasa a
Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével, az alabbi tertileteken:

2 Hatalyos: 2010. januar 1-jétol
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- -dyscalculia,

- - dysgraphia,

- -dyslexia,

- - dysortographia,

- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

853221-1 Szakkepesités megszerzésére felkészit6 nappali rendszer(i szakmai gyakorlati oktatas
a szakkepzési évfolyamokon
A kozoktatasi torvényben meghatarozott idokeretekben a szakképzési program szerint (a
kételezo tandrak, a nem kotelezd tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok) végzett nevelés,
oktatas
853222-1 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszerii szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon
A kozoktatasi torvényben meghatarozott idokeretekben a szakképzési program szerint (a
kotelezo tandrak, a nem kotelezd tandrak, a tandran kiviili foglalkozasok), a tobbi tanuloval
egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igény(i tanulok integralt nevelése, oktatasa a
Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével, az alabbi tertileteken:

- -dyscalculia,

- - dysgraphia,

- -dyslexia,

- - dysortographia,

- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

853231-1 Emelt szintii nappali rendszeri szakkozépiskolai szakmai oktatas a szakképzési
évfolyamokon
Jellemzden szellemi munkat igénylé munkakdr betoltésére jogositd emelt szintli szakképesités
megszerzésére felkészito oktatas
853232-1 Sajatos nevelési igényii tanulok emelt szintli nappali rendszerii szakkozépiskolai
szakmai oktatés a szakképzési évfolyamokon
A t6bbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igény(i tanulok emelt szintii
szakkdzépiskolai szakmai oktatésa, ellatasa a Pedagdgiai Szolgalat szakembereinek
igénybevételével, az alabbi terlleteken:

- -dyscalculia,

- - dysgraphia,

- -dyslexia,

- - dysortographia,

- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

853124-1 Szakkozépiskolai felndttoktatas (9-12/13. évfolyam)

A felnéttoktatasban részt vevo tanulok munkahelyi, csaladi vagy mas iranyu elfoglaltsagahoz, a
meglévo ismereteihez és életkorahoz igazodo altalanos miiveltséget megalapozo, kozépfoki
rendszeres nevelése és oktatasa, érettségi vizsgara és fels6éfoku iskolai tanulmanyok
megkezdésére torténd felkészitése.

Nappali rendszer(i ifjisagi osztaly.

853135-1 Szakiskolai felnéttoktatas (9-10. évfolyam)
A felnéttoktatasban részt vevo tanulok munkahelyi, csaladi vagy mas irdnya elfoglaltsagahoz, a
meglévo ismereteihez és életkorahoz igazodod szakiskolai oktatasa

853211-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai elméleti oktatas a
szakkeépzési évfolyamokon

A kdzoktatasi torvényben meghatarozott idékeretekben a szakképzési program szerint (a
kételez6 tandrak, a nem kotelezd tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok) végzett nevelés,
oktatas

853212-1 Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszer(i szakmai elméleti oktatésa a szakképzési évfolyamokon

A kozoktatasi torvényben meghatarozott idokeretekben a szakképzési program szerint (a
kotelezd tanorak, a nem kotelez6 tanorék, a tanoran kiviili foglalkozasok), a tobbi tanuloval
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egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése, oktatasa a
Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével, az alabbi tertileteken:

- -dyscalculia,

- - dysgraphia,

- -dyslexia,

- - dysortographia,

- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerli szakmai gyakorlati oktatas
a szakkepzési évfolyamokon
A kozoktatasi torvényben meghatarozott idokeretekben a szakképzési program szerint (a
kotelez6 tanorak, a nem kotelezd tanorak, a tanoran kivili foglalkozasok) végzett nevelés,
oktatas
853222-1 Sajatos nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszerii szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon
A kozoktatasi térvényben meghatarozott idokeretekben a szakképzési program szerint (a
kotelezd tanorak, a nem kotelez6 tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok), a tobbi tanuloval
egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igény(i tanulok integralt nevelése, oktatasa a
Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével, az alabbi tertileteken:

- -dyscalculia,

- - dysgraphia,

- -dyslexia,

- - dysortographia,

- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

855931-1 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas
Alaptevékenységként végzett nem szakmai (pl. idegennyelvi, szakismereti) tanfolyam és
vizsgaztatas

855932-1 Iskolarendszeren kivili szakmai oktatés
Alaptevékenységként végzett szakmai tanfolyami oktatés, vizsgaztatas

931204-1 Iskolai, didksport-tevékenység és tdamogatéasa
A gyermek- és ifjusagi korosztéaly (alapfoku, kozépfoku oktatési intézmények tanul6i) szamara
szervezett, a tandran kivili sportfoglalkozésa
931205-1 Fogyatékossaggal €16k iskolai, diaksport-tevékenysége és timogatéasa
A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, fogyatékossaggal €16 gyermek- és ifjusagi korosztaly
(alapfoku, kozépfoku oktatasi intézmények tanuldi) szamara szervezett, a tanéran kivili
sportfoglalkozésa, a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereinek igénybevételével, az alabbi
tertleteken:

- -dyscalculia,
- dysgraphia,
- -dyslexia,
- dysortographia,
- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

910123-1 Konyvtéri szolgaltatasok
Iskolai konyvtari feladatellatas

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
A kozoktatasban tanul6 ellatottak részére az intézményi étkeztetés keretében biztositott étkezés.

855917-1 Kdzépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

A kozoktatési torvény alapjan — sziil6i igény esetén — a kdzépiskolai, szakiskolai tanuldk részére
szervezett tanuldszobai foglalkozasok a 9-10. évfolyamon

855918-1 Sajatos nevelési igényii kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanulészobai nevelése

A kozoktatési torvény alapjan — sziil6i igény esetén — a kdzépiskolai, szakiskolai tanuldok részére
szervezett tanuloszobai foglalkozasok keretében, a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
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sajatos nevelési igényt gyermekek ellatasa a 9-10. évfolyamon, a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereinek igénybevételével, az alabbi tertleteken:

- -dyscalculia,

- - dysgraphia,

- -dyslexia,

- - dysortographia,

- - enyhe foku érzékszervi fogyatékos (hallas).

Tovabbi feladat:

a tarsadalmi egyiittéléshez, az onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a tovabbtanulashoz sziikséges
képességek fejlesztése,

az ifjisagvédelem teriiletén a megel6z0 és feltaro tevékenység,

a diakonkormanyzatok mitkodési feltételeinek biztositasa,

sziil6i kozosségek mitkodtetési feltételeinek biztositasa,

egylttmiikodés az iskolai didksport egyesiilettel,

iskolai konyvtéri feladatellatas

kozoktatasi tipusa sportiskolak modszertani kdzpontja keretébe tartozo feladatok ellatasa

Az alaptevékenységhez tartozd szakfeladatokon beliil oktathatd szakmak felsorolésa:

OKJ szam szakma megnevezése
21 6201 01 Ezustkalaszos gazda
21 6201 02 Mez6gazdasagi munkas
21 6206 01 Gombatermel6
21 6206 02 Gyogynovény ismerd és -termeld
21 6207 01 Disznovénytermeld
21 6207 02 Faiskola-kezel6
21 6207 03 Gylimodlcstermeld
21 6207 04 Kerti munkas
21 6207 05 Parkgondoz6
21 6207 06 Szolétermeld
21 6207 08 Zoldség- és fiiszernovény-termeld
21 6280 02 Motorfiirész kezeld
21 7862 01 Viragkotd
31 5212 05 Gylimolcspalinka gyartd
315212 06 Hentes és mészaros
31 5212 07 Hasipari szakmunkas
31 5212 16 Zoldség-gyumdlcsfeldolgozo
31 6201 01 Mezdgazdasagi gazdaasszony II.
31 6203 06 Méhész
31 6206 01 Gyogynovénytermeszto és - feldolgozo
31 6206 02 Novényvédo és méregraktar-kezeld
31 6206 03 Dohéanykertész
31 6206 04 Mikroszaporit6
31 6207 01 Diszndvény- és zoldségtermesztd
31 6207 02 Sz0616- és gylimdlcstermesztd
31 6207 03 Faiskolai szaporitéanyag-el6allito
31 6280 07 Novénytermesztd gépész
31 6280 10 Mez6gazdasagi gépkezeld
31 7822 01 Falusi vendéglato
32 6201 01 Aranykalaszos gazda
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32 6201 02 Mezb6gazdasagi vallalkozo

32 6206 01 Biotermesztd

334641 01 Szamitogép-kezeld (hasznalo)

335212 01 Borasz

336201 01 Gazda II.

33 6207 01 Diszndvénykertész

336207 03 Kertész

33 6280 01 Mez6gazdasagi gépész

338919 01 Személy- és vagyonér

34 6280 03 Kertészeti gépész

34 6280 04 Mez6gazdasagi gépjavito

51 6201 01 Gazda I.

51 6201 02 Mez6gazdasagi gazdaasszony .

51 6207 01 Kertépito és —fenntartd

51 6207 02 Vincellér

51 7862 05 Viragkoté-berendezo

52 3439 03 Agrarkozgazdasagi és aruforgalmazo technikus
525 3126 16 70 12 Mezogazdasagi kornyezetvédo szaktechnikus
525 3126 16 70 13 Mezbgazdasagi kdrnyezetvédod technikus

52 5452 02 Mez6gazdasagi gépésztechnikus

52 6201 01 Mez6gazdasagi technikus

52 6206 01 Novénytermesztd- €s ndvényvedelmi technikus

52 6207 01 Kertész- és novényvédelmi technikus

52 6207 02 Parképit6 és —fenntart6 technikus

53 5452 01 Mez6gazdasagi gépjavito szaktechnikus

53 5452 02 Mez6gazdasagi gépiizemeltetd szaktechnikus

53 6207 01 Disznovénytermeszto szaktechnikus

53 6207 02 Gyiimolcstermeszt6 és —feldolgozo szaktechnikus

53 6207 03 Sz6lész-borasz szaktechnikus

53 6207 05 Zoldségtermeszt6- és feldolgozo szaktechnikus

54 4641 03 Informatikus

54 4641 04 Szamitéstechnikai programozo

54 4641 03 Szamitastechnikai szoftver-tizemeltetd

55 3434 01 Agrarkereskedelmi menedzseraszisztens

55 5452 01 Mez6gazdasagi miiszakimenedzseraszisztens

55 6249 01 Mez6gazdasagi menedzseraszisztens

52 8962 01 Sportedz6 (a szakag megjeldlésével)

52 8962 02 Sportszervez0, - menedzser

52 8409 03 Sportkommunikator

Az 0j OKJ-s szakmak
SZAKMA OKJ-szam
Sportedz6/szakma megnevezésével/ 52 813 01 0010 52 02
Sportszervezd menedzser 52 813 02 0000 00 00

Népi kézmiives
e Kosarfono 3121502 0100 21 01 (RESZ)
o  Csipkekészitd 3121502 0010 31 01 (ELAG)
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Fajatékkészito

Famiives

Fazekas

Gyékény-, szalma- és csuhéjtargykészitd
Kézi és gépi himzd

Kosarfono és fonottbltor-készitd
Szényegszovo

Takéacs

Népi jatek és kismesterségek oktatoja

(a tevékenysegi kor megjelolésével)

Géplakatos
o Gépbeallito

Hegeszto

e Bevont elektrodas hegeszto
Egyéb eljaras szerinti hegeszto
Fogyoelektrodas hegesztd
Gazhegeszto
Hegeszt6-vagd gép kezeldje
Volframelektrodas hegeszto

Mez6-és erdogazdasagi gépész technikus
o Erdégazdasagi gépésztechnikus
o Mezdgazdasagi gépésztechnikus

CAD-CAM informatikus
e Szamitogépes miiszaki rajzold

Kdérnyezetvédelmi technikus

e Energetikai kornyezetvédo
Hulladékgazdalkodd
Koérnyezetvédelmi berendezés lizemeltetdje
Koérnyezetvédelmi méréstechnikus
Nukleéris energetikus
Vizgazdalkodd

Telepilési kdrnyezetvédelmi technikus
o Telepllési kdrnyezetvédelmi ligyintézé
e Telepiilésiizemeltetd és —fenntarto

Természet-és kornyezetvédelmi technikus
o Agrarkérnyezetvédelmi iigyintézo
o Természetvédelmi ligyintézo

Vegyes iparcikk -kereskedd
o Agrokémiai és novényvédelmi keresked6
o Gyogynovénykereskedo
e Piaci, vasari kereskedd
e Sportszer- és jatékkereskedo

Viragkoto-berendezo, viragkereskedd
e Viragbolti elad6
e Viragdekorator
e Viragkereskedo
o Viragkoto

Panzios, falusi vendéglato

2009. szeptember

3121502 0010 31 02 (ELAG)
3121502 0010 31 03 (ELAG)
31215 02 0010 31 04 (ELAG)
3121502 0010 31 05 (ELAG)
3121502 0010 31 06 (ELAG)
31215 02 0010 31 07 (ELAG)
3121502 0010 31 08 (ELAG)
3121502 0010 31 09 (ELAG)

3121502 0001 54 01 (RAEP)

31521 10 1000 00 00
3152110 0100 31 01 (RESZ)

31521 11 0000 00 00

31521110100 31 01 (RESZ)
31521110100 31 02 (RESZ)
3152111 0100 31 03 (RESZ)
3152111 0100 31 04 (RESZ)
31521110100 31 05 (RESZ)
31521110100 31 06 (RESZ)

54 525 02 0010 54 01 (ELAG)
54 525 02 0010 54 02 (ELAG)

54 481 01 1000 00 00
54 481 01 0100 31 01 (RESZ)

54 850 01 0010 54 01 (ELAG)
54 850 01 0010 54 02 (ELAG)
54 850 01 0010 54 03 (ELAG)
54 850 01 0010 54 04 (ELAG)
54 850 01 0010 54 05 (ELAG)
54 850 01 0010 54 06 (ELAG)

54 851 01 0000 00 00
54 851 01 0100 52 01 (RESZ)
54 851 01 0100 51 01 (RESZ)

54 850 02 0000 00 00
54 850 02 0100 33 01 (RESZ)
54 850 02 0100 33 02 (RESZ)

31 341 04 0000 00 00

3134104 0100 31 01 (RESZ)
3134104 0100 31 02 (RESZ)
3134104 0100 31 03 (RESZ)
31341 04 0100 31 04 (RESZ)

33 21502 0000 00 00

3321502 0100 31 01 (RESZ)
3321502 0100 33 01 (RESZ)
3321502 0100 33 02 (RESZ)
3321502 0100 31 02 (RESZ)

31 812 01 0000 00 00
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o Mezdgazdasagi gazdaasszony
e Széllodai szobaasszony
Biztonsagi 6r
e Testdr
Vagyondr
Bankor
Fegyveres biztonsagi 6r
Kutyavezetd biztonsagi or
Kutyas 6r
Pénzszallito
Rendezvénybiztositd

Biztonsagszervezo L.
e Biztonsagszervezo L.

Agrar gazdasagi gépszereld,gépjavitd

o Erdészeti gépszereld, gépjavitd
Kertészeti gépszereld, gépjavitd
Mezbgazdasagi gépszereld, gépjavitd
Dieseladagold-javito
Er6- és munkagépjavito
Hidraulika-javito
Jarmiielektromos szereld

Agrar kornyezetgazda
¢ Bioéllat-tarto és tenyészto
e Biomasszael6allito
e Biondvény-termesztd
e Okogazda

Agrér kdzgazdasagi es-aruforgalmazé technikus

Agrérmenedzser aszisztens

e Agrarkereskedelmi menedzserasszisztens
Bortechnoldgus
Elelmiszeripari menedzser
Ménesgazda
Mezbégazdasagi menedzserasszisztens
Mez6gazdasagi miiszaki menedzserasszisztens
Sz6lész, borasz szaktechnikus

Agrér technikus
o Mezbgazdasagi vallalkozo
e Agrarrendész
e Mezbgazdasagi technikus
o Vidékfejlesztési technikus

Agréartechnolgus

e Baromfitenyészt6 és baromfitermék-el6allito

Technoldgus

e Gyolgynoveny- és fiiszerndvénytermeszto és
—feldolgozé
Hulladékgazdalkodasi technoldgus
Mezogazdasagi laboratoriumi szakasszisztens
Novénytermeszté és novényvédod technologus
Okoldgiai gazdalkodd

2009. szeptember

3181201 0100 31 01 (RESZ)
3181201 0100 21 01 (RESZ)

31 861 01 1000 00 00

31861010100 31 01 (RESZ)
31861010100 31 02 (RESZ)
3186101 0001 31 01 (RAEP)
3186101 0001 31 02 (RAEP)
3186101 0001 31 04 (RAEP)
31861010001 3103 (RAEP)
31861010001 3105 (RAEP)
31861010001 3106 (RAEP)

54 861 01 0000 00 00
54 861 01 0100 33 01

31521010010 31 01 (ELAG)
31521010010 31 02 (ELAG)
3152101 0010 31 03 (ELAG)
3152101 0001 33 01 (RAEP)
3152101 0001 33 02 (RAEP)
3152101 0001 33 03 (RAEP)
3152101 0001 33 04 (RAEP)

52 621 01 1000 00 00

52 621 01 0100 31 01 (RESZ)
52 621 01 0100 31 02 (RESZ)
52 621 01 0100 31 03 (RESZ)
52 621 01 0100 33 01 (RESZ)

54 621 01 0000 00 00

55621 01 0010 55 01 (ELAG)
55621 01 0010 55 02 (ELAG)
55621 01 0010 55 03 (ELAG)
55621 01 0010 55 04 (ELAG)
55621 01 0010 55 05 (ELAG)
55621 01 0010 55 06 (ELAG)
55621 01 0010 55 07 (ELAG)

54 621 02 0100 31 01 (RESZ)
54 621 02 0010 54 01 (ELAG)
54 621 02 0010 54 02 (ELAG)
54 621 02 0010 54 03 (ELAG)

55621 02 0010 55 01 (ELAG)

55 621 02 0010 55 02 (ELAG)
55 621 02 0010 55 03 (ELAG)
55 621 02 0010 55 04 (ELAG)
55 621 02 0010 55 05 (ELAG)
55 621 02 0010 55 06 (ELAG)
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o Sertéstenyészto és sertéstermék-eldallito technologus

e Vadgazdalkodasi technoldgus

Disznovénykertész

Faiskolai munkas

Faiskolai termeszto
Mikroszaporit6

Novényhazi disznévénytermesztd
Szabadfoldi disznovénytermeszto
Szovettenyésztd

Erdészeti szakmunkas
e Erdei melléktermékgyijté és —hasznositd
Erdészeti novényveédo
Erdémiiveld
Erd66r
Fakitermeld
Motorfiirész-kezeld
Lakott-teriileti fakitermeld

Gazda
e Aranykaldszos gazda
e Eziistkalaszos gazda
o Mezbgazdasagi munkas

Kertész

e Fliszernovény-termesztd
Gombatermesztd
Gybgynovénytermesztd
Kerti munkas
Dohénykertész
Gylimolcstermesztod
Sz6lotermeszto
Z0ldségtermeszto

Lovastura vezeto

Létartd és-tenyésztd
e L04polo és gondozd
e Belovaglo

Méhész
e Méhészeti munkas

Mezbgazdasagi gépkezeld

o Fejo- és tejkezelogép kezeldje
Keltetogép kezeld
Kertészeti gép kezelo
Majorgép-kezeld
Melioracids, kert- és parképit6gép kezeld
Mezogazdasagi eré- és munkagépkezeld
Mezbgazdasagi rakodogép kezeld
Mezo6gazdasagi szaritoiizemi gépkezeld
Novényvédelmi gépkezeld
Onjaro betakaritogép kezeldje

2009. szeptember

55 621 02 0010 55 07 (ELAG)
55 621 02 0010 55 08 (ELAG)

33622 01 1000 00 00
3362201 0100 21 01 (RESZ)
3362201 0100 31 01 (RESZ)
33622 01 0100 31 02 (RESZ)
33622 01 0100 31 03 (RESZ)
33622 01 0100 31 04 (RESZ)
3362201 0100 21 02 (RESZ)

31 623 01 1000 00 00
3162301 0100 21 01 (RESZ)
31623010100 31 01 (RESZ)
3162301 0100 21 02 (RESZ)
3162301 0100 31 02 (RESZ)
3162301 0100 31 03 (RESZ)
3162301 0100 21 03 (RESZ)
31623 01 0001 33 01 (RAEP)

33 621 02 1000 00 00
3362102 0100 31 01 (RESZ)
3362102 0100 21 01 (RESZ)
3362102 0100 21 02 (RESZ)

31622 01 0100 21 01 (RESZ)
31622 01 0100 21 02 (RESZ)
31622 01 0100 21 03 (RESZ)
31622 01 0100 21 04 (RESZ)
31622 01 0010 31 01 (ELAG)
31622 01 0010 31 02 (ELAG)
31622010010 31 03 (ELAG)
31622 01 0010 31 04 (ELAG)

52 812 02 0000 00 00

31 621 04 0000 00 00
31621 04 0100 31 01 (RESZ)
31621 04 0001 31 01 (RAEP)

31 621 05 0000 00 00
3162105 0100 21 01 (RESZ)

3152119 0010 31 01 (ELAG)
3152119 0010 31 02 (ELAG)
3152119 0010 31 03 (ELAG)
3152119 0010 31 04 (ELAG)
31521190010 31 05 (ELAG)
31521190010 31 06 (ELAG)
31521 19 0010 31 07 (ELAG)
31521190010 31 08 (ELAG)
31521190010 31 09 (ELAG)
3152119 0010 31 10 (ELAG)
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Mg. géplizemeltetd gépkarbantarto
e Allattenyésztési gépiizemeltetd, gépkarbantarto
e Erdészeti géplizemeltetd, gépkarbantartd
o Kertészeti gépilizemeltetd, gépkarbantartod
o Novénytermesztési géplizemeltetd, gépkarbantarto

31521 20 0010 31 01 (ELAG)
3152120 0010 31 02 (ELAG)
3152120 0010 31 03 (ELAG)
3152120 0010 31 04 (ELAG)

Novénytermesztési, kertészeti és ndvényvedelmi technikus
e Novénytermesztd

Novényvédo és méregraktar-kezeld

VetOdmagtermesztd

Kertész és névényvédelmi technikus

Novénytermeszto és novényvédelmi technikus

54 621 04 0100 31 01 (RESZ)
54 621 04 0100 31 02 (RESZ)
54 621 04 0100 31 03 (RESZ)
54 621 04 0010 54 01 (ELAG)
54 621 04 0010 54 02 (ELAG)

Parképit6 és- fenntartd technikus

Golfpalya-fenntartd

54 622 01 0000 00 00
54 622 01 0100 31 01 (RESZ)

o Kertépitd 54 622 01 0100 33 01 (RESZ)

e Kertfenntarto 54 622 01 0100 31 02 (RESZ)

e Parkgondoz6 54 622 01 0100 21 01 (RESZ)

e  Temetdkertész 54 622 01 0100 31 03 (RESZ)
Borasz 33621 01 0000 00 00

Pincemunkas
Sommelier (borpincér)
Vincellér

33621 01 0100 21 01 (RESZ)
33621 010001 3301 (RAEP)
33621 010001 5101 (RAEP)

Erjedés-és uditbitalipari termékgyartd 33541 02 0000 00 00
e Ecetgyartd 3354102 0100 21 01 (RESZ)
Elesztdgyarto 3354102 0100 31 01 (RESZ)
Gyumolcspalinka-gyartd 33541 02 0100 31 02 (RESZ)
Keményit6gyarto 33541 02 0100 31 03 (RESZ)
Sorgyartd 3354102 0100 31 04 (RESZ)

Szesz- és szeszesitalgyartd
Szikvizgyarto
Uditdital- és asvanyvizgyartd

Husipari termékgyartd

Baromfifeldolgozé
Bélfeldolgozo
Bolti hentes
Csontoz6 munkas
Halfeldolgozé
Szarazaru készito
Végohidi munkas

33541 02 0100 33 01 (RESZ)
33541 02 0100 31 05 (RESZ)
33541 02 0100 31 06 (RESZ)

31541 01 1000 00 00

3154101 0100 21 01 (RESZ)
3154101 0100 21 02 (RESZ)
3154101 0100 31 01 (RESZ)
31541 01 0100 21 03 (RESZ)
3154101 0100 21 04 (RESZ)
3154101 0100 31 02 (RESZ)
3154101 0100 21 05 (RESZ)

Molnar 33541 03 0000 00 00
o Keveréktakarmany-gyarto 33541 03 0100 31 01 (RESZ)
Tartositoipari termékgyartd 33541 06 0000 00 00

Gyumodlcsfeldolgoz6

33541 06 0100 21 01 (RESZ)

e Hiitdipari munkés 3354106 0100 21 02 (RESZ)
e  Konzervgyarto 3354106 0100 31 01 (RESZ)
o  Novényolajgyarto 3354106 0100 31 02 (RESZ)
o Olajiitd 3354106 0100 21 03 (RESZ)
e Savanyito 3354106 0100 21 04 (RESZ)
o Zbldségfeldolgozo 3354106 0100 21 05 (RESZ)
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114, 75195-2 K6zoktatasi intézményekben végzett, kiegészito és Kisegito tevékenységek

14.1 Kiegészito tevékenységek
80591-5 Oktatasi célok és egyéb feladatok
Az alap-szakfeladatokra jellegiiknél fogva be nem sorolhatd feladatok.

?14. Oktatast Kiegészito tevékenység
14.1 Kiegészito tevékenységek

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

682002-2 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Az dnkormanyzat vagy koltségvetési szerv tulajdonaban vagy kezelésében 1évé nem
lakoingatlanok bérbeadasa, illetve lizemeltetése. Az ingatlan vagy egyes helyiségei alkalmi,
iddszakonkénti vagy tartos bérbeadasa harmadik személyek részére, az alapfeladat ellatasara
kozvetlenill (tartéosan vagy idészakosan) nem hasznalt ingatlanrészek iizemeltetése (azaz a
helyiség biztositason tul egyéb, lizemeltetési tipust szolgaltatasok)

562913-2 Iskolai intézményi étkeztetés
A kozoktatasban tanul6 ellatottak részére az intézményi étkeztetés keretében biztositott étkezés,
kuldn szolgaltatasi megallapodas alapjan.

15. Vallalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem végez

16. Kisegito és vallalkozasi tevékenysége és ezek aranyainak felsé hatara a szerv kiadasaban:
Kisegito tevékenységének aranya a szerv eredeti kiadasai eldiranyzatainak 6sszesen évi 15%-0s
mertekét nem haladhatja meg.

17. lranyit6 szervének neve, székhelye: Baja VVaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete,
6500 Baja, Szentharomsag tér 1.

18. Tipus szerint besorolésa:
18.1 A tevekenységek jellege alapjan: kdzszolgaltatd
18.2 Kozszolgéltato szerv fajtaja: kozintézmény
18.3 Feladatellatashoz kapcsol6do funkcidja: 6nalléan mitkodé és gazdalkodod

19. A fenntarté neve és cime: Baja Varos Onkormanyzata, 6500 Baja, Szentharomsag tér 1.

20. A maximalis tanulélétszam: 550 {6
20.1. Az iskolai évfolyamok szdma

Alapkepzés:
4 évfolyam
- szakkozépiskola 9-12. évfolyam
5 évfolyam
- szakkozépiskola 9-13. évfolyam
2 évfolyam
- szakiskola 9-10. évfolyam
Szakképzés:
Szakképzé évfolyamok: 1 vagy 2 vagy 3 évfolyam
- 1/9, 11/10
- 1/11, 11712, 111/13
- 1/13, 11/14, 111/15

Evfolyamok szaméanak megjeldlése tagozatonként:
NAPPALI Alapkepzés:

5 évfolyam

- szakkozépiskola 9-13. évfolyam
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2 évfolyam
- szakiskola 9-10. évfolyam

Szakképzés:

Szakképzd évfolyamok: 1 vagy 2 vagy 3 évfolyam

- 1/9, /10
- 1/11, 11712, 11/13
- 113
- 1/13, 11/14, 111/15

ESTI Alapkepzés:
4 évfolyam
- szakkozépiskola 9-12. évfolyam
5 évfolyam
- szakkozépiskola 9-13. évfolyam
2 évfolyam
- szakiskola 9-10. évfolyam

Szakképzés:
Szakképzd évfolyamok: 2 vagy 3 évfolyam

- 1/9,11/10
- 1/11, 11712, 11/13
- 1/13, 11714, 111/15

LEVELEZO  Alapképzés:
4 évfolyam
- szakkdzépiskola 9-12. Evfolyam
5 évfolyam
- szakkozépiskola 9-13. évfolyam
2 évfolyam

- szakiskola 9-10. évfolyam

Szakképzés:
Szakképzd évfolvamok: 2 vagy 3 évfolyam
- 1/9, 11/10
- /A1, /a2, 11/13
- 1/13, 1I1/14, 111/15

21. Az intézmény részére a feladatellatast szolgalo vagyon:

Az intézmény hasznalataban 1év0, korlatozottan forgalomképes 6nkormanyzati vagyon, az alabbiak

szerint:

a) 4390/3. hrsz. alatt talalhato kizarolagos dnkormanyzati tulajdonban 1évé 53.379 m? nagysagu —
természetben Baja, Szent Antal u. 96. sz&m alatti ingatlanvagyon (a Baja Menza Kht javara 10
évre torténd ingatlanhasznélati jog biztositasaval — 323.65 m?teriiletre),

b) 0289 hrsz. alatt talalhaté kizarolagos énkormanyzati tulajdonban 1évé 537.371 m? nagysagi —
természetben Baja, Szegedi Gti Ultetvény: 200.000 m?, szant6: 337.371 m’ ingatlanvagyon
(tangazdasag),

c) Hatalyon kivul helyezte a 328/2009.(VII1.27.) Kth.sz. hatarozat. Hatalyos 2009. augusztus 27-¢61.

d) Hatalyon kivul helyezte a 328/2009.(VII1.27.) Kth.sz. hatarozat. Hatalyos 2009. augusztus 27-z61.

e) Hatalyon kivul helyezte a 328/2009.(VII1.27.) Kth.sz. hatarozat. Hatalyos 2009. augusztus 27-z61.

f) Bacsborsod 058/4. hrsz. alatt talalhato kizarolagos dnkormanyzati tulajdonban 1év6 70.002 m’
nagysagu — természetben Bacsborsod, erdé ingatlanvagyon (tangazdasag),

g) a leltdr szerinti ingévagyon:

- érték szerinti és mennyisegi nyilvantartasok alapjan.
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22. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Baja VVaros Onkormanyzata vagyonarol, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol és a
vagyon kezelésének szabalyozésarol sz6l6 hatalyos 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

23. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) meghatéarozésa: a
Munka Toérvénykonyvérdl szold 1992, évi XXII. torvény, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény hatélya ala tartoznak, illetve feladatukat megbizasi szerz6dés alapjan a Ptk.
szabalyai szerint latjak el.

24. Az intézmény vezetdjének Kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet, tovabba a kdzalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvény és a kozalkalmazottakrol sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet szerint, a Képviseld-testilet altal.

A koltségvetési szerv vezetdje a Bereczki Mdté Szakképzd Iskola igazgatoja, aki az intézményben
dolgozo szakalkalmazott és kisegité dolgozok tekintetében egyszemélyben gyakorolja a vezetdi és

munkaltatéi jogositvanyokat, s aki a kdltségvetési szerv képviseletére jogosult.

25. Zaro rendelkezések
25.1. Jelen alapit6 okirat hatalybalépésének iddpontja: 2010. januér 1.

25.2. Feliilvizsgalat rendje: az intézmény altal ellatott feladatok valtozasat megeldzden, ill. az alapito
okiratot érint jogszabalyvaltozast kdvetden 60 napon beliil.

25.3. Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositasanak felelése, hatarideje: lgazgatd
2010. marcius 1., ill. azt kovetéen az SZMSZ-t érinté feladat-, ill. jogszabalyi valtozasokat kovetd 60
napon belul.

25.4. Belyegz6 lenyomat:
Bereczki Mat¢ Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezdgazdasagi-Gépészeti Szakképzo Iskola Baja

26. Jelen egységes szerkezetii alapitd okiratot a Képvisel6-testiilet a /2009.(V111.27.) Kth.sz.
hatarozattal jovahagyta. Az egységes szerkezetbe foglalasra okot add valtozasok az okirat elsé oldalan
részletezést nyertek. A jelen egységes szerkezetli okiratot készitd jegyz0 az Osszeallitas, az
aktualizalas megfelelGségét alairasaval igazolja.

Baja, 2009. augusztus 27.
P.H.

dr. Révfy Zoltan dr. Sas Géabor
polgarmester jegyz6
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2. Az intézmény szervezeti felépitése
Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitéasa:

ALTALANOSTGAZ-

_—

SZAKMAI IGAZ-

GATOHELYETTES | GATOHELYETTES
Kdzismereti és e Szakmai és kozismereti
szakmai targyakat | targyakat tanito
tanito tanarok és tanarok és
munkakz0ssé- munkakozosségeik
geik e Gyakorlati
Osztalyfonokok és | oktatdsvezetd
munkak0zgsséguk 0 Gyakorlatokat
Szabadido- vezet6 tanarok és
szervezo szakoktatok
Titkéarsag o Kertészeti
Ifjusagvédelmi szakter(let
felelSs dolgozoi
Felnbttoktatdasban | ® Gyakorlati oktatas-
érdekeltek vezet helyettes
Rendszergazda 0 Gyakorlatokat

vezetd tanarok és
szakoktatok
O miuszaki
karbantartas
dolgozoi
e Oktatastechnikus
e Gépjarmiivezetd

2009. szeptember

IGAZGATO
GAZDASAGI TANGAZDASAG MINOSEGUGYI
VEZETO VEZETO VEZETO
e Gondnok, épllet | e Tangazdasaghoz e MinGségligyi csoport
karbantartas tartoz6 dolgozok e Minéségi korok tagjai
dolgozoi e Ellendrzést, értékelést
e Portésok, végzOk az IMIP
hivatalsegéd, alapjan
takaritok
e Fokonyvi
konyveld
pénztaros,

anyag-konyvelo,
raktaros
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Iskolavezetés
- igazgat6
- &ltalanos igazgatdhelyettes
- szakmai igazgatohelyettes
- gyakorlati oktatasvezetd
- gyakorlati oktatasvezet4-helyettes
- gazdasagi vezetd
- tangazdasag-vezetd
- szakmai munkakozosségek vezetdi

Kibdvitett iskolavezetés
- igazgat6
- &ltalanos igazgatdhelyettes
- szakmai igazgatohelyettes
- gyakorlati oktatasvezetd
- gyakorlati oktatasvezeto-helyettes
- gazdasagi vezetd
- tangazdasag-vezetd
- kozismereti munkakozosségek vezetdi
- mindségligyi vezeto
- felndttképzési tagozatvezetd
- didkonkormanyzat munkajat segitd tanar
- kozalkalmazotti tanacs elndke
- SZMK elndke
- reprezentativ szakszervezet vezetéje

1. Az intézmény Ondllban gazdilkod6, az eldiranyzatok feletti rendelkezés
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szervként mitkodik. Pénziigyi-
gazdasagi feladatait — a Baja Varos Képvisel6testiilete 76/2004 Kth. hatarozata alapjan
— (Bereczki Mété Kertészéti, Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi - Gépészeti Szakképzd
Iskola Baja, Szent Antal u.96.) latja el.

2. Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalo
szdmlaszam: 11732033-15336361

3. Az intézmény koltségvetésének tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
eléirasokat, feltételeket a fenntartd a targyévre vonatkozé koltségvetési rendeletében,
illetve a targyeévi koltségvetés végrehajtasdnak szabalyairdl sz6ld rendeletében
hatarozza meg.

4. A feladatellatdsnak a koltségvetési szerv kiadésait, bevételeit befolyasolo, a
gazdalkodas elbiranyzatok keretei koOzOtt tartasat  biztosito  feltétel-  és
kdvetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallalasok célszeriségét megalapozd eljarast és dokumentumainak
tartalmat a mindenkori hatalyos jogszabalyok, az Ugyrend, a szamlarend és a
gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok tartalmazzak.

5. Az intézménynél a koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait a Polgarmesteri
Hivatal Ellenérzési Osztalya végzi, az ellenOrzést végzd szervezet jogallasat és
feladatait belso ellendrzési kézikonyv hatdrozza meg.

6. A koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat a 2. sz. melléklet, a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasrendjét a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében a 3. sz. melléklet tartalmazza.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Az intézményt az igazgato képviseli. A kiadmanyozas joga az intézményvezet6t illeti
meg, amelyet kiillon szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhat.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 dolgozok jogosultak:

a. lgazgatod és helyettesei

b. Gazdasagi vezetd

c. Tangazdasag vezetd

d. Iskolatitkar

Az intézményvezeté munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan
a fenntart6 hatarozza meg. Az intézmeny egyéb alkalmazottainak munkakori leirdsat
jogszabalyban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan
-mint munkaltatd- az intézményvezet6 hatarozza meg.

Az intézményvezetd helyettesei (altalanos ¢és szakmai), az e szabalyzatban
megallapitott munkamegosztds és helyettesitési rend szerint latjak el vezet6i
feladataikat.

Az intézmeny pedagdgusai, kdzalkalmazottai munkajukat a kdzoktatasi torvényben, az
intézmény pedagOgiai programjaban, e szabalyzatban, a héazirendben, valamint a
munkakori leirasukban foglalt rendelkezések szerint végzik.

A gazdasagi alkalmazottak kivételével a nem pedagdgus alkalmazottak feladat- és
munkakorét — jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban — az igazgatd, mint
munkaltatd- az alkalmazott munkakori leirdsaban hatarozza meg.

A gazdasagi szervezet felépitése és feladatai a kovetkezok

1 f6: gazdasagvezetd

1 16 f6konyvi kdnyveld-pénziigyi eldado

1 6 analitikus konyvel6-pénztaros

1 6 gondnok-munkatigyi iigyintézo

A gazdasdgi alkalmazottak kiemelt feladatait a munkakori leirdsuk részletezi, a

kiemelt feladatok munkakoronként a kovetkezok:

a. Gazdasagi vezetd: a szervezeti egység munkajanak irdnyitasa; a gazdalkodasi
folyamatok tervezése, gazdasagi intézkedesek

b. Fokonyvi konyveld: konyvelés, AFA elszamolas, szamlik utalasok
nyilvantartasa, pénztarellendrzés

c. Analitikus konyvelo- pénztaros: pénztarkezelés, bizonylatolas, analitika
vezetese

d. Gondnok, munkaiigyi eléadd: gondnoki feladatok, bérbesorolasok,
adatszolgaltatas, MAK felé bérszamfejtés, ad6zassal kapcsolatos tigyintézeés.

3. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, a neveldtestiilet és a szakmai
munkakdzisségek

[a kbzoktatasi torvény 54-58. §-ahoz]

Az intézmény szervezeti, szakmai és gazdasadgi tekintetben ©nallo, szervezetével és
mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

3.1. Az intézmény élén igazgat6 all. A szakmai munkakozosségek vezetéi az e
szabalyzatban és a munkakori leirasukban foglaltak szerint segitik a nevel-oktatd munka
tervezését, szervezését, és ellenorzését.

3.2. Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény muikodésével
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kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal
mas hataskorébe.

3.3. Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve a nevel6testiilet, amely
a kozoktatasi torvényben és mas jogszabalyban meghatérozott igyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevel6testiilet értekezleteit az igazgato vezeti.

3.4. Az iskola szervezete

3.4.1. Nevelotestulet: a neveldtestiilet jogallasat dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorét a Ktv. 56. §, valamint a VVhr. 29. § hatarozza meg.

3.4.2. Az iskola vezetésége: az iskola vezet6ségét az igazgatdé valamint a kdzvetlen

munkatarsai alkotjak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezeté beosztast

dolgozok alkotjak:

- igazgatéhelyettesek

- gazdasagi vezetd

- gyakorlati oktatasvezetd és helyettese

- szakmai munkakozosségek vezetoi

- tangazdasag vezetd.

3.4.3. Az igazgat0 alapvet6 feladatait az 1996. LXII. 54. § (1) bek. hatdrozza meg

e Az igazgatd dont az iskola mikddésével, a dolgozok munkaviszonyaval és a tanulok
jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola
valamely kdzdsségének vagy szervnek a hataskorébe. A dolgozdk munkaviszonyara, élet-
és munkakdrilményeire vonatkozd dontési jogkorét —kuldn jogszabalyokban megéallapitott
esetekben- az eldirt egyezetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

o Az iskolat az igazgat6 kepviseli, ezt a jogkoret esetenként, vagy az ligyek meghatérozott
korére az iskola dolgozojéra atruhdzhatja.

e Az igazgatd joga kiterjed a gazdalkodd szempontbol 6nallo iskoldban a koltségvetési
eléiranyzatok feletti onallé rendelkezésre.

e Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

a) a nevelGtestiilet vezetése

b) a nevel6-oktatdo munka tervezése, szervezése ¢€s ellenérzése, e tevékenység iranyitasa

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellendrzése

d) aszemélyi és szervezesi feltételek biztositasa

e) a tandran kivuli tevékenységek megszervezése, az iskolai diakkdzosségek
tevékenységének segitése, miikodése, feltételeinek biztositasa €s tevékenységének
felugyelte

f) az iskolaban miikddoé tarsadalmi szervezetek miikodési feltételeinek biztositasa.

g) A mindségbiztositas mikodtetése
A fentieken kiviil még a kdvetkez6 feladatokat végzi:

e Az SZMK-val, a munkavallaloi érdekkepviseleti szervekkel és a didkmozgalommal val6
egylttmikodés.

e Negyedévenként Osszehivja az iskolai szakmai munkakdzosségek vezetdit a
munkatervben szereplo feladatok egyeztetésére, koordinalasara, véleményezési és
javaslattevé jogkorok gyakorlasara.

e Az igazgatd és helyettesei kozotti elozetes egyeztetés alapjan ellendrzi és értékeli a
hozzétartoz6 tantargyakat tanité tanarak oktatd-neveld6 munkajat, annak sziikséges
dokumentacidjat.
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e Az altalanos igazgatohelyettessel egyiittmiikodve koordindlja az iskola és a kollégiumok
kdzotti kapcsolattartast.

e Iranyitja és ellendrzi az iskolai tigyviteli munkat.

e Iranyitja, ellenérzi és értékeli a beosztott vezetok munkajat, az igazgatosag iiléseirdl
rendszeres tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek.

e Minden tanév kezdete el6tt az érdekelt egyhdzakkal egyezteti a hit- és vallasoktatas helyét és
idépontjat.

3.4.3.1. Intézményvezetoi megbizasra benyujtott palydzat

A palyazattal kapcsolatosan kialakitott velemény, a vélemény Kkialakitdsaval kapcsolatos
szavazas eredménye kozérdekbol nyilvanos adat, amelyet a Bereczki Maté szakképzo Iskola
honlapjan nyilvanosségra kell hozni.

3.4.4. Az igazgatdhelyettes: Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének
kikérésével az igazgato adja.

3.4.4.1. Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatd els6 szamu helyettese, kozvetlen felettese az igazgatd, mellérendeltségi
viszonyban van:

- aszakmai igazgatohelyettessel

- a gazdasagi vezetdvel

- tangazdasag vezetével

- mindségiligyi vezetovel

- feln6ttképzési vezetovel.

Aléarendeltjei:

A feladatai &ltal meghatarozott kdrben a pedagdgusok (tandrok) és munkakdzosségeik.

Az igazgatoval, vagy a 2. szdmu igazgatOhelyettessel egyeztetve utasitast adhat a szakmai
targyakat tanit6 tanaroknak is.

Kinevezésének idotartama: altaldban hatdrozatlan ideji, megbizdsat az igazgaté vonhatja
vissza.

Ha huzamosabb ideig tavol van, akkor feladatait a szakmai igazgatéhelyettes latja el.

Feladatai:

1. Az igazgatdval egyiittmiikodve kozvetleniil szervezi, segiti, ellendrzi és értékeli az iskola
nappali és esti tagozatan folyd oktat6-neveld munkat. Végzi, végezteti és ellendrzi az
ezekhez a tevékenységekhez kapcsolodd nyilvantartasok, jelentések és egyéb sziikséges
adminisztraciok vezetését. Kozremiikodik az igazgatdosag mas illetékes tagjaival egyiitt a
képzési forméak anyagi, targyi és személyi feltételeinek biztositasaban.

2. lranyitja és a szakmai igazgatOhelyettessel szervezi a beiskolazasi munkét, az ezzel
kapcsolatos beiskolazéasi propagandat. Nyilvantartja a jelentkezGket, megszervezi a
tanulok beiratkozésat.

3. A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet (tanévnyitd értekezletre),
gondoskodik annak idébeni kihirdetésérél. Eldzetes bejelentés alapjan engedélyezi az
indokolt szakszerti helyettesitéseket, vagy oéracseréket, gondoskodik a bekOvetkezett
orarendi valtozasok kiirasarol a tanulokkal valo idobeni ismertetésérol.

4. Ellenérzi és ¢értékeli az elézetes megbeszélés alapjan elosztott és hozzatartozo
tantargyakat tanitd tanarok oktat6-nevelé munkajat, és annak sziikséges dokumentaciojat.
Rendszeres oOraldtogatast végez. Osszefogja és ellendrzi az e tantargyakhoz tartozd
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szertarak és szaktantermek fejlesztését az elkészitett fejlesztési tervek alapjan. Javaslatot
tesz vasarlasokra és hazi el6allitdsi eszk0zOk készitésére.

5. lratkezelésre vonatkozo szabalyok figyelembe vételével végzi a tantigyi nyomtatvanyok
rendelését, taroldsat, a tanligyi dokumentumok szakszerli tarolasat, Orzését ¢és indokolt
selejtezését. Negyedévenként ellenérzi az osztalynapldkat, alkalmanként az egyéb taniigyi
adminisztraciot (bizonyitvany, anyakonyv, ellendrzd), irdnyitja ¢és ellendrzi a
tankonyvrendelést.

6. Segiti az iskolai Unnepségek, kulonfele ifjusdgi rendezvények szervezését. Szervezi az
iskolai értekezleteket, vizsgakat. Gondoskodik az ezekr6l készitendé adminisztracids
leirasokrol, idobeni elkiildésérol.

7. A leadott javaslatok alapjan el6terjesztést készit a tanulok dicséretére, jutalmazésara.
8. Veégzi a tajékoztatassal kapcsolatos feladatait.
9. A munkajar6l rendszeresen beszdmol az igazgatonak, legkésébb a vezetGség

megbeszélésein.

10. Palyazatok irasaban kozremiikodik.

11. Az igazgat6 iranyitasaval szervezi a kiilonb6z6 szintli vizsgakat.

12. Sziikség esetén a 2. szamu igazgatdhelyettes feladatait atvallalja, koordinalja, végrehajtja.

13. Részt vesz az intézményt érinté kockazatok azonositidsaban, értékelésében,
felllvizsgalataban

14. Részt vesz a FEUVE rendszer miikodésében.

15. Feladata az egyes teriiletek ellendrzési nyomvonalanak kialakitasa, végrehajtasa.

3.4.4.2. Szakmai igazgatdhelyettes

Az igazgato6 2. sz&mu helyettese, kdzvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatd els6 szamu helyettese, kozvetlen felettese az igazgatd, mellérendeltségi
viszonyban van:

- az &ltalanos igazgatdhelyettessel

- a gazdasagi vezetovel

- tangazdasag vezetOvel

- mindségligyi vezetovel

- feln6ttképzési vezetdvel.

Alarendeltjei:
A feladatai altal meghatarozott korben a pedagdgusok, a gyakorlati oktatas vezetdi és
munkakdzosségeik, a géplzemeltetést, a gépkarbantartast végzé technikai dolgozok

Az igazgatoval, vagy az 1. szdml igazgatohelyettessel egyeztetve utasitast adhat a
kdzismereti targyakat tanité tanaroknak is.

Kinevezésének idbtartama altalaban hatarozatlan idejii, megbizasat az igazgatd vonja
vissza. Ha huzamosabb ideig tavol van, akkor feladataibol

- 1. 2. szdml tevékenységet az igazgato

- 5. 6. 11. szamut az altalanos igazgatohelyettes

- 3.4, 7. 8. szamit a gyakorlati oktatds vezetdje és helyettese a szakjellegnek megfeleld
beosztasban latja el.
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1.

SN

9.
10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Feladatai:

Az igazgatoval egyiittmiikodve koordindlja a szakmai, elméleti, gyakorlati képzést.
Szervezi és Osszehangolja a munkakozosségek ez iranyu tevékenységét. Ellendrzi és
irdnyitja a sziikséges dokumentécié és adminisztracio vezetéset.
Ellendrzi és értékeli az elézetes megbeszélés alapjan elosztott és hozzatartozo
tantargyakat tanitd és gyakorlatot vezet6 tanarok, oktatok oktato-neveld munkajat és
annak szlikséges dokumentécidjat.

0 Rendszeres Oralatogatést végez.

0 Osszefogja és ellendrzi az e tantargyakhoz tartozo szertarak és szaktantermek
fejlesztését az elkészitett fejlesztési tervek alapjan. Javaslatot tesz vasarlasokra
¢s hazi eléallitast eszkdzok készitésére. Alkalmanként ellendrzi a szertéri és
szaktantermi eszk6zok szakszer(i tarolasat, rendjét. Koordinalja és ellendrzi a
hozza tartozd terlileteken a selejtezést és leltarozast.

Szervezi és iranyitja az iskola alaptevékenységéhez igazodo, azt segité termeld
tevékenységet. A gazdasagi vezetdvel egylittmikodve kidolgozzdk a sziikséges jogi-
és pénzugyi kereteket, majd gondoskodik ezek betartasarol, illetve végrehajtasarol, a
szukséges dokumentacio vezetésérol.

Szervezi és iranyitja a tanuldk kdzhaszni munkavégzéset.

A tantargyfelosztason feltlintetett vagy a helyettesitési napldéban igazolt engedélyezett
tulordkat minden hénap végén osszesiti, sziikségességiket igazolja.

Intézi az oktatdssal kapcsolatos statisztikai jelentéseket, valamint a tanuldkrol
készitendo kiilonféle egyéb adatszolgaltatasokat.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gyakorlati oktatds vezetdjének, a gyakorlati
oktatasvezetd helyettesének vezetdi tevékenységét, a gépkarbantartds szereldinek, a
traktoros és gépkocsivezetd napi munkajat.

Ellendrzi az iskola teriiletén a vagyonvédelemre, tiizvédelemre és munkavédelemre
vonatkoz6 el6irasok betartdsat, a tanteriilet rend;jét.

Vegzi a tajékoztatdssal kapcsolatos feladatait.

Munk@ajarol rendszeresen legkésobb az iskolavezetés Ulésein beszamol az igazgatonak,
illetve tajékoztatja az iskola vezetdségét.

Az igazgato iranyitasaval szervezi a kiillonbozo vizsgékat.

Részt vesz a palyazatok megirasaban.

Irényitja a sportiskolai és rendvédelmi tagozat szakmai munkajat.

Szikség esetén az 1. szamu igazgatOhelyettes feladatait atvallalja, koordinélja,
végrehajtja.

Részt vesz az intézményt ¢érintdé kockazatok azonositdsaban, értékelésében,
felllvizsgalataban

Részt vesz a FEUVE rendszer mitkodésében.

Feladata az egyes teriiletek ellenérzési nyomvonalanak kialakitasa, végrehajtasa.

3.4.4.3. Gazdasagi vezeto
Helye az iskolavezetés szervezetében:

Az

iskolavezetdség tagja, pénziigyi, gazdasagi, szamviteli kérdésekben az igazgatd

helyettese. Ilyen irdny( utasitast is csak az igazgatotol koteles elfogadni. Felelossége nem
érinti az igazgatd egyszemélyi feleldosségét.
Mellérendelt viszonyban van az igazgatohelyettesekkel, a gyakorlati oktatas vezet6jével

és

helyettesével, a tangazdasag vezet6jével, a minOségiranyitasi vezetével és a

feln6ttképzési vezetovel.
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- Javaslat és véleménynyilvanitasi joggal és beszdmolasi kotelezettséggel rendelkezik.
- Kinevezése, feljebbsorolasa, bérezése, ezzel egyltt a munkéltatoi jogok gyakorldsa az
igazgat6 hataskore.

Feladatai:
1.

2.

w

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

22,
23.

Koteles a sz&mviteli rendet és politikdt kialakitani, iranyitaséért, betartasaert
felelds.

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet. Az alapszakfeladat
szerinti szervezeti egység (iskolai) gazdalkodasi es pénziigyi szempontbdl tartozik
az iranyitasa ala.

Az intézmeny egészére gazdalkodasi és pénzlgyi intézkedéseket hozhat.

Az intézmény miikodéséhez feltétleniil sziikséges gazdasagi és pénziigyi
munkékhoz kapcsolodo szabalyzatokat napra készen tartani és alkalmazni koteles.
A pénzugyi, gazdalkodasi munka tertiletén megjelené jogszabalyok megismerése,
alkalmazasa, dolgozokkal megismertetése.

A munkavégzéshez szilkséges egyéb jogszabalyok (pl. oktatasi) megismerése és
alkalmazésa.

Az éves koltségvetesi terv elkészitése.

Egyéb tervek, felGjitdsi, fejlesztési tervek elkészitése, palyazatokhoz
adatszolgaltatas, illetve részvétel azok elkészitéseben.

A Dbérkeretrdl, bérmegtakaritasrol vezeti a nyilvantartast, figyelemmel kiséri a
felhasznalast.

A koltségvetési beszamolokat, mérlegeket elkésziti.

A leltérak Utemezése, megszervezése, lebonyolitas ellenérzése, kiértékelése.

A selejtezések megszervezése, fellilvizsgélata.

Minden, a gazdalkodast érint6 jelentések, statisztikak elkészitése.

Ellendrzések esetén az ellendrzd szerv részére adatot szolgaltat és rendelkezésre
all.

A felugyeleti szervvel tartja a kapcsolatot.

A kozvetlen feliigyelete és iranyitdsa alda tartozé dolgozok munkavégzésérol
egyrészt tajékozodik, illetve a tapasztalata alapjan gyakorolja a munkéltatoi
jogokat (kinevezés, béremelés, jutalmazés, fegyelmi és anyagi felelosség
érvényesitése), azokat javasolja az igazgaté felé és egyetértésével végrehajtja.

Az iskola igazgatdja, a vezetdség, a tantestiilet kérésére tdjékoztatast ad az iskola
pénziigyi helyzetérdl.

Az lgyrend szabalyozésa szerint végzi az ellenjegyzést (OTP bizonylat),
utalvanyozast (készpénzfizetési Dbizonylat, raktari kiadasok) ellendrzési,
kiadvanyozasi feladatokat.

A szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket
annak érdekében megteszi.

Tartja a kapcsolatot a kiilsé vallalkozOkkal, a munkéara a megallapodasokat
megkdti, folyamataban ellendrzi.

A Képviselotestiilet altal kért informaciot szolgaltatja.

Vezeti az igazgatosag ilésén a jegyzokonyvet.

Az igazgat0sag rendszeresen, hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
Az igazgatosadg megbeszéléseit az igazgato vezeti.

3.4.4.4. A tangazdasag vezetoje

- kozvetlen felettese az igazgatd, mellérendelt viszonyban van az igazgatohelyettesekkel, a
gyakorlati oktatas vezetdjével és helyettesével, gazdasagi vezetével, a mindségiranyitasi
vezetovel és a feln6ttképzesi vezetdvel.
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- alérendeltjei a feladatai &ltal meghatarozott kdrben a tangazdasadghoz taroz6 dolgozok
- kinevezésének id6tartama altalaban hatarozatlan idejii, megbizasat az igazgatd vonhatja
vissza

Feladatai:

1.

Az igazgatdval egyuttmiikodve tervezi, iranyitja és ellendrzi a tangazdasag teriiletén
folyo beruhazasokat, telepitéseket ¢és termeld tevékenységeket, a szakmai
munkakdzosségekkel egytittmiikodve.

Feladata tovabba a tangazdasdgban megtermelt aru lehetd legjobb feltételekkel torténd
értékesitése.

A tangazdasagot érint0 palyazatok elkészitése.

Betartatja a tangazdasdgi dolgozdk esetében a munka-, tiz- és balesetvédelmi
eléirasokat, tigyel a munkaidé hatékony kihasznalasara.

Felel6s a tangazdasagban 1évo, tangazdasaghoz tartozo ingo, ingatlan és egyéb értékek
rendeltetésszerli hasznalataért, allagmegovasaért, 6rzéséért, tarolasaért.

A tangazdasag hatékony, gazdasagos miikodtetése.

Rendszeres kapcsolatot tart a gyakorlati oktatasvezetovel és helyettesével a
tangazdasagi gyakorlati munkék koordinalasa érdekében.

A novényvédelmi szaktanicsadd ajanlasai, Utmutatdsa alapjan iranyitja, szervezi a
tangazdasdgban folydé novényvédelmi munkékat. A mindenkori jogszabalyoknak
megfeleléen felelés a veszélyes anyagok beszerzéséért, hasznalataért, kezeléséért, a
felhasznalas folyamatanak betartatasaért.

3.4.4.5. Mindsegiigyi vezeto feladatai:

1.

Iranyitja az iskola mindségbiztositasi tevékenységének folyamatos fejlesztését,
amelynek célja a partnerek igényeinek minél jobb Kielégitése révén az iskola
versenyképességének megtartésa, ill. fokozasa.

Elésegiti, hogy a mindségbiztositasi tevékenység betoltse egyik legfontosabb céljat:
hatékony vezetési eszkdz legyen a vezetség szamara.

Az intézményvezetés innovacios szandékait segiti, kezdeményez6 szerepet vallal azok
kidolgozésaban.

A vezetés tanacsaddja, akinek dontéseit mindségbiztositasi szempontbdl vizsgilja,
illetve azok mindségre gyakorolt varhato hatasat elemzi.

Részt vesz az iskola jovOoképének megfogalmazasaban, a mindségcélok és stratégiak
meghatarozasaban és megvalositasaban.

Részt vesz az intézmény kozéptava fejlesztési tervének kidolgozasaban, tanévenként
elkésziti az erre épiilé — az iskola éves munkatervének részét képzé — éves
mindségfejlesztési tervet.

Koordindlja, segiti a mindségfejlesztésben tevékenykedd csoportok (mindségi kordk)
munkajat.

Folyamatos kontroll alatt tartja az intézményben miikddd informacidéaramlas formait, a
szervezeti kultura min6ségét.

Rendszeresen (negyedévente) beszamol a vezetésnek, (félévente) az alkalmazotti
kornek a mindségbiztositasi tevékenységrdl, hatasardl és eredményeirdl, valamint
javaslatot tesz a megvaldsitandé feladatokra.

10. Szervezi az iskola mindségligyi képzését (képzi kollégait).
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11.

12.

13.

14.

15.

Képviseli az iskolat és érdekeit a mindséggel kapcsolatos kérdésekben a kozvetett és
kdzvetlen partnerekkel torténd érintkezései soran.

Iranyitja és koordinalja a mindséggel kapcsolatos belsd (audit) és kiilso (értékeld)
dokumentumok elkészitését, karbantartasat és fejlesztését, illetve részt vesz ezekben a
tevékenységekben.

Javaslatokat tesz a partnerek panaszainak gyiijtésére, kivizsgalasara és orvoslasara,
megsziintetésére ¢€s megeldzésére, iranyitja, ill. részt vesz az erre irdnyuld
tevékenységben.

Javaslatot tesz a mindségiiggyel kapcsolatos palyazatok és projektek elkészitésére,
illetve iranyitja és részt vesz a kidolgozésaban.

A mindséggel kapcsolatos tuddsat naprakész allapotban tartja. Tajékozodik az
oktataspolitika mindségiigyi terveirdl, szaindékairdl, dontéséirdl, ismereteit megosztja
a vezetOséggel és kollégaival.

Egyeztetési kotelezettsége:

¢ Minden 0j, mindségiigyi tevékenységét illetden az igazgatoval.

Hataskore:

Javaslattételre jogosult:

e A minéség folyamatos fejlesztése céljabél minden férumon
megfogalmazhatja javaslatait.

e Javaslatot tehet az intézményi stratégia kialakitasakor.

e Intézkedést javasolhat a minOségre hatast gyakorldo tevékenységek
megvaldsitasat illetden a vezetésnek.

e Mindségligyi problémak esetén a mindségiligyi vezetd feljegyzést készit,
melyben intézkedést javasol az igazgatonak a nem megfeleld mindség
okainak feltdrdsara és megsziintetésére. A  meghozott vezet6i
intézkedéseket ellendrzi, azzal kapcsolatos véleményét dokumentalja. Nem
kellden hatékony intézkedések esetén felhivhatja a vezetdség figyelmét, és
kérheti annak Ujbdli beavatkozasat.

Véleményezésre jogosult:

e Az iskola minden mindséget érintd tevékenységérol.
e Javaslattételi és véleményezési joga van a mindségi bérpotlék-elosztas
elveinek kidolgozasaban, a bérpétlek elosztasaban.

Dontésre jogosult:

o Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasat illetoen.
e A Mindségfejlesztési €s Innovacios Csoport munkajat érinté kérdésekben.

Az iskola képviseletére jogosult:

e A mindséggel kapcsolatos kérdésekben a kiils6 partnerek felé.

Felelossége:

e Erkolcsileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rébizott
feladatokat az iskola érdekeinek, a kapott lehetéségeknek megfelelden,
legjobb tudésa szerint hajtja végre, a rabizott hataskorrel nem él vissza.

e Felel a MICS dokumentacidjanak adatvédelmi szempontbol torvényes
kezeléséert.
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Egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:
o Belso: igazgato, a vezetOség tagjai, a MICS tagjai, az intézmény mindségi
korei, az egyes mindségbiztositasi tevékenységben érintett személyek.

Informécidadasi, titoktartasi kotelezettsége:
e A munkateriletével kapcsolatosan az igazgat6 egyetértésével nyilatkozhat.
Az iskola vezetdségétdl szarmazd, tudomasiara jutott informéacidkat
bizalmasan kezeli.

Alairési jogosultsaga:
e A mindséggel kapcsolatos dokumentumokon az igazgaté utan masodik
alairo.

3.5. Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségének tagjai:

igazgato

igazgatohelyettesek

gazdasagi vezeto

tangazdasag-vezetd

gyakorlati oktatasvezetd és helyettese
szakmai munkakozosségek vezetoi

Feladataihoz kotédéen meghivottként részt vehetnek:
e mindségiigyi vezetd
o kozismereti munkakézosségek vezetsi

a didkonkormanyzat munkajat segit6 tanar

a kdzalkalmazotti tanacs elndke

SZMK elndke

feln6ttképzési tagozatvezetd

e areprezentativ szakszervezet vezetdje.

- Egyiittesen ezt a vezetdi csoportot kibdvitett iskolai vezetésnek nevezziik.

- A megbeszélés témait és eredményeit az iskoldban szokasos mddon nyilvanossagra kell
hozni.

- Az iskolavezetOség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik.

- Az iskola vezetdsége rendszeresen, hetente egyszer, illetve sziikség szerint tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €s vezeti.

- Az iskolavezetdség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozéi:

e pedagOgusok

e pedagdgusok munkajat segité dolgozok

e (gyviteli dolgozdk

e gazdasagi és pénziigyi dolgozok

o kisegitd, miiszaki, élelmezési, technikai dolgozok
Az iskolai dolgozok munkéjukat munkakori leirdsok alapjan végzik.
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3.6. Az iskola k0zosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakdz6sség
e Az iskolakdzdsséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
o Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket a 3.7. pontban felsorolt kozdssegek révén és
modon érvenyesithetik.

3.6.1. Az iskola sziiloi szervezete

Az iskoldban a sziiloknek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi munkakozosség mitkddik. Az iskolai sziiloi
kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK. Az iskolai SZMK-t a
megvalasztott egyszemélyi vezetd képviseli.

A szil6k képviseldiket nyilt szavazassal delegaljak az iskolai SZMK-ba.
Az SZMK sajat lgyrendje és munkaterve alapjan mikodik. Az SZMK a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

3.6.2. Az iskolai alkalmazottak kdzdssége

Az iskolai alkalmazottak kozdssege, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelessegeit, juttatasait, valamint iskolan belili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok Mt., Kijt. és ezekhez kapcsol6do
rendeletek rogzitik.

A nevelok kozosségei

3.7. A nevelotestiilet:

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak k6z0ssége az intézmeény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. Tagjai a pedagogusok és a nevel6-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd fels6foku végzettségli dolgozok.

A nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség
szerint (lésezik az alabbiak szerint:

e Félévi, év végi, osztalyozo és nevelési rendszeres értekezletek.

e Munkaértekezletek siirgds esetekben rendkiviili értekezletek.

Egy adott osztalykdzosségben tanitd tandrok értekezlete
Rendkivili értekezlet

A nevelo6testiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezo.

A nevel6testiilet — ha jogszabadly méasként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha

tagjainak legalabb 6tven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelbtestiilet dontéseit nevelGtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem

rendelkezik — nyilt szavazéssal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni,

ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

- Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tantestiilet tagjainak 50%-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

- A nevel6testiilet személyi kérdésekben —a nevelGtestiilet tobbségének kérésére- titkos
szavazéssal is donthet.

- A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
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A tantestuleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuélis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tébbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz részt egy-egy értekezleten.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly maskent nem rendelkezik — a nevel6testiileti
értekezletre vonatkoz6 szabélyokat kell alkalmazni.

A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktat6-nevelé munkat kozvetleniil segité alabbi, felsdfoku végzettségii dolgozok:

e cazdasagi vezetd

e tangazdasag vezetd

e szabadid6-szervezd

o szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatokat ellatd személy.

A nevel6testiilet:

dontési jogkorébe tartozik az éves munkaprogram meghatarozésa

véleményez0 jogkorrel rendelkezik a tandran kiviili foglalkozasok szervezésében
véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben

a nevelotestillet a tanulok fegyelmi Tligyeiben, a tovabbhaladas feltételeinek
meghatarozasaban, osztalyoz0 vizsgara valé bocsatds soran atruhdzza a hataskorét az
osztélyban tanitdé tanarok kodzosségére kiegészitve az iskolavezetOségének legalabb
egy tagjaval és a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.

egyéb jogositvanyait a jogszabalyok hatarozzak meg.

3.8. A pedagoqusok jogai és kotelességei:

A pedagdgus joga, hogy

megvalassza a nevelési és oktatasi tervek illetve a tantervi irdnyelvek keretein belll a
tananyagot és az alkalmazott modszereket, taneszk6zoket.

részt vegyen tovabbképzésben, a nevelés-oktatds eredményessegét szolgald
kisérletekben, tudomanyos kutatasokban, kutatasi eredmeényeit kdzzé tegye és munkéaja
soran hasznositsa.

javaslatot tegyen a nevelési és oktatasi tervek, a tantervi iranyelvek, a tananyag €s a
nevelés-oktatds mddszereinek fejlesztésére.

véleményt nyilvanitson, illetéleg javaslatot tegyen az oktatasi intézmény tigyeiben.
értékelje a tanuldk és a hallgatok tanulmanyi munkajat, teljesitményét, magatartasat.
részt vegyen a pedagogusok, illetve az oktatok testileteinek munkajéban, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetésében a tisztségviselok megvalasztasaban.

megvalasztasa esetén tisztséget viseljen.

A pedagdgus kotelessége, hogy

tanorajat pontosan kezdje és fejezze be.

nevel6-oktatd munkajat legjobb tudésa, valamint a nevelési programokban, tervekben,
a tantervi iranyelvekben foglalt kovetelmények szerint vegezze, a tanulok és hallgatok
teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen (pp) értékelje.

a gyerekek, a tanuldk és hallgatok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
szakmai, pedagdgiai ismereteit, altaldnos miiveltségét folyamatosan fejlessze.
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e mindenkor forditson kelld figyelmet arra, hogy személyisége, életmoddja és munkdja a
példa neveld hatdsaval erésiti vagy gyengiti neveldmunkénkat.

e a diakképviseleti szervekkel, a sziilok kozosségeivel és a csaldddal is miikodjon
egyltt, kérésukre a nevelés-oktatas kérdéseir6l adjon tajékoztatast.

e az iskola torvényes milkodésének fenntartasa érdekében megbizas alapjan
osztalyfonoki feladatot lasson el.

e Orakozi felugyelet, folyosougyelet, illetve az egyéb alkalomra vonatkoz6 lgyeleti
tevékenységét pontosan ellassa.

e A nevelé-oktaté munkajaban az alabbi kiemelt feladatokra forditson nagy gondot:

(0}
(0}
(0}

OO0OO0O0O0OO0O0OO0O0O0

Munkatervbe vett nevelési feladatok, programok végzése.

Tanmenet készitése, a tanitds, foglalkozas elokészitése.

Az irasbeli dolgozatok, munkaflizetek, a feladatlapok, rajzok és egyéb
munkak fellilvizsgalata, javitasa.

A szemlélteto és kisérleti eszk0zok tanitasi orara valo elokészitése.

A szertdr és konyvtar gondozédsa, a szertarban, a konyvtarban és a
tanmiihelyben a leltarozasban valo kozremiikodése felelosségi korében.

A szakoktatonal a tanmithely gépeinek, miiszaki berendezéseinek, a
szerszamoknak és felszerelési targyaknak karbantartdsa, valamint gyakorlati
oktatdshoz sziikséges szerszdmok, eszkdzok készitése, amelyeknek Kkorét
munkakori leirasuk tartalmazza.

A beosztéssal kapcsolatos adminisztraciés munka ellatésa.

A testiileti és egyéb munkatervekben rogzitett értekezleteken részvétel.
Kirandulasok, iinnepélyek, kiallitdsok elokészitése és megrendezése.
Kotelez6 hospitalas, amely munkakdrhdz, beosztashoz kapcsolddik.

Sziilok fogadasa.

irasbeli vizsgakon feliigyelet.

Nyari gyakorlatokon, tizemi gyakorlatokon valo részvétel.

Tanuldk orvosi vizsgélatra kisérése és felligyelete.

Iskola programjaban szerepl6 rendezvényeken valo részvétel.

Az éves programban, illetve a Pedagdgiai programban szerepld tanulmanyi
versenyekre valo felkészités, illetve indokolt esetben a versenyre valo
elkiserés.

A felsoroltakon tilmenden az iskolai oktato-neveldé munkahoz szorosan
kapcsolodo olyan feladatok végzése, amit az utasitasra jogosult az érdekelt
pedagogussal egyeztetett.

Az intézmény berendezéseinek mindenkori, az adott helyzetben elvérhat6
védelme.

3.9. A munkakdz0sségek

A munkakozosségek segitik az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezéset,
szervezését és ellenérzését. A munkakozosség dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadésarol és a szakmai, modszertani kérdésekr6l. Az egyes munkakdzdsségek egymassal
0sszehangolva allitjak 6ssze a munkakdzdsség éves programjat. A programok az iskolai
program részét alkotjék.

Az egy osztalyban tanitd, de kiilonbozé munkakozosséghez tartozd tandrok szorosabb
egylttmiikodést alakitanak ki, a didkok tovabbhaladasanak érdekében.
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A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az intézményvezetd
bizza meg hatarozatlan idére. A munkak6zosség vezetdje felelés a tervezéshez,
szervezéshez és  ellendrzéshez  nyujtott szakmai, mobdszertani tdmogatas
szakszertiségéért.

Munkak6z0sségi értekezletek:
A munkakdzossegek félévente, illetve szlikség szerint tartanak értekezletet. Ezeken
torténik az egyéni fejlesztések nyomon kovetése, az esetmegbeszélések, a hospitalasok, a
bels6 tovabbképzések tapasztalatainak értékelése. A tovabbképzésen szerzett ismeretek és
az 0j modszerek bevezetésének tapasztalatait is itt adjak at egymasnak. Ertékelik a
kompetencia-fejlesztés soran elért és szerzett tapasztalatokat. Sziikség esetén mddositjak a
munkakdzosségi terveket (célok, feladatok). Az értekezletrdl tajékoztatjak az illetékes
igazgatOhelyettest, dontéseikrdl, javaslataikrol feljegyzést készitenek.
Felel6s: munkakozosség-vezetd

Munkakdz@sségek feladatai:

e Szakmai, modszertani kérdésekben segiti az iskola munkajat.

e Részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka bels6 fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusités).

o Egységes kovetelmenyrendszer kialakitisa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

értékelése.

Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa.

A programban ¢és a munkatervben szerepld versenyekre valo felkészités.

A programban és a munkatervben szerepl6 rendezvények megszervezése.

Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk

dnképzésehez.

Osszedllitjak a hazi és érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltsegvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznélaséara.

o Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat.

e Javaslatot tesznek a munkakdzdsség-vezet6 szemelyére.

Munkak6zosség az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdz0sség

tagjainak javaslata alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakdzosségek munkéajat a munkakdz6sség-vezetd iranyitja.

3.9.1. A munkakdzosség-vezetok

a)
b)

c)

d)

a tanév elején egyutt alkotjadk meg a tanév részprogramjat.

a munkak6zOsségek vezetdi tanévenként legalabb két alkalommal meghivast kapnak
intézményvezetdi megbeszélésre.

iranyitjak a kozosség szakmai munkajat, segitik a tandran kivili valo tehetséggondozast és
felzarkoztatast.

javaslatot tesznek a szakmai tovabbképzésre.

felligyelik a kdvetelményrendszernek valé megfelelést.

vezetdi  kérésre elemzést, értékelést készitenek a munkakdzOsség és tagjai
tevékenységérol.
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g) szakteriiletiikon ellenérzik - az iskolai munkaterv részét képezo ellendrzési terv alapjan - a
munkakdzOsség tagjainak tevékenysegét (6ra- és foglalkozaslatogatast, szakmai
dokumentumok elemzését).

h) meghivhatjak az 6raaddkat a munkakz0sség megbeszéléseire.
A munkakozosség vezetok heti 1 6ra munkaidé kedvezményben részestilnek.

3.9.2. Az iskolankban miikodé munkakozdsségek:

- kertészeti - gyakorlati

- Qgépész - gyakorlati

- természettudomanyi

- bolcsész

- testnevelés

- osztalyfonoki

- Szakmai munkak6zdsség létrehozhatd vagy megsziintethetd a nevel6testiilet véleménye
alapjan, illetve a mindenkori er6forrasok fliggvényében, ha a fenntartd engedélyezi.

3.10. Minoségfejlesztési csoport

A szakért6i csoport (tovabbiakban: MICS) az iskola (tovabbiakban: intézmeny) Intézmenyi
Mindségiranyitasi Programjanak (tovabbiakban: IMIP) megvaldsitdsaban vald tevékenysége,
illetve az intézmeény innovacids tevékenysege sordn az intézményi munkat vezeti, tdimogatja
és szervezi. Vezetbje az intézmény mindségiigyi vezetdje (tovabbiakban MV).

A MV jogéllasat a jelen dokumentum, feladatait, hatdskérét munkakori leirdsa tartalmazza.
(Léasd az IMIP mellékletében!)

Az MICS-SZMSZ-t a MV Kkésziti el, majd — az igazgatd véleményének kikérése utdn — a
MICS fogadja el. Az igazgatonak az SZMSZ elfogadasakor egyetértési joga van.

A MICS tagja csak az intézmény foallasu dolgozdja lehet. Tagjait az intézmény igazgatoja
bizza meg. A csoportban végzett munka Onkéntes, de a megbizast a megbizottak csak
rendkivil indokolt esetben, az igazgatoval valdé kozos megegyezéssel mondhatjak fel. Az
igazgatd a megbizést visszavonhatja a MICS barmely tagjatol, ha az munkéajat rendszeresen
nem végzi el a Kitlizott hataridére, és ez a MICS eredményes mitkodését veszélyezteti, illetve
akkor, ha ezt a MV kezdeményezi. A megbizas visszavonasat elézetesen egyeztetni kell a
MICS vezetbjével (MV-vel), ismertetni kell a tagokkal, valamint a tantestllettel. Amennyiben
a tag kivalasa ellehetetleniti a MICS miikodését, az igazgatd koteles gondoskodni megfeleld
munkatars meghizasarol. A csoportba belépni a MV felkérésére, igazgatdi megbizas utjan, a
MICS tagjainak egyetértésével lehet.

A MICS tagjainak munkajukért anyagi elismerés jar. A kiemelt munkavégzésert jard kereset-
kiegészités keretéb6l vagy mas intézményi forrasbol torténd finanszirozas esetén ennek
mértékérdl a hatalyos jogszabalyok és az igazgato javaslata alapjan a tantestiilet dont.

Az IMIP elkészitését és megvaldsitasat torvény irja el az igazgatd szamara. Az igazgatod
felelossége az IMIP-ben foglalt célok, elvarasok, mindségiigyi kovetelmények teljesitése. A
mindségfejlesztés feladatainak koordinalasa érdekében az igazgaté megbizza a MV-t az IMIP
miikddtetésével. A nevel6testiilet felé a MV beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A MICS vezet6jét az igazgatd bizza meg.

A vezetb feladatai:

Irdnyitja az intézményben folyd mindségfejlesztési €s innovacids munkat, vezeti a csoport
munkajat.
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Napi kapcsolatot tart fenn az igazgatéval és a MICS tagjaival.
Felelés a MICS-SZMSZ-nek és a hataridok betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény Pedagogiai programjdban megfogalmazott gyakorisaggal és az abban
meghatarozott forumon szamot ad a neveldtestiilet elétt a MICS altal végzett munkardl.
Elkésziti a fenntart6 részére az IMIP id6aranyos végrehajtasarol sz616 beszamolot.

A MICS tagjait a MV kéri fel, és az igazgatd bizza meg.
A MICS-tagok feladatai:

Napi munkakapcsolatban allnak a MICS vezet6jével, sziikség esetén az igazgatdval.

Felelosek az SZMSZ betartasaért, az altaluk vallalt munka hataridére valo teljesitéséért, az
intézmény vezetésének és a tantestiletnek sz6l6 beszamold elkészitéséért, valamint ezek
prezentaciojaert. Munkdajukhoz segitséget kérhetnek a teljes dolgozoOi kdzdsség barmely
tagjatol.

A MICS tagjai sajat intézményegységiikben mindségi koroket mitkodtethetnek. A mindségi

korok munkajaért a MICS tagja felelds, aki a végzett munkarol beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a MV-nek.

A MICS munkdjanak menete a mindenkori éves munkatervhez igazodik. A belsd hataridoket
a csoport modosithatja, illetve a MICS vezetéje az igazgaténal kezdeményezheti
modositasukat.

A mindségfejlesztési munka sordn elkésziilt Osszes dokumenticiot a MICS koteles
elektronikus formaban elkésziteni, tarolni és a tantestiilet részére elérhetévé tenni. A MICS
donthet bizonyos dokumentumok titkositasarél, ezek ko6zé azonban nem tartozhatnak a
munkajelentések és a munkatervek, a MICS-SZMSZ és az eljardsrend. A munkajelentéseket
nyomtatott forméaban is elérhetévé kell tenni a tantestiilet szamara.

A MICS tagjai hetente egyszer konzultéciot tartanak.
A MICS-SZMSZ modositasat a MICS tagjainak egyszerli szo6tobbséggel torténd tamogatasa

esetén kell napirendre tiizni.

3.11. Alkalmazotti feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetéség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet6ség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet.

Az alkalmi munkak6z0sség tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

3.12. A tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jaré kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség elén mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiket munkakori leiras alapjan vegzik.
Az osztalykdzosség tagjaibol tisztségviselket valaszthat meg.

A tanuldk kdzos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre.
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A tanuldk, a tanulokozossegek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkdnkormanyzat latja el. Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait segiti
érvényesilni az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevelé. Javaslattétele,
véleménynyilvanitasa elétt az iskolai didkonkormanyzat vezetoségének véleményét Ki kell
kérni.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabéalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkonkormanyzat javaslatai alapjan
az igazgatd bizza meg.

A didkénkormanyzat téritésmentesen hasznalhatja a szamara biztositott ,,DOK” szobat tanitasi
napon 7% és 16 6ra kozott, - kivéve a sajatos nevelési igényii tanulok foglalkozasi idején -,
illetve ett6l eltérd idészakban kilon engedéllyel, melyet az iskolavezetés ad,

Evente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, amelyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérél, az iskolai munkatervrél. A
didkkozgylilés dsszehivasaért az igazgato felelds.

Politikai alapon szervez6dod kozdsség iskolankban nem miikddhet.

3.13. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

3.13.1. A vezetdség és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonbdzo kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
az iskolavezetdség iilései
a kiilonbozo értekezletek
megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezet6ség az aktudlis feladatokrdl, dontésekr6l a tanari szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, az elektronikus faliljsdgon, valamit irasbeli tajekoztatdkon keresztll is
értesiti a neveloket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetéség iilései utan tajékoztatni kell az irdnyitasuk al tartozo
érintett pedagogusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kerdéseit, véleményeit, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetés felé,
e a nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviselik utjan
kozolhetik az iskola vezetéségével (iskolaszékkel).

3.13.2. A pedagogusok és a tanuldk kozotti kommunikacio

Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgatd
ad tajékoztatast.
o adidkkdzgyllés évente két alkalommal keriil 6sszehivasra
e az iskolaépiiletben elhelyezett hirdetotablan, illetve hirdetékonyvon
keresztiil, valamint az osztalyfonoki 6rdkon adhatnak az osztalyfonokok
tajekoztatast
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- A tanulot egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irésban
tajekoztatni kell.

- A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével, vagy
az SZMK-val.

4. A miikodés rendje, nyitva tartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

4.1. Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6td1 péntekig 622 6ratél 202 6réig tartanak nyitva
a tanulok kozlekedési lehetdségeihez igazodva, figyelembe véve a felnéttoktatas és
feln6ttképzés igényeit iS. Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az
épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

4.2. Szorgalmi id8ben hétfotd] csiitortokig 7% és 16 6ra kozott, pénteken a nyitva tartas
idején beliil 7% és 15 6ra kozott az iskola vezetésége egy tagjanak az iskoléaban kell
tartézkodnia.

4.3. Az iskolaban a nappali tagozatos tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 722 6ra és 15% 6ra
kozott kell megszervezni. A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc (kivéve a 0. dra), az Orakozi
szunetek hossza 10 perc, a harmadik 6ra utan 20 perc.

Engedéllyel a dupla tandrak 6sszevonhatok Ugy, hogy egyuttesen 90 percesek legyenek.

A gyakorlat kezdési idépontja altalaban 732, a nyari gyakorlatok kezdési idSpontja ettél
eltérhet. A gyakorlati 6rak 45 percesek, indokolt esetben 60 percesek, ekkor
egybefliggden 30 perc a sziinet.

4.4. Az iskolaban reggel 7%-t81 és az 6rakdzi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik a 6. 6rat
kovetd sziinet végéig. Ezt kovetden a délutani foglalkozasokért felelds tanar iigyel a
tanulokra. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasiganak meg6rzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Szorgalmi id8ben 6% 6ratél 74-ig a porta Ugyeletet is ellat. A nyitva tartas 7% ora eldtti
idészakaban csak kivételes esetben tartozkodhat tanulo a sajat felelésségeére az éplletben.
Ebben az idészakban a tanulé csak az aula foldszinti részén tartozkodhat.

4.5. Az intézményben szorgalmi id6ben tanari Ugyelet is mikodik. Az tgyeletes neveld
koteles a rabizott épulet- vagy udvarrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartésat, az
épliletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A taniigyi épiiletben és a hozza tartozo udvarban, parkban egyidejiileg két f6 nevel6 lat el
tigyeleti teenddket munkakori leiras alapjan.

A specidlis terileteken az tigyeletet munkakari leiras alapjan a:

- tornacsarnok és kdrnyezetében:  a testneveld tanarok az Orarendjik szerinti
irdsbeli beosztas alapjan, melyet az igazgat6sag
hagy jova

- gyakorlati tantertleten: a mindenkori foglalkozast tartdo neveld latja el a
foglalkozasok kozotti szlinetekben.
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Az tigyeletet ellato neveldk teenddiket a tanévre meghatérozott beosztas szerint végzik. A
beosztasban figyelmet forditunk a munkakorbdl adodo feladatokra és az egyenletes
terhelésre.

A tanulok pedagodgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az oOrarendi 6rdk vagy
gyakorlatok befejezéséig az drakozi szlinetek alatt és a tanordkon az aldbbiak szerint
biztositja:

a tanuldk feligyelete a folyosdkon és az udvaron az 6rakdzi szinetek alatt —

beleértve ebbe az elsd orat megeldzd 15 percet is — az ligyeletes neveldk
kotelessége.

A tandran és iskolan kiviili szervezett foglalkozasok el6tt és utani 10 percben a
foglalkozast tart6 pedagdgus latja el a tanulok felligyeletét (beleértve az
osztélykirandulasokat, szinhazlatogatasokat).

4.6. A tanulo a tanitasi orak idején csak az osztalyfonoke, tavolléte esetén az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek engedélyével hagyhatja el az intézményt.

4.7. A tanorén kivuli foglalkozdsokat 14-18 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgaté beleegyezesével lehet.

4.8. Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intézése az adminisztratori irodaban a
nagysziinetben vagy tanitas utan torténik.

4.9. A tanuldk az iskola létesitményeit, helységeit csak pedagogusi engedéllyel hasznalhatjak
a baleset- és munkavédelmi szabalyok betartdsanak érdekében.

4.10. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak belsé szabalyozassal, az
igazgato vagy a szakteriilet felelosének engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

4.11. Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitdsi sziinetekben kiilsé
igénylonek kiilon megallapodas alapjan atengedheti az igazgatd, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helységeit hasznalok kiilsé
igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben és helységekben tartézkodhatnak az
éplletben.

4.12. Tanitasi sziinetek alatt az intézményben iskolai tigyelet csak kijelolt napokon miikodik.
Az tligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézményvezetd allapitja meg.(altaldban szerda: 9-
12 é6raig.)

4.13. A nyitva tartas és az ugyeleti ugyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos
ma&don nyilvanossagra hozza.

4.14. A nyitva tartas és az ligyeleti liigyfélfogadas ideje alatt az intézményvezetd vagy az
iskola vezet6ségének tagjai kozul legalabb egy személy kepviseli.

4.15. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a nyitva tartds
kérdésében az SZMK-t egyeteértési jog illeti meg.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjahoz]
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5.1.4 pedagigiai munka belsd ellendrzése

A pedagbgiai munka bels6 ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az intézményvezetd €s helyettesei, mindségiigyi vezetd, valamint a
gyakorlati oktatasvezetd, tangazdasag vezetd végzik, a munkakozosségek vezetdi segitik.

A munkaktzdssegek éves program szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének az intézményben alkalmazott modszerei

5.2. A neveld-oktato munka belsd ellenorzése, értékelése

Az ellendrzés teriiletei:

tanitasi ora, gyakorlati foglalkozas
Orakozi szuinet

tandran kivili foglalkozas

tanigyi dokumentumok

vizsgék

Az ellendrzést végzo személyek és fontosabb feladatai:

az igazgat6 ellen6rz6 munkaja

az igazgatohelyettesek ellenérzé munkaja

gyakorlati oktatasvezet6 és helyettesének ellendrz6 munkaja
a munkakozosség vezetdk ellenérzé munkaja

egyéb feleldsok ellendrzod tevékenysége

5.3. Ellendrzés

Célja: A célok megvaldsitasanak idéaranyos teljesitése

Alapelvei

e A torvényesség elve: a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek betartasa
az ellenérzés soran.

e A szikséges minimum elve: az ellendrzés alapja a mindségiranyitasi
programban megfogalmazott terv, az ettdl valo eltérés csak rendkiviil
indokolt esetben lehetséges.

o A segités - fejlesztés elve: az ellenérzés alapja a johiszemiiség, ill. a
jogszeri és szakszerli miikodés biztositékainak megteremtése

e A komplexitas elve: az ellen6rzés lehetdleg nem szakitja ki az intézmények
miikodésének egy-eqgy teriiletét, hanem 0Osszefiiggéseket keres az
ellendrzésbe vont teriiletek kdzott.

e A dokumentéltsag elve. az ellendrzés lefolytatasa el6tt ellendrzési terv, az
ellendrzés eredményeir6l pedig jegyz6konyv vagy jelentés készil.

o A folyamatossag elve:

- az ellendrzés folyamatosan ¢épit a  korabbi ellendrzések
megallapitasaira.

- 0Osszekapcsolja a munkaterv, illetve IMIP szerinti belsé ellendrzést és a
fenntartoi ellenérzést oly modon, hogy barmelyik figyelembe veszi a
masik megéllapitasait.

45

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Bereczki Maté SzKI
SZMSZ

2009. szeptember

e A nyilvanossag elve: az ellendrzésben érintettek megkapjak az ellendrzés
dokumentumait.

Az ellenorzési rend kialakitasa és mikodtetése

o Készitse eld: az intézményi oktataspolitikai célkitlizéseket
az intézmények szakmai munkaja értékelesét

a vezetdi dontéseket az intézmény gazdalkodasa és eredményes
milkddése szempontjabol

e Tegye

lehetévé

az

eréforrasok  hatékony

felhasznalasanak figyelemmel kisérését
e Szolgaljon kontrollként az intézményvezetd szdmara
e Segitse a partneri igények érvényesitését

Ellenorzési feladatok rendszere

(eredmény/raforditas)

Kit,mit? Ki ellendriz? Milyen Milyen médszerrel? Keletkezett
gyakorisaggal? dokumentum

Ped.program Igazgato Evente egyszer Dokumentumelemzés Feljegyzés

Helyi tanterv Igh., mk.vezetSk Evente egyszer Osszehasonlito elemzés Feljegyzés

Tanulmanyi Igazgato Félév, év vége Statisztika elemzés Jegyz6konyv

eredmények Trendvizsgélat

Tanév végi tantargyi mk.vezetSk. 1g.h. Minden tanév jin. | Dokumentumelemzés Feljegyzés

felmérések, kisérettségi Els6 hete

Dolgozatok, témazarék | mk.vezetdk. Minden tanév majus | Dokumentumelemzés Feljegyzés
vége

Versenyeredmények, Igazgato Tanév vége Trendvizsgalat JegyzOkonyv

felvételi eredmények

Sporteredmények mk vezeték Tanév vége Trendvizsgalat Jegyz6konyv

Magatartas és Osztalyf6ndk, az Félévente Dokumentumelemzés Napldbejegyzés

szorgalom osztalyban tanitok Megfigyelés, konzultacio

Az osztalyok, az egyes Oszkt;'ﬂy,fénlfk, Negyedévente Osszehasonlito elemzés, | Naplo, ellenérzd

SzaKtanaro

tanuldk tanulmanyi
eredménye

konzultacio

Nagyobb rendezvények | Osztalyfondk, igazgato | Aktualitds szerint | Megfigyelés Feljegyzés

Pedagdgusok munkaja | lgazgatd, ig.h, Eves munkaterv Dokumentumelemzés, ora | Feljegyzés
mk.vezetok szerint és foglalkozas-latogatés

Egyéb felel6sok Igazgatd, ig.h. Evente kétszer Megfigyelés, Feljegyzés

munkajanak értékelése dokumentumelemzés

Tanmenetek, Igazgato, ig.h. Szeptember 30. ill. | Dokumentumelemzés Feljegyzés

munkatervek, mk.vezetdk Havonta

foglalkozasi tervek,

egyéni fejlesztési tervek

Tanuldk irasbeli mk.vezeték Evente kétszer Dokumentumelemzés Feljegyzés

munkadja, témazarok

Felzarkoztatas, Oszt.f8k, mk.vezetsk | Negyedévenként Megfigyelés Feljegyzés

fejlesztés helyzete dokumentumelemzés

Munkak6zdsség Ig. Helyettes Félévente Megfigyelés Feljegyzés

munkaja

Pedagdgiali Ig.helyettes, Havonta Dokumentumelemzés Feljegyzés

adminisztracio Iskolatitiar

Szakkéri foglalkozasok | 19. helyettes Félévenként Foglalkozas-latogatas Feljegyzés

Tantermek, DMSt!?l,(munkak- Havonta Helyszini szemle Feljegyzés
Vvezeto!

szaktantermek,
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Gyakorl6helyek rendje thiak- okt, vezetS ¢s | Havonta Helyszini szemle Feljegyzés
elyettese
Etkezés rendje Gazdasagi vezetd Havonta Helyszini szemle Feljegyzés
Diakigazolvannyal lg. helyettes, Minden év Dokumentumelemzés Jegyz6konyv
kapcsolatos feladatok | iskolatitkar szeptember,
folyamatosan

Minéségiigyi ellenérzés: Az intézmény vezetése munkaterv szerint évente legalabb

egyszer, sziikség esetén tobbszor feliilvizsgalja a kdvetkezdket:
e partneri elégedettség, kifogasok, panaszok,

belsé helyzetelemzési eredmények

er6forrasok helyzete

szolgaltatasok hatékonysaga, megfelelosége

helyesbitd, megel6zo intézkedések

valtozésok sziikségessége

IMIP tokéletesitése, sziikséges valtozasok

er6forrasok fejlesztése

szolgaltatasok fejlesztése

A vezetdségi atvizsgalads utan a hozott intézkedéseket dokumentalja.

A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzése kiterjed a tanitasi 6rakra, szakmai gyakorlatokra és
az azokon kivili foglalkozasokra is. Alapvetéen a tantervi kovetelmények betartasara és
betartatasara kell torekedni.
A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az
igazgato felel6s.
Az ellendrzés teruleteit, konkrét tartalmat, modszerét az ellendrzési terv tartalmazza. Az
ellen6rzési tervet nyilvdnossagra kell hozni.
Az igazgatd az iskolaban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek és a mindségiigyi vezetd munkajat. Ennek egyik eszkoze
a beszdmoltatas.
Az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetok ellendrzési tevékenységiiket a
vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik, havi latogatési terv
alapjan.
A MV ellenérzéseit az IMIP alapjan késziilt éves minGségfejlesztési munkaterv alapjan
hajtja végre.
A munkakozdsseg-vezetok az ellenérzi feladatokat a munkakozosség —tagjainal
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajekoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.
A gyakorlati oktatasvezetd féléves ellendrzési tervet készit.

Az ellendrzés médszerei

a tanorék, tandran kivili foglalkozéasok latogatasa
irdsos dokumentumok vizsgalata

tanul6i munkak vizsgalata

beszdmoltatas szoban, irdsban

versenyek, vizsgaeredmények elemzése
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Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az dltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
Kiemelt ellenérzési szempontok:
- apedagdgusok munkafegyelme
- atandréak, gyakorlatok, tanoréan kivili foglalkozasok pontos megtartasa
- anevel6-oktatd munkéhoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga
- atanterem, gyakorlohely rendezettsége, tisztasaga, dekorécidja
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, gyakorlatokon
- ezen beldl:
- elozetes felkésziilés tervezés
- tanitasi Ora, szakmai gyakorlat felépitése és szervezése
- alkalmazott mddszerek
- atanul6k munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran
- az ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
- atanoran kiviili nevelé munka, az osztalyfondki, munka eredményei,
kdzosségformalas
- versenyeredmények,
- vizsgaeredmények,
- tovébbtanulasi aranyok.

5.4, Ertékelés

Célja: Az intézmény miikodésének, a szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknak valé
megfelelés és a szlikséges modositasok feltarasa.

Alapelvei

e A beszamoltatasa mérhetd, nyilvanos elvaradsokon alapul

e Adaptiv, felhasznalja a mas Aaltal elvégzett értékelést, valamint az
intézményi 6nértékelés tapasztalatait, eredményeit

e Tekintettel van az dsszes érintett elvarésaira, elégedettségére

e Tiszteletben tartja az intézmények pedagogiai munkajanak sajatossagait

e Figyelembe veszi az intézmények neveltjeinek eltéré szociokulturalis
hatterét, a pedag6giai hozzaadott érték hosszu tava megtériilését

e A rendszer rugalmasan alkalmazkodik a helyi gyakorlathoz, épit annak
bevalt elemeire;

e Az intézményértékelési rendszer a jovahagyott nevelési, illetve pedagdgiai
programon alapszik;

e A vezetdi ciklushoz alkalmazkodo, illetve lejarta elott fél évvel 0sszegzod
értékelésre keril sor;

e A dolgozok kodzvetlenul is részt vesznek a mérések és értékelések
lebonyolitasaban és az eredmények értékelésében;

o Az intézmeényértékelési rendszer hozzaadott érték elvii, ami azt jelenti,
hogy az intézmény eredményeit sajat korabbi eredményeikkel vetjiik dssze,
¢s feltarjuk fejlesztési lehetoségeinket;

o Az intézményértékelési rendszer koherens a fenntartéi intézkedési tervvel;
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o A méres-értékelési rendszer figyelembe veszi a gyermek, tanuld életkori
sajatossagait, minden esetben diagnosztikus funkcié szerint mér (az
eredmények nem hasznalhatok fel az egyes tanulok mindsitésére);

e Az intézményértékelési rendszer szerves része a méresi eredmények
dokumentalasdra alkalmas adatbazis, mely lehetdvé teszi az
dsszehasonlitast.

Az értékelésen alapuld fejlesztés irdnyai redlisak, lényegesek és a megfogalmazott célok
mérhetdk legyenek

Az értékelési rendszer miikodése
Az értékelés folyamata:
e akonkrét értékelés céljanak, funkcidjanak kijelolése

a kortilmények, lehetdségek szambavétele;
az értékelés targyanak, tertleteinek meghatarozasa;
mérdeszkdzok, eljarasok létrehozasa, kivalasztasa;
az értekelés lebonyolitasa;
az adatok elemzeése, értékelése;
visszacsatolas

= az érdekeltek informalasa

= az eredmények felhasznalasa
Az értékelés tertletei:
- human tényezdk (vezetd, pedagogus, alkalmazott, tanulo)
- atartalmi munka dokumentumai
- infrastruktdra
- koltségmutatok
- pedagdgiai munka eredményessége
- az intézmény kapcsolatrendszere

6. A belépés és benntartézkodas rendje, a pedagdgiai felligyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]

6.1. Az intézményben a nyitva tartds ideje alatt, valamint egyéb idében az intézményvezetd
utasitdsa szerint portai szolgalat mikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben
tartozkodni a portai szolgalat tudoméasaval lehet, kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a
belépés és benntartdzkodas egyéb idében is munkakori kotelessége.

6.1.1. A taniigyi épilet biztonsaga érdekében 6% 6rat6l 7% 6raig a portas igyeleti
tevékenységet lat.

6.2. Iskolai rendezvényekre a vendégek az iskola igazgat6jatdl kapott vagy atruhazott
engedély alapjan léphetnek be, illetve tartozkodhatnak az iskolaban.

6.3 Az iskola tanuldinak, hallgatdinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az
intézmeény terlletére kotelessege

e az intézmény éplleteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megoévéasa es védelme,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzése,
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- a tliz- és balesetvédelemi eldirdsok betartdsa, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasa,

- aziskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasa.

6.4. Akik nem allnak jogviszonyban az intézmeénnyel, azok lehetdség szerint a vezetOség
engedélyével tartozkodjanak a taniigyi épuletben és a tantertleten.

6.5. Ha a tanulé nem jelenik meg a tandrén vagy elkésik, tovabba ha a tandrar6l engedély
nélkiil tAvozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

6.6. Ha a tanul6 az d6rarendi 6rak befejezése elott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl, az
osztalyfondk megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

6.7.Ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran, tavollétét a hazirendben megfogalmazottak
szerint igazolja. Az elkés6 tanuld nem zéarhat6 ki a tanorardl. A késések idejét ossze kell
adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvenot percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil,
amirdl az osztalyfonok kiskort tanuld esetén a sziil6t értesiti.

6.8. Az iskolan kivul szervezett oOrarendi, iskolai foglalkozdsok esetén a pedagogiai
feliigyeletet a kisér6 iskolai alkalmazott latja el.

6.9. Az intézmény a 6. orat kovetd sziinet utdn nem biztosit pedagdgiai felligyeletet a
tanuloknak. A tandran kivili foglalkozésok ideje alatt a tanul6 felligyeletét a foglalkozast
tarté pedagogus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tandran kivili foglalkozason vagy
elkésik, tovabbd ha a foglalkozasrdl engedély nélkil tavozik, a szaktanar megteszi a
hazirendben eléirt mulasztasra vonatkoz0 intézkedéseket.

6.10. Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvény felelés pedagogusa
szervezi meg és annak miikodéséért felelés. Munkajat kérésére az iskolavezetes segiti.

6.11. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a belépés és bent
tartozkodas rendje kérdesében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

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

[az R. 4. § (1) bekezdésének ) pontjahoz]

7.1. A nevel6testiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatdhelyettesek kdzremiikodésével elokésziti
a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat. A
dontés-elokészitést, szervezést és ellendrzést az intézményi mindségiranyitasi szervezet az
intézményi mindségiranyitdsi programban meghatarozottak szerint segiti.

7.2. A pedagogusok, a szakoktatok, a neveld-oktatdé munkat segitok munkéjat az igazgatd az
igazgatOhelyettesekkel, a technikai alkalmazottak iranyitasat a gazdasagi vezeté és a
tangazdasag vezetdje megosztva iranyitja €s ellendrzi.

7.3. A napi kapcsolattartds a szervezeti egységek vezetdin keresztiil torténik. A heti, havi
munkaértekezletek megtartasa az illetékes vezetok feladata.

8. A helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

8.1. Az intézményvezetdt a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozott rend szerint
az intézményvezetd altalanos helyettese helyettesiti. Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a
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szakmai igazgatOhelyettes latja el a vezet6i feladatokat. Tavollétik esetén a vezetdi,
vezetO-helyettesi feladatokat az intézményvezet6 altal kijelolt vezetéségi tag latja el.

8.2. A vezetdk helyettesitését ellatdo kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre — az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylod ligyekre terjed Ki.

8.3. A vezetd helyettesitését ellatdé kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatisanak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

8.4. Ha a pedagogus betegseég vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6rarendben Kijelolt 6rajat
megtartani, koteles az igazgatot, vagy az igazgatohelyetteseket a leheté legrovidebb idén
belll értesiteni. A helyettesités rendjét a falidjsagra ki kell fliggeszteni.

8.5. A tervezett tavollétekre az igazgatd engedélyét mieldbb be kell szerezni a szakszer(i
helyettesités megszervezeése erdekében. A helyettesités rendjét a faliGjsagra ki kell
fuggeszteni, melyet az igazgatd vagy helyettese hagy jova.

8.6. Minden helyettesitést vagy Oracserét az igazgato vagy helyettese engedélyezhet.

8.7. Ha a pedagogus tavolmaradéasa eldrelathatéoan az egy hdénapot meghaladja, akkor az
intézmény — szikség szerint az oOrarend mdédositasaval — gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévo pedagdgust azonos szakos pedagogus tudja tartdsan helyettesiteni.

9. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja
[az R. 4. § (1) bekezdésének g) pontjahoz]

9.1. 4 sziilok az osztalyonkent 1-1 fot delegalhatnak az iskolai sziil6i munkakézosségbe.

Az iskolai sziil6i munkako6zosség delegalt tagjainak megbizasa a feladat vallalasaig, de
legkésObb a gyermeke tanuléi jogviszonyanak megsziinéséig tart. Az iskolai sziildi
munkakozosség — dont  miikodési  rendjér6l,  munkaprogramjar6l,  elnfkének
megvalasztasarol.

9.2. Az intézményvezet6 a sziildi értekezleteket megel6zéen tajékoztatja a sziil6i
munkako6zdsséget a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziiloi értekezletek kozotti
idében sziikség szerint tajékoztatja a sziiléi munkakozosseg elndkét a szildi
munkakdz0sség dontését igényld kérdésekrol.

9.3. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositdsakor a vezetdk ¢€s az

iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti
meg.

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 27. § (2) bekezdéséhez]

10.1. A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra lépésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatdnak megallapitasakor az osztalyban
tanité tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolhatja.

10.2. Az osztalyozo értekezletet az igazgatd vezeti, aki az osztdlyozo értekezletet kovetd
nevelbtestiileti értekezleten beszamol az osztalyozd értekezleten hozott dontésekrdl a
nevelbtestiiletnek.
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10.3. Az osztdlyozd értekezlet atruhdzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozd
értekezleten hozott dontésekre egyébként a nevelGtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni.

10.4. A nevelési program, pedagdgiai program, tovdbbd a szervezeti - ¢és mikodési
szabalyzat, a hazirend, és a az intézményi mindségiranyitdsi program elfogadasat a
nevel6testiilet at nem ruhazhato joga.

11. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

11.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. A kapcsolattartas az igazgato
feladata. Ezt a jogkorét esetenként, meghatérozott esetekben az iskola dolgozéjara
atruhazhatja.

Az iskola létérdeke a kornyezetével valo j6 kommunikécid, melyben minden dolgozénak
tevékenységi korének megfeleld feladata és lehetdsége van, melynek keretében koteles
munkahelye j6 hirét megdrizni. A kommunikacioé fontos szintere a fenntartoval, a sajtoval
ill. a médiaval valé kapcsolattartas, mely az igazgatd feladata és kotelessége. Az alapitd
okirat szerint az intézményt az igazgat6 képviseli, mely jogat esetenként atruhdzhatja.

Kiemelten fontos, az altalanos iskolakkal, felsoktatasi intézményekkel, tarsiskolakkal és
szakmai forumokkal valé kapcsolattartas, kiilonb6z6 lehet6ségeinek kihasznalasa,
melyben mindenki lehetdségeihez mérten vegye ki részét!

A szakmai képzés boviilésével egyre nagyobb hangsulyt kell helyezni a régié nagyobb
tizemeivel, vallalkozoival, gazdalkoddival torténd egyiittmitkodésre, hiszen tanuldink
szakmai gyakorlatuk egy részét ezekben az lizemekben végzik.

Ez az igazgatdn kivul kiemelt feladatot r6 a szakmai igazgatOhelyettesre, gyakorlati
oktatasvezetdre és helyettesére, valamint minden dolgozora.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kiemelt feladata az iskolaban folyo ifjusagvédelmi
feladatok koordinalasa, kapcsolattartds a sziilokkel, nevelési tanacsadoval, iskolaorvossal,
iskolapszicholégussal, egyéb szakmai szervezetekkel, melyrél a tanév elején tajékoztatni
kell a tanuldkat és a szll6ket is. A kiils6 kapcsolattartasban a szabadid6-szervezének a
munkakori leirasban szabalyozott modon részt kell vennie.

Kiemelt feladata a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, a sajdatos nevelési
igényii, részképesség-zavaros tanulok vizsgalatainak koordindlasa, nyomon kovetése,
adminisztralasa és az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas, illetve az Oket érintd
palyazatok figyelése, az esélyegyenliségi terv megvalositasanak nyomon kovetése.
Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas az osztalyfonok mellett kiemelt feladata az
iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleloseinek. Az iskola egészségiigyi védéndje
minimum heti egy alkalommal fogadodrat tart a diakok részére a diakonkormanyzat altal
szabadon hasznalt helyiségben.

11.2. Az intézmény tamogatéasara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartds formajat és
ma&djat ezen alapitvany alapit6 okirata hatarozza meg.

11.3. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és
az iskola-egészségugyi ellatéast biztositd egészsegligyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az
igazgat6 feladata, a kapcsolattartasban kozremiikodik az ifjusagvédelmi felelds.
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11.4. A felsoroltakon Kivll tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz
nevel6testiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és médjat.

11.5. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddsakor ¢és modositasakor a kiilsé
kapcsolatok kérdésében az iskolai sziildi munkakozosséget egyetértési jog illeti meg.

12. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

12.1. Az iskola zaszlaja

nemzeti szinl zaszl6 a végzos évfolyamok szalagjaival diszitve

58 SZARE
S o
[ “B oy
i =
«

12.2. Az iskola embléméja
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12.3. Iskolai Uinnepségek

Tanévnyito, Unnepség;
Ballagési Ginnepség;
Tanévzérd linnepség
Iskolai megemlékezések:
Bereczki Maté sziiletésének évforduldja (szeptember 22.)
Aradi vértanik emléknapja (oktober 6.);
Oktdber 23. nemzeti Uinnep;
Kommunista diktat(rak aldozatainak emléknapja (februér 25.);
Marcius 15. nemzeti tGinnep;
Holokauszt 4ldozatainak emléknapja (aprilis 15.)
Hagyomanyos rendezvények:
Golyabal
Szireti bl
Szalagavato
Karécsonyi Uinnepség
Vince- nap
Bereczkis-nap Diaknap
(A rendezvenyek modosulhatnak a mindenkori munkaterv alapjan.)

Az iskolai Uinnepségeken — akik nem vesznek részt aznap gyakorlaton - nnepi 6ltdzetben
kell megjelenni. Az innepi Oltdzet (fehér ing, vagy bliz és sotét szoknya vagy nadrag, iskolai
nyakkend6 vagy sal).

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor
Osszeallitasaval és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatarozza meg.

Az iskolai Uinnepség napjan altalaban roviditett draval biztositjuk a tandrak megtartasat.
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12.4. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor é¢s modositasakor az linnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében
az iskolai didkdnkorméanyzatot egyetértési jog illeti meg.

13. A rendszeres egészségugyi feligyelet és ellatas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz]

13.1. Az iskolaorvosi felligyelet és ellatds éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védondvel egyezteti. Az egyiittmiikodés elokészitése és lebonyolitdsa az intézmény
ifjusagvédelmi felelosének kozremiikddésével a hazirend szerinti szabdlyozads alapjan
torténik.

14. Intézményi védo, 0vo eldirasok
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjahoz és a 6/A. 8 (1)bekezdéséhez]

14.1. A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai a tanuloktol elkulonitett, e célra kijeldlt
helyen dohanyozhatnak.

14.2. A tanulokkal az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egydtt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tandran kiviili
foglalkozas soran, iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint
iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok, gyakorlati oktatds vezetd, tanorai és tandran
kivili foglalkozason a foglalkozast tartd pedagogus kotelessege. Az ismertetés tényét és
tartalmat dokumentalni kell.

14.3. Az iskoldba — ha van szabvany — csak ennek megfelelé eszk6zok és felszerelések
vihetok be. A pedagogus — az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban,
hazirendjében meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelembevételével — viheti be az
iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

14.4 A szaktanar felugyelete mellett sem hasznélhaté azonban olyan eszkdz, berendezés,
amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezeés hasznalati utasitasa veszélyesnek
mindsit, kivéve a kiilon szabalyozott eseteket.

14.5. Tanorén és tandéran kivili foglalkozadson a foglalkozast tartdé pedagdgus, Orakdzi
szlinetekben és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdé pedagogus felelds a
tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartatasaért.

14.6. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor az intézményi
védo, ovo elbirasok kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

15. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
[az R. 4. § (1) bekezdésének o) pontjahoz]

e Tiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve
munkabaleset esetén az intezmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a
sziikséges teenddket.

e Bombariado esetén az épiilet kiiiritésére, a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi
szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni.

e A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a rendkivili
esemény, bombariadd esetén sziikséges teend6k kérdésében az SZMK-t egyetértési
jog illeti meg.
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16. A tanuldkkal kapcsolatos intézkedések

16.1. A tanuldi jogviszony megsziinése
- ha a tanulmanyait sikeresen befejezte,
- ha a tankoteles kord tanul6t mas kozoktatasi intézmény atvette
- nem tankoteles tanulok kiiratkozésa esetén
- ha a nem tankoteles tanulé az igazolatlan hianyzasa meghaladta a Kdzoktatasi
torvényben megengedett mértéket.

16.2. A tanulok atvételének szabalyai: Héazirend 2. oldal

16.3. A tanulo6 tavolmaradasanak és kesésének igazoldsa: Hazirend 12. oldal
16.4. Téritési dij, tandij be- és visszafizetése: Héazirend 16. oldal
16.5. A fizetési kotelezettségre vonatkozd kedvezmények Hazirend 16. oldal
16.6. A tanulok jutalmazéasa Héazirend 13. oldal
16.7. A tanuldkra vonatkozo fegyelmezd intézkedések Héazirend 14. oldal
16.8. A tanulokra vonatkoz6 fegyelmi intézkedések Héazirend 15. oldal
16.9. Anyagi kartérités Héazirend 15. oldal

16.10. Az osztalyozo és javito vizsgék, tantargyi felmentések Héazirend 2. oldal

16.11. Felvétel a 9. évfolyamra

A Bereczki Maté Szakképz6 Iskola a felvételrl a tanulmanyi eredmények (7. évvégi és 8.
félévi eredmények) és egyes tagozatkddok esetében évente meghatarozva, a kozpontilag
kiadott egységes, kompetencia alapu feladatlapokkal megszervezett irasbeli vizsga eredménye
alapjan dont. A sportiskolai tagozat esetében a felvételi eljaras része az alkalmassagi vizsga is.
SNI-s tanul6 esetén a felvételi eljarasnal figyelembe vessziik a mentességeket.

16.12. Felvétel Szakképzo évfolyamra

A fenntart6 minden évben meghatarozza a kovetkezd tanévre szol0 szakkepzési
keretszamokat. A fenntartd &ltal engedélyezett szakmai képzésre az iskola honlapjarol
letolthet6 vagy az iskolabol beszerezhetd nyomtatvanyon torténik a jelentkezés. A jelentkezés
az adott tanév kezdetét megel6z6 augusztus 20-ig torténik.

A tanuloi jogviszonnyal rendelkezé tanulok is ki kell, hogy toltsék a jelentkezési lapot, bar
esetlikben ez nem jelent Gjra felvételt az iskolaba, tanul6i jogviszonyuk folyamatos, ha
egészségligyileg alkalmas.

Az a kiilsés jelentkezd vehetd fel, aki a szakma megkezdéséhez eloirt feltételekkel
rendelkezik. Ezek az el6irasok a szakmak kdzponti programjaiban vannak meghatarozva.
Minden szakméra vonatkozik, hogy a szakmai orvosi alkalmassagi feltételt teljesitse a
jelentkez6. Az iskola a felvételrdl a jelentkezés sorrendje alapjan dont.

17. A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjahoz]

17.1. Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel Kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagodgiai munka eredményességét. A sziil6i szervezet a tanulok
nagyobb csoportjat érintd (hazirend szerint) barmely kérdésben véleményt nyilvanithat,
tajekoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozd tigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.
17.2. A sziiloi szervezetet egyetértési jog illeti meg:
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e a tankOnyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a tankdnyvrendelésbe torténd
felvételekor,

e a tanév rendjérdl sz6l6 rendeletben nem szerepld versenyekre vald felkészitésnek az
iskola éves munkatervebe valo felvételekor.

17.3.A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziiloi
szervezet véleményezési, egyetértési joganak kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti
meg.

18. A tanéran Kkivili foglalkozasok szervezeti formai
[az R. 4. § (2) bekezdésének b) pontjahoz]

Az intézményben a kdvetkezd tandran kiviili foglalkozéasok tarthatok:

o differencidlt képességfejleszt6 foglalkozas;

e tanuldszoba;

o diakkor (szakkor, énekkar, miivészeti csoport,);

e DSE, tdmegsport foglalkozas;

e a pedagdgiai programban szerepld, tanitasi orak keretében meg nem
valésithatd  foglalkozds (kornyezeti nevelési, egészsegnevelési,
kulturalis és sportrendezveény)

o fakultativ hit- és vallasoktatas

e versenyekre torténd elokészito,

e nyari gyakorlatok

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és moddositasakor a tandran kiviili
foglalkozasok szervezeti formai kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

19. A felnéttoktatas és -képzés formai
[az R. 4. § (2) bekezdésének c) pontjahoz]

19.1. Altalanos miiveltséget megalapozo iskolai felnSttoktatas

19.2. Szakképesités megszerzésére felkészitd iskolarendszerli felnéttoktatas
19.3. Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas, vizsgaztatas

19.4. Iskolarendszeren kivili szakmai oktatas, vizsgaztatas

20. Meglévo idegen nyelv tudas beszamitasa

Az allami nyelvvizsga-bizonyitvany, illetve az azzal egyenértékii idegen nyelv tudast igazolo
okirat bemutatdsa utan az igazgatd a nyelvi munkak6ztsség-vezet6 és az adott szaktanar
véleményeének kikérésével dont az iskolai tanulmanyokba valé beszamitas, illetve az idegen
nyelv 6rék aloli felmentés targyaban.

21. Téritési és tandij befizetés, visszafizetésre vonatkozo rendelkezések

Intézménylinkben a tdbbszor mddositott 38/1996. (X.28.) Ktr. sz. dnkormanyzati rendeletet
kell alkalmazni, melyet a fenntart6 ebben a targyban hozott.
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22. Szocidlis 6sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak,
felosztasanak elvei

Az intézmény koltségvetése ilyen célra forrast nem tartalmaz. Az iskola alapitvanya, a
Bereczki Maté Szakképzo Iskolaért Alapitvany, alapité okirata rendelkezik arrol, hogy az
iskola diékjai, alkalmazottai milyen elvek alapjan és milyen dontési mechanizmus szerint
részesulhetnek szociélis tamogatésban.

23. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjahoz]

23.1. Az intézmény diakonkormanyzatanak legfobb szerve a diakkozgyiilés, amely
didkképviselokbdl all. A didkképviseldket az osztalyok a tanév elsé osztalyfonoki orajan
valasztjak meg.

23.2. A didkkozgyilés titkart €s tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésérol.

23.3. A Didkonkormanyzat vezetoségét a titkara képviseli.

23.4. A didkonkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a didkvezetOség iilésein,
koordinalja, segiti, a didkonkormanyzat munkajat.

23.5. A didkvezetdség iilésein és az évi rendes didkkozgylilésen az iskola igazgatdja
rendszeresen tajékoztatja a didkdnkormanyzatot a tanulokat érinté kérdésekrol

23.6. A diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

23.7. A szervezeti és milkddési szabalyzat elfogaddsakor és moddositdsakor a diak-
onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
kérdésében a diakonkormanyzatot egyetertési jog illeti meg.

24. A mindennapi testedzés formai, az iskolai diaksport egyesilet, valamint
az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének €) pontjahoz]

24.1. Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 heti testnevelés oran és
a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja vagy biztosittatja.

24.2. A délutani sportfoglalkozasok 14.25-17 6réig tartanak.

24.3. Az iskolai didksport egyestlet sajat vezetdséggel rendelkezik, kiildottgyiilés keretében
elndkot és tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésér6l. Az iskolaval torténd
kapcsolattartast az igazgatd és a testneveld tanar egyesiileti kdzremiikodése biztositja.

24.4. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a mindennapi
testedzés formai, tovabba az iskolai sportegyesulet, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje kérdésében a diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

25. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
[az R. 4. § (2) bek. j) pontjdhoz és a 23/2004. (VIII. 27.) OM r. 23. § (5) bekezdésehez]

25.1. Az iskolai kdnyvtarat az intézmény tanuldi és alkalmazottai hasznélhatjak.
25.2. A kdnyvtar nyitva tartasat minden tanev szeptember 1-én hatarozzuk meg.
25.3. A konyvtér feladata
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- agyljtemény folyamatos fejlesztése, drzése, rendelkezésre bocsatasa, apasztasa
- tajékoztatas a dokumentumokrol

- egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa

- konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése (tartds konyvek is)

- muzedlis értékii iskolai konyvtari gylijtemény gondozasa.

25.4. A konyvtar miikddése
A konyvtar szolgaltatasai
e beiratkozott tagjai szamara
e a konyvtar az oktatd-nevel6 munka segitése érdekében letéti allomanyt
helyezhet el a szaktantermekben;

25.5. Beiratkozasnal az alabbi adatokat kell felvenni
név, tanuldk esetén osztaly;
lakcim.

25.6. A dokumentumok kdlcsonzése a kdlcsonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik.
Az atvételt a kdlesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

25.7. Egy tanulo egyidejiileg legfeljebb 3 konyvet kdlcsondzhet.

25.8. A kolcsonzési id6 — az ingyenes tankdnyvellatas keretében biztositott tankdnyveket
kivéve — 3 hét, ez indokolt esetben meghosszabbithat6. Az ingyenes tankdnyvellatas
keretében biztositott tankonyvek a tanuldi jogviszony megsziinéséig kdlesondzhetdk.

25.9. A konyvtéri szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendezése,
ellenérzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett
letéti allomanyt a kdnyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

A konyvtar gylijtékori szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

26. Intézményi alapdokumentumok és belso szabalyzatok
[az R. 8. § (3) bekezdéséhez]

26.1. Az intézmény alapit6 okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo, a fenntarto
altal jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:

pedagOgiai program;

intézményi mindségiranyitasi program;

szervezeti €s mikodési szabalyzat;

hazirend.
26.2. Az iskolai alapdokumentumok megtekinthetdk:

- fenntartonal

- iskola irattaraban

- iskolai kényvtarban
- tanari szobaban

- igazgatonal

- gazdasagi vezetonél

A pedagdgiai programbol kivonatos példany készil péalyavalasztasi tajékoztatoként, melyet
eljuttatunk a beiskolazasi teriilet altalanos iskoldiba. Szobeli tajékoztatds kérhetdé az
iskolavezetés minden tagjatol.

A hézirend egy példanyat az iskoldba torténé beiratkozaskor, illetve 1ényeges modositas
esetén a sziilonek, tanulonak at kell adni.
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26.3. Az intézmény alapdokumentumair6l a tanuldk és a sziilok a konyvtarban, fogadéorakon
az osztalyfonoknél kérhetnek tajékoztatast; munkanapokon, a tanuldi tgyfélfogadas ideje
alatt vagy elére egyeztetett iddpontban az iskolatitkari irodaban..

26.4. Az intézményi mikodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — az igazgat6 adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét az
intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa vélemeényezi.

26.5. Intézményi belsé szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

27. A tanulé altal eldallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazéas
szabalyai

[a kdzoktatasi torvény. 12. 8 (4) bekezdéséhez]

27.1. Az intézmény ¢&s a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként
az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerilt dolog felett, amelyet
a tanul6 allitott elo:
e tanuldi  jogviszonyabol  eredd  kotelezettségének  teljesitésével
Osszefiiggésben, illetve
e tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbdl szarmazd
kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.

27.2. A tanulot megfeleld dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhdzza at.

27.3. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziiloje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni
jog atruhazasa alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

27.4. A tanitasi O0rék keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a
teljes oktatasi folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére az iskola tanuldi ingyen vehetik igénybe az iskola buszat a
kovetkezd feltételekkel: tanévenként egyszeri alkalommal az osztalyok tanulményi
kirdndulas, vagy kulturalis program esetén 100 km-ig.

27.5. A megfelel6 dijazds megallapitasdra vonatkozd rendelkezések a szakképzésben részt
vevo tanulokat megilletd juttatasok tekintetében nem alkalmazhatok arra a tanuléra, aki
a szakképzésben tanuldszerz6dés alapjan vesz részt.

27.6. A tanuldk juttatasai

Szakképzési évfolyamokon tanuloknak a szorgalmi iddszakot kdvetden az Osszefliiggd
nyari gyakorlatra penzbeli juttatds jar, melynek mértékét a szakképzési torvény hatérozza
meg, ez jelenleg minimum a miniméalbér 15%-a lehet havonta.

Az egyéb juttatdsokat és a tanuloszerzodéssel rendelkezd tanulokra vonatkozo juttatasokat
szintén a szakképzési tv hatrozza meg.

28. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
[a kozoktatasi torvény. 118. § (10) bekezdésehez]
HA AZ INTEZMENYBEN NINCS KOLLEKTIV SZERZODES

28.1. A kozoktatasi intézmény vezetGje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kiveve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kilondsen a pedagogiai fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolgald
tanoran kiviili foglalkozas terén nyajtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért
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jard kereset-kiegészités a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére megéallapithato
egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idore.
28.2. A Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével az iskolavezetés allapitja meg a kereset
kiegészités elveit €s Osszegszertiségét.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre javaslatot tesznek a személyekre
vonatkozban

- a munkakdzdsség-vezetok

- az egy¢b teriileti vezetok Ezt figyelembe véve az iskolavezetés dont.
- Kereset-kiegészités adhatd az intézményi mindségfejlesztési szervezet munkajaban vald

részvételért, melynek meértékét az intézményvezetd hatarozza meq.

28.3. Az IMIP-ben és a Kozoktatdsi torvényben meghatérozott pedagdgusértékelés
eredményét a kereset-kiegészités elosztasakor figyelembe kell venni.

29. A teljesitménypotlék meghatarozasanak elvei
[a kdzoktatasi torvény 1. sz. mellékletének negyedik részéhez]

29.1. A munkaltatd és a beosztott pedagdgus — teljes munkaidében torténd foglalkoztatas
esetén — a munkaszerz6désben vagy a kozalkalmazotti kinevezésben megallapodhatnak
abban, hogy a heti teljes munkaidé keretei kozott, az adott munkakdrre meghatarozott
kotelez6 orat legfeljebb heti hét oraval megemelik. A megallapodas idétartama nem Ilehet
rovidebb egy tanitasi évnél, és hatarozatlan iddre is sz6lhat. A beosztott pedagogus részére — a
végzett munkaval ardnyos — teljesitménypotlék jar.

29.2. A teljesitménypotlékot a kozalkalmazottak jogallasardl szl torveny 1. szamd
mellékletének alkalmazasaval, az ¢érintett pedagoégus besoroldsdnak megfeleldoen
meghatarozott 6sszeg (a tovabbiakban: szamitési alap) alapjan, a kdzoktatasrél szo16 térvény
1. sz. mellékletének negyedik részében foglalt rendelkezések figyelembeveételével kell
megallapitani. Teljesitmenypétlék alkalmazésa esetén tovabbi tanitds elrendelésére csak
kormanyrendeletben meghatarozott, killondsen indokolt esetben kertlhet sor.

30.3. A fentieken tul teljesitménypotlék a munkaszerz6dés vagy a kozalkalmazotti kinevezés
kozos megegyezéssel torténd modositasdval megéllapithatd a kozoktatdsi torvény 1. sz.
mellékletének negyedik részében meghatarozott pétlék és orakedvezmény helyett, tovabba
vezetOi tobbletfeladatok ellatasaért.

30. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje
[a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletéhez]

30.1. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét az e szabélyzat 4. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

30.2. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

30.3. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositdsanal a sziiloi szervezetet és
az iskolai didkdnkorméanyzatot egyetértési jog illeti meg.

31. Tankdnyvkdlcsdnzés, tankdnyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas

[a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény 8. § (8) bekezdéséhez, 8/E. §-ahoz
és 29. § (3) bekezdéséhez]

31.1. Az iskolai tankonyvrendelést és tankonyvterjesztést tankonyvfelelds- évente megkdtott
irdsos megbizas alapjan- végzi.
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31.2. Az iskola konyvtarosanak legkésébb junius 10-€ig hirdetményben kdzzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

31.3. A tankonyvfelel6s gondoskodik arrdl, hogy az OM 4ltal mindsitett és felhasznalhato
tankonyvek ¢és segédletek jegyzéke iddben alljon rendelkezésre az iskoldban a
nevelbtestiilet szamara.

31.4. A szakmai munkakdzosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankdnyvek
¢s segédletek felhasznalhatosagat, a pedagodgiai program elvei alapjan lehetdség
szerint tankdnyvcsaladban gondolkodva.

31.5. A szakmai munkak0z6sség-vezeték a tankonyvkiadok altal kiadott tankonyvjegyzék
alapjan januar 8-ig leadjak a nevelési igazgatohelyettesnek a munkak0zosségi
tankonyvrendelési igényeket, kiillon megjelolve a tankdnyvjegyzéken nem szerepld
kdnyveket.

31.6. A tankonyvrendelésbe a tankonyvkiadok altal kiadott tankdnyvjegyzékben nem szerepld
kdnyveket a szakmai munkakdzdsség, az iskolaszék, az iskolai sziil6i szervezet és az
iskolai didkonkormanyzat egyetértésével lehet felvenni. Err6l januar 14-ig kell dontést
hozni.

31.7. A tanuldk januar 15-ig megkapjak a részikre megrendelni kivant tankdnyvek,
segédkdnyvek (a tovéabbiakban: tankonyvek) listajat, amelyen januar 31-ig kell
bejeldIniiik a megvasarolni vagy kdlcsdnozni kivant tankonyveket.

31.8. Az igazgatd az osztalyfonokok és a tankonyvfelelds segitségével november 15-ig
felméri, hany tanulé kivan az iskolatol tankényv kdlcsonzésével tamogatést kapni.

31.9. A felmérések eredményérél az igazgatd november 30-ig tajékoztatja az iskolaszéket, az
iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkdnkormanyzatot.

31.10. Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankdnyvtamogatast a 74/ 2004.sz.
nevelOtestiileti hatarozattal elfogadott Tankonyvterjesztési szabalyzat alapjan végzi.
Ha a neveldtestiilet a normativ tankonyvtamogatas 6sszegét ettdl eltéré modon kivanja
felhasznalni, akkor az err6l sz616 nevel6testiileti dontést targyév december 15-€ig meg
kell hozni, a dontésrol a sziiloket irasban kell tajékoztatni.

31.13. A tankdnyvrendelést minden év februar 15-€ig kell elkésziteni az alabbiak szerint:

A tankdnyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozéan az osztalyt, csoportot tanitd
szaktandr, ennek hianyaban az igazgaté altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagdgiai
programban foglalt eldirdsok és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A
szaktanar felelds a szaktargyi tankonyvrendelés tartalmaért.

A szaktanarok tankdnyvrendeléseit a munkak0zosség-vezeték szakmai szempontbol
véleményezik, szilkség esetén javasoljak, hogy azt a szaktanar a pedagdgiai program
foglalt eldirasoknak, illetve a helyi tantervnek megfelelden méddositsa.

A munkakdz0sség-vezetok altal szakmai szempontbol  jovahagyott
tankonyvrendeléseket a tankonyvfelelds Osszesiti.

31.14. Az Udjonnan indulé osztalyok tanuldi méajus 31-ig megkapjak az osztaly szdméara
megrendelni kivant tankdnyvek listajat. A tanulénak be kell jellnie a listan a
megvasarolni kivant konyveket, és nyilatkoznia kell az igényelt tankdnyvtamogatés
forméajarol. A tankdnyv tamogatasi kérelmeket ezzel egyiitt kell leadni a beiratkozasig.

31.15. A tankonyvfelels augusztus 20-ig allitja 6ssze azon konyvek listajat, amely konyveket
a tanuld tankonyv kolcsonzésével kap meg tamogatésként. Ezt a tanulonkénti
Kimutatast — megadva ezen tankdnyvek ardnak @sszegét is — a tankonyvfelel6s
augusztus 30-ig atadja az osztalyfonokoknek.

31.16. A tankonyveket augusztus 20. és 30. kdzott kijelolt napokon kapjak meg a tanuldk az
iskolaban, és akkor kell kifizetniik a tankonyvek arat is. A tankdnyvek arusitasat a
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megbizott tankOnyvterjesztd végzi. A tankOnyvtamogatasban részesiilo tanuldok
tankonyveiket a konyvtarban, a konyvtarostél vehetik at.

31.17. A tankonyvrendelést indokolt esetben janius 15-ig lehet modositani a
tankonyvfelelésnél. A  tankonyvrendelés modositdsdnal a tankonyvrendelés
elkészitésére vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

31.18. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tanuldi
tankdnyvtdmogatéas megéllapitasanak, az iskolai tankdnyvellatds megszervezesének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkénkormanyzatot és az
iskolai sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

32. Hatalybalépés

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik
érvényessé. Hatalybalépésével az intézmény 2006. januar 31-én jovahagyott szervezeti és
mikddési szabalyzata és mellékletei hatalyukat vesztik.

Baja, 2009. szeptember 24.
Horvéth Laszl6
igazgato

33. Mellékletek jegyzeke

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szabalyzatai

2. sz. melléklet: A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a FEUVE rendszerében
3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet: Gazdasagi tigyrend

34. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a didkdnkormanyzat véleményezte és egyetért
vele.
Baja, 2009. szeptember 25.

az iskolai didkbnkormanyzat képviseloje
2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziil6i munkak6zdsség vezetdsége véleményezte

és egyetért vele.
Baja, 2009. szeptember 25.

a sziiloi szervezet képviseldje
3. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a nevel6testiilet véleményezte, és elfogadasra

javasolta.
Baja, 2009. szeptember 24.

a nevelbtestiilet nevében igazgato
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1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZABALYZATAI

A bajai Bereczki Maté Szakképzo Iskola Konyvtaranak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

. A kdnyvtar cime: Bereczki Maté Szakképz6 Iskola
6500 Baja, Szent Antal u. 96.

o Miikodési teriilete: Nem nyilvanos konyvtar, az iskola tanul6i és dolgozdéi szdmara
dokumentumokra alapozott ismeretszerzést szolgalja

o A konyvtar felettes hatésdga: Az intézmény igazgatdsaga ill. az dnkormanyzat

. A konyvtar célja, feladatai:

. A konyvtar el6segiti a tanulok olvasova, konyvtarhasznalova valasat. Kikdlesondzhetik a
tantargyakhoz kapcsolodd szakirodalmat, kotelezd olvasmanyokat, tartds tankonyveket,
gyiijté- ill. kutatdbmunkat végezhetnek.

. A konyvtar gyiijtékorét a gytijtokori szabalyzat tartalmazza. /Lasd mellékletként/

. A kdnyvtarban 1 f6 pedagogus dolgozik, konyvtaros asszisztens végzettséggel.

. A konyvtar nyitvatartasi ideje: heti 22 éra.

o Mivel csak kdnyvtarszobank van, igy nem tudunk konyvtéri 6rékat tartani, csak a kdlcsonzés
megoldott.

Technikai eszkdzok a kdnyvtarban: szamitdgep, Internet-hozzaférési lehet6ség, nyomtato,
scanner, radios magné. Szamitdgépes adatbazis hasznalata Kistéka programmal.

Baja, 2009. szeptember 1.

Horvathné Hargitai Katalin Horvath LaszI6
konyvtaros igazgato
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A

bajai Bereczki Maté Szakképzo6 Iskola Konyvtaranak Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata

Melléklet: a tartoés konyvekrol

A tarto6s tankonyv fogalma:

az 5/1998-MKM rendelete szerint tartos az a tankdnyv, amely

mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanul6, tobb éven keresztlli hasznalatara alkalmas
tankonyv

a tankdnyv tdmogatas 25%-nak felhasznalasaval vasarolt tankdnyv

A tartos tankdnyvek nyilvantartésa:

A konywvtaros tartja nyilvan a konyveket a konyvtarban. Megkuldnbozteti a konyvtari
allomanytol, mivel nem része annak. Kilon flzetben, 6nallé szammal Iatja el a konyveket, ami
a konyvbe is belekeriil. Ez igy kiilon gylijtemény. Nem leltarkdteles, nem egyedi
nyilvantartasu és nem igényel konyvtari szerelést.

Excel tablazatban is nyilvan tartom.

Osztalyonkénti névsor alapjan tiintetem fel a tartdés konyveket a belekeriilt azonosité szam
alapjan, tantargyakra lebontva. Ezen a listan az ingyenesen kapott kdnyvek is rajta vannak.

A tankonyvek kolcsonzési rendje:

A jogszabaly alapjan a tanulé a tankonyvet addig az idSpontig hasznalhatja, ameddig a
tanulmanyaihoz sziiksége van ra. A kolcsonzés ideje folyamatos, legkésobb a szobeli érettségi
vizsgaig tarthat.

Azok a konyvek, amelyekre csak egy tanévben van szilkség, év végén lejar a kolcsonzési
idejiik. Igy ezek szept. 1-t6l junius 15-ig hasznalhatak. A kikélcsénzott tartds tankonyveket
ravezetjik a tanuld kdlcsdnzési lapjara, amit alairasaval hitelesit.

A kikdlcsonzott tankonyvek kartéritése:

A tanulé a tamogatasként kapott tartds tankonyveket koteles megérizni és azokat
rendeltetésszerlien hasznalni. Ha a konyv elveszik vagy megrongalodik, a kart koteles az
iskolanak megtériteni vagy Ujjal potolni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak a
megallapitdsa a konyvtaros ill. az igazgato feladata. Abban az esetben, ha az elhasznalddas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak
megfelelden (a tanévet figyelembe véve) a tanulonak ill. a sziilének kell kifizetnie.

A tartds konyvek ugyintézése a tankdnyv-felelds, az osztalyfonokok, a konyvtarostanar és a
gazdasagi vezetd egyiittes munkajat igényli.

Baja, 2009. szeptember 1.

Horvéthné Hargitai Katalin
konywvtaros tanar
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Gyvijtokori szabalyzat

Bereczki Maté Szakképzo Iskola Baja

Kdnyvtarunk legalapvetbb feladata az iskolai oktato-neveldmunka megalapozasa. E feladat ellatasa
érdekében az iskolai konyvtar gyiijti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait,

Minden olyan dokumentumot gytjtiink, amelynek tartalma iskolank oktatd-nevel6 munkajahoz
sziikséges.

Mivel rendvédelmi, testnevelés tagozat, sportiskola, kertészeti-, gépészeti szakképzés, zoldség- ill.
diszndvénytermesztés, gépész- és husipari szakmunkasképzés folyik iskolankban, ezért a f6
gyiijtétertiletiink e szakmakhoz tartozd szakkonyvek. Ide tartoznak még a tantargyi tankoényvek is,
amelyeket tartés konyvtari allomanyba vesziink.

A 16 gyljtbteriiletiinkbe tartoznak még a kotelez6é-, hazi- és ajanlott olvasmanyok, szépirodalom,
nyelvkonyvek, szotarak. Gyijtjik még a tanari kézikonyveket, segédkonyveket: lexikonokat,
enciklopédiakat, szakszotarakat, atlaszokat, ismeretterjeszté miiveket.

A mellékgytijtokorbe gyijtjiikk a palyavalasztasi tanacsadokat, utmutatokat, felvételi kovetelményeket.
A kuldnféle tanulmanyi versenyek anyagat, kérdéseit, megoldasait.

Iskolank torténetével, névaddjaval kapcsolatos irodalmat, helyismereti és helytorténeti

kiadvanyokat.

A konyvtaros tajékozodo, allomanyalakitd, dokumentumfeltaro, katalogusszerkesztd munkajat segitd
kiadoi katalogusok, szabvanyok, kézikonyvek és bibliografiak, valamint koényvtari modszertani
kiadvanyok, kényvtérosi és konyvtarakra vonatkoz6 jogszabalyok.

Az egyes dokumentumok példanyszama a tanul6i és a tantestileti 1étszamtol fligg.

A dokumentumokat magyar nyelven gylijtjiik, kivéve az iskoldban hasznalt nyelvkdnyveket,
munkafiizeteket, a kapcsolédo tanari kézikonyveket, hangzé anyagokat. Nalunk ez angol és német
nyelvii. A tanitott nyelvek nagy szotarai és kis szotarai bekeriiltek az allomanyba. Még néhany
szakszotar angol és német nyelven sziikséges.

A konyvtari allomany Osszetétele szempontjabol idéhatarok nincsenek, tartalom szerint itéljik meg a
dokumentumokat gyiijtékorbe tartozonak vagy azon kiviil esének.

Baja, 2009. szeptember 1.

Horvathné Hargitai Katalin Horvath LaszI6
konyvtaros igazgato
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

Bereczki Maté Szakképzo Iskola

A konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza a konyvtarhasznalok altal igénybe vehetd szolgaltatasok
korét, az igénybevétel madjat és a dijak mértékét, melyet a kdnyvtarhasznaldk kotelesek betartani.
A kdnyvtarhasznalo jogosult a kényvtar szolgaltatasainak igénybevételére:
Konywvtarlatogatas
Dokumentumok kolcsonzése
Kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata
Informéacio a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol
Iskolank minden tanuldja igénybe veheti a konyvtar szolgaltatasait. Nyitvatartasi iddben

kolcsonozhetnek, olvashatnak, keresgélhetnek a konyvtarban. A benn tartézkodok létszama
korlatozott, hiszen nagyon kicsi helytink van. / maximum 4-5 {6/

Kdlcsdnzési rend: egyszerre 3 konyvet lehet kikélcsondzni

a kolcsonzési id6 2 hét

iskolank tanul6i és dolgozoi kdlcsondzhetnek

késedelem esetén felszolitas torténik eldszor szoban, majd irasban
a dokumentumok épsegére mindenki koteles vigyazni, kartéritési
felel6sség terhel mindenkit

amennyiben egy dokumentum elveszik vagy megrongalddik a konyvtar a
hasznaldval megfizetteti a dokumentumot

dokumentumbdl torténd fénymasolasra van lehetGség a gazdasagi hivatalban,
oldalanként 10 Ft-os aron

A tankdnyvtdmogatas 25 %-nak felhasznalasaval vasérolt tankdnyvek tartés tankonyvek. Az iskolai
konyvtar addig az id6pontig biztositja a tankonyvek kolcsonzését, ameddig az adott tantargybol
felkészités folyik illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuldi jogviszony alatt. A
raszorulo és a tanév kdzben Gjonnan érkezd didkjainknak lehetéséget adunk arra, hogy a konyvtarban
1évo tartdés tankonyvekboOl kolcsondzhetnek dijmentesen. A kikdlecsonzott tartdés tankonyveket
ravezetjik a tanulé személyi kdlcsonzési nyilvantartasi lapjara, aki azt alairasaval hitelesiti. A tanuld
koteles a tankdnyveket megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a
konyvtarbol kikélcsonzott tartés tankonyveket koteles visszaadni. Ev végén koteles még visszadni
azokat a konyveket, amelyeket csak egy évre vett kolcsonbe. Ha a konyv elveszik, vagy
megrongalodik, a kart koteles az iskolanak megtériteni.

Arra is van lehetdség, hogy tandrakon kiilonb6z6 lexikonokat, kézikonyveket, szotarakat
hasznalhassanak tanuloink ill. a tanarok.

Baja, 2009. szeptember 1.

Horvathné Hargitai Katalin Horvath LaszI6
konyvtaros igazgato
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3. sz. melléklet

Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és
Mezdgazdasagi - Gépészeti Szakképzd Iskola
6500 Baja, szent Antal u. 96.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Ervényes: 2009. aprilis 1-tdl.

Horvath Laszl6
igazgato
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A szabélytalansagok kezelésének szabalyzata

Hatalya: A Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezogazdasagi Gépészeti
Szakképzé iskola altal alkalmazott kozalkalmazottakra vonatkozik.

Jogszabalyi hatér: Az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szol6 217/1998. (X11. 30.)
Kormanyrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérél, amely a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
mellékletét kepezi.

A szervnél el6forduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész

1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabalytalansag fogalma
Szabalytalansagnak nevezzik a korrigdlhaté mulasztasokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekményeket.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol:

- kbzponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettol,
- egyéb belsO szabalyzattol, utasitastol
valo eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartaséat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat

- nem megfeleld cselekménybdl,

- mulasztashol,

- hidnyosséagbol.

- fegyelmi,-, biintetd-, szabalysertési-, illetve kartéritési eljards meginditasara okot add
cselekmények.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:

- a koltségvetési gazdalkodas valamely terletén,
- a koltsegvetési szerv valamely feladatellatasaban stb.

1.2. A szabélytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szdndékosan okozott szabalytalansadgokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat (figyelmetlenség, hanyag magatartas
sth.).
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A szédndékosan okozott szabalytalansdgok kdzé az alabbiakat kell sorolni:
- felrevezetés,
- csalés,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szdndékosan eszkdzolt szabalytalan kifizetés,
- valotlan lgyletek rogzitése, adatok, dokumentumok manipulélésa, meghamisitésa,
- tények elhallgatasa, téves értelmezésre késztetes.
- érvényben 1év6 szabalyzatok, eljarasrendek tudatos helytelen alkalmazasa.
- gazdasagi események hatasanak eltitkolasa, vagy kihagyasa dokumentumokbol.

A nem szandékosan okozott szabalytalansdgok kozé kell sorolni a kovetkezoket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld moédon ¢és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,
- tények figyelmen kiviil hagyasa, vagy téves értelmezése,
- hanyag munkavegzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztdsa miatti szabalytalansag.
- jogszabalyok figyelmen kivil hagyésa,
- szamszaki vagy elirasi hibdk a pénzligyi kimutatasokban, szdmviteli adatokban.

2. A szabalytalansagok megelozése
2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megeldzése érdekében a folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzési rendszert kell mikodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditani a
kovetkezokre:
- hogy az iskola rendelkezzen a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatokkal, s a
szabalyzatok folyamatosan feliilvizsgalatra ker(ljenek,
- az iskola a szabalyzatok szerint miikodjon, a miikddés e tekintetben is folyamatosan
ellendrzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megszuntetésere,
- a szabalytalansag helyesbitésere, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa az iskola igazgatojanak a feladata. Az igazgaté gondoskodik a —
bels6 utasitasi rendszerének megfelelden — arrdl, hogy az iskola valamennyi kotelezd, illetve a
miikodést egyébként segit6 belsé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabdlyozottsag biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
IS, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti

elvardsokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyljtsanak a feladatok ellatasahoz,
a célkitiizés rendszerének elérésé¢hez, megvaldsitdsdhoz.
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A szerv miikodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a FEUVE
szabdalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabélytalansagok kezelésének fogalma

A szabllytalansagok kezelése: az eljardsrend Kkialakitdsa, a szlkseges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatdsanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kOzvetleniil a szerv vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba a szerv vezetéje - az 1. szamu
mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansdgok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansdgok (Ujboli)
eléfordulasanak megeldzése.

A megel6z€s érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe 1j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabalytalansadg eléfordulasa, illetve ismételt felmeriilése
Kivédheto legyen.

A FEUVE rendszerben az ellen6rzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsé ellendrzés érintett teriiletre vonatkozd megéllapitasait, kiilonds tekintettel a
mulasztésok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, kortilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsd ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott terililetre meghatarozott részletes
szabalyozéssal, a szabdlyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kozvetlen felel6sok
meghatarozasaval az ujabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

Az iskola igazgatojanak (aki egyben felelds a FEUVE rendszer kialakitasaért) gondoskodnia
kell arrol, hogy az els6 szintii pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfelel6ségének és
hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésevel a szabalytalansadgokat elkertljék. Ebben az
iskola vezetd beosztasi dolgozo6i hatékonyan segitséget nyujtanak az els6 szamu felelds
vezetonek. Pl. a gazdasagi vezetd, igazgato helyettesek, gyakorlati oktatas vezetok.

A FEUVE rendszer kielégitdé miikddését biztositani kell az iskola minden tevékenysége
vonatkozasaban. Pl. peénziigyi gazdalkodas, szakmai oktatas, nyilvantartasok meglétével,
naprakész vezeteésével.

Az iskola azon tevékenységeire, miikddési folyamataira, ahol a szabalytalansdgok
eléfordulasdnak kockézata magas, kulon figyelmet kell szentelni. llyen tertilet a pénzkezelés
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és a vagyonkezelés. A FEUVE rendszer ezen teruletekhez kapcsoldédva olyan feladatokat
hataroz meg, amelyek végrehajtasaval a szabalytalansdgok kikiiszobdlhetdk, illetve az okozott
kar mertéke korlatozhatd.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartoz6 feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozésa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansagok és a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok eszlelése tobb maddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozo, aki kdzvetlenul részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- az iskola kiilonb6z6 szintli vezetdje,
- belso ellendrzési rendszer,
- kiils6 ellendrz6 szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabalytalansag esetén kdvetendd eljaras
Ha az iskola valamely — nem vezeté beosztasti — dolgozoja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabalytalansdg észlelésével kapcsolatban  tajékoztatdsi  kotelezettsége  keletkezik.
Tajékoztatasi kotelezettségének az aldbbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor az iskola igazgatéjat

kell értesitenie.
A dolgozé altal értesitett személynek meg kell vizsgélnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansdgot tényleges szabalytalansdgnak tartja, akkor értesitenie kell az iskola
igazgatojat.

- valamennyi felettes, és az iskola igazgatojanak érintettsége esetén, a felligyeleti

szerv vezetdjét koteles értesiteni.

Az iskola igazgatdja koteles megvizsgélni a szabalytalansagot, intézkedést hozni, illetve
meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljaras

Ha vezetdi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az
érintett vezetOnek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség
esetén az eljarast meginditania.

A belso ellendrzési rendszer altal észlelt szabdlytalansdgok esetén kdvetendd eljaras

Ha a bels6 ellenérzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozé jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

Az iskola igazgatdjanak gondoskodnia kell a szabalytalansagok megsziintetése céljabol
intézkedési terv kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.
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A kiils6 ellendrzd szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljards

A kiils6 ellendrz6 szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiilsé ellen6rzo
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés
alapjan szintén intézkedési tervet kell kidolgozni, majd pedig gondoskodni a végrehajtasral.

A kiilsé ellenérz6 szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansdgokkal kapcsolatban
javaslatot tegyen szankciokra, illetve a megfelel6 eljarasra, vagy sajat maga inditsa meg az
eljarast, illetve, hogy a felugyeleti szervnél kezdemenyezze egyes eljarasok meginditasat.

A kiils6 ellendérzést végzd szervezetek, pl. ASZ, APEH, OKM, NSZI stb., mitkodését
szabalyozd jogszabalyok alapjan megfelelé szankciokat hozhatnak, pl. mulasztasi birsag,
kamat, stb.

Egyéb kiilsé személy altal észlelt szabalytalansadg esetén kovetendd eljaras
Az iskola igazgatdjanak a bejelentést (panaszt) erdemben meg kell vizsgalnia. A megtett
intézkedésekrol visszaigazolast kell adni az észleld személynek.

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansdgok megszintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a hibak
Kijavitdsa, a hianyossadgok potldsa mind-mind intézkedest, illetve valamilyen eljarast tesz
szlikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért elsésorban az iskola igazgatoja
tartozik felelosséggel, aki e felelosségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiilsé szerv bevonasat indokld intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben,
szabalysértési ligyben stb.)
b) szerven belll megoldhat6 intézkedések, akar ugy hogy vezetdkbdl vagy a teriilethez
érté munkatarsak is bevonasra keriilhetnek.

Az iskolan beliil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszertien, hanem
tényleges, tobbrétegii feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kdvetkezo:
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi gy keretében is),
- a tenyallas megéllapitdsa alapot adhat tovabbi vizsgéalatok meginditdsara és
elvégzéseére,
- a tényallas teljes tisztdzasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
szukséges valaszintézkedések meghatarozésa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysagéanak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 2. szdmu melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabélyok fébb
rendelkezéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetéese

Az iskola igazgatdjanak mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok
megtétele.
Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérél gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok vegrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.
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Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt eléfordulasi lehetoségét
kiklisz0boljék, azaz felderitsék azokat a kortlményeket, helyzeteket, amelyek hasonld
szabalytalansagok eléfordulasat lehetéve teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes €s utodlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben az igazgatd elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belso
ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

Az iskola igazgatojanak a szabalytalansdgok kezelése soran nyilvantartasi feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kdvetkezok:
- a szabalytalansdgok észlelésével, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos tényallas
tisztazéasaval, illetve a szabalytalansdggal kapcsolatban keletkezett iratokrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabéalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl
elkulonitett rendszerben kiulon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekeben elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hataridéket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseit
is.

4. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megelézese, és kezelese
Az iskolanal nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiilondsen a kovetkezok:

- a tervezeési folyamatok egyes teriletei,

- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockézatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek, pl. selejtezés, aruértékesités.

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek, pl bevételek beszedése, pénztar kezelése.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkez6:
a) megel6zési feladatok
1. A korébbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamoldk adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kiillondsen kényes terlleteket.
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegili kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény-finanszirozasok) fokozott ellen6rzési rendjének

meghatarozasarol,
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentdségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a

szabalyossag kontrollalasat. P1. Bérbeadasok feliigyelete, szerzodések megléte.
4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevekenységre is.
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b) észlelés
1. A szabdlytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansag kozponti tdmogatéssal kapcsolatos, és a szerv szdmaéra jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljaréast kell inditani, pl. palyazatok teljesitése, pontos
elszdmolésa.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az tigyet, a tényallasrdl irasos jegyzokonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansdg el6forduldsa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabdlytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsara a szabalytalansagok Kkiigazitasra
keriiltek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriletre vonatkozd
eloirasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonld teriiletek, hasonlo feladatok ellatasat, illetve a jovoben
az adott szabalytalansag ismételt eldfordulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabélytalansagrdl a vizsgalat sordn keszilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd6 folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:

a) megeldzés
1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak. (3.5z. melléklet)
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgozdi szdméra ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénzlgyi cselekmény gyandja merul fel. Tisztaban kell
lennitk az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival. (3. sz. melléklet)
3. Tajékozdodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eldforduldsi tipusairdl,
terlileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothet6ségérol.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges felelosségre vonasrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.
2. Kisebb 0Osszegli illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilonosen, ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzilgyi kdvetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés. )

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenérzésére, hogy a hozott intézkedések
valdban végrehajtasra keriltek-e.
2. A szerv hataskorén kiviil es6 tigyeknél, eljardsoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az &ltalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
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- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f66sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentds

tételnek szamit, a szerv a vizsgalat sorén irasban rogziti),

- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal valé kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellenOrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozéast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellenérzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fiiggetlen belso, illetve kiilsd ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet

érdemld, mely az ellenérzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok egyuttes értékelésevel kell meghatarozni azokat a teruleteket, melyek a

legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett terliletek esetében a szabéalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) a megeldzés soran:

- rendszeresen at kell tekinteti az iskola belso eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a belsd

szabalyozottsagra, €s az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok mddositasardl, illetve a betartatas

ellenérzésérol.
b) a tébbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockéazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett terliletek esetében a szabalytalansagok megelézésének, kezelésének eljarasrendje:

a) a megel6zes keretében

- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénzligyi tranzakcidk folyamataban val6

teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénzligyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazésok pénziigyi lebonyolitasa stb.

A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési

feladatok példaul a kovetkezoek lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumentuméanak vizsgalata,

- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszeriiség

szempontjabol,
- a megrendelés attekintese az alabbi szempontokbol:

- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az

ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;

- a megrendelés nyilvantartasanak ellen6rzése (megfeleld, atlathatd rendszerben

torténik-e),

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa korilményeinek

attekintése,

- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak

vizsgélata,

- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a

feladat valamennyi mozzanatara kiterjedéen,
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- a pénziigyi teljesités elott az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

- a tényleges pénzigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,

- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriilé szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

5. A koltségvetési szerv vezetdjének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

Az iskola igazgatoja a szabalytalansdgok megakadalyozésa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba
mas személyeket, killondsen a folyamatgazdékat is bevonja.
Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatadsdnal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésere,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan terlletekre, ahol a FEUVE rendszer
meég nem kerlt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsoloddoan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szablyzata elkészllt-e, annak betartasara kell6 figyelmet forditanak-e.

A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a kiils6 ellendri szervezet megallapitdsai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje

Az iskola igazgat6ja koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 2. szamu mellékletében
meghatarozottak szerint — a szabalytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a megel6zési
tevékenységet is.

Az igazgato rendelkezhet arrdl, ha a szabélytalansagok kezelésére:
- szakért6i csoportot kivan bevonni, vagy
- szabalytalansag kezeléssel foglalkozo feleldst kivan kijeldlni.
Rogziteni kell a szakért6i csoport feladatat, hataskorét. A szabalytalansag kezelésével

foglalkozo felel6s esetében a f6bb feladatokat is rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett
dolgoz6 munkakdri leirdséban is szerepeltetni kell.
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Jogszabalyi héattér

Az allamhaztartasrél szolé 1992, évi XXXVIII. térvény;
Az 4llamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998, (XII. 30.) Korm. rendelet;

A koltségvetési szervek belsd ellenérzésérol szold 193/2003. (X1,26.) Korm.

rendelet.

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény;

A bilintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény;

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX, torvény;

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény;

A polgari perrendtartasrél szold 1952. évi Ill. térvény;

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény;
A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. evi LII. torvény;

Az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettsegének

sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

7. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a szabalyzat alairasa napjan lép hatalyba.
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A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjehez kapcsolédo mellékletek

1. szamu melléklet:

A szabélytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnel a szabalytalansdg kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kdzremiikddni — a felelsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet (szervezeti egyseg)

Terilet

Kozremiikodo személy
beosztasa

Bereczki Maté Kertészeti,
Elelmiszeripari és
mezbgazdasagi — Gépészeti
Szakképzo Iskola

Baja

Szabalyzatok elkészitése

Igazgatd

Szabalyzatok megismertetése

Gazdasagi vezetd

Szabalyzatok alkalmazésa

Gazdasagi vezetd

Pénztari készpénzkezelés

Pénztarellendr

Raktar kezelése

Analitikus konyveld

Selejtezés Gazdasagi vezetd
Leltarkészités Leltarellen6rok
Fékonyvi  és analitikus | Gazdasagi vezeto
konyvelés

Bizonylati rend, fegyelem

Gazdasagi vezetd

Bankszdmlaforgalom kezelési
tevékenység

Gazdasagi vezetd

Vagyonkezelés (eszk6zok)

Kozvetlen felettes vezetd
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2. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

ror r e

1. A biintetoeljards meginditdsa

A Biintetd Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is blnteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
buntetés kiszabasat rendeli. A biinteteljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. 8 (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek és a nyomoz6 hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése el6irja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomésara
jutott btincselekmeényt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Ugyészségnél vagy a
nyomozati hatésagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl sz6lo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé  cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy Onkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetodit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény maésodik része foglalkozik részletesen a szabalysertési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illet6leg a szabalysértési hatosag
részérél eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltalaban elvarhato.

A kartéritési eljarads meginditasara a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi Ill. térvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonybol szarmazo6 perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései.

4. Feqyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. megfelel6 rendelkezesei
az irdnyadok.
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5. Fegyelmi eljaras lefolytatasat nem igénylo szabalvtalansagok eljarasrendje.

Ezek korébe a kisebb jelentéségili, anyagi kart nem okozd tigyek, szabalytalansagok, illetve
bejelentések, pl. panaszok tartoznak.

Az eljarést az iskola igazgatoja, vagy az altala megbizott személy, vagy személyek végzik el.

A vizsgalat fébb pontjai:

- a tényallas tisztazasa,

- a szabalytalansag (panasz) kivizsgalasara személy , vezetd, szakértd megbizasa.

- a kivizsgalas lefolytatésa,

- a kivizsgalas irasba foglalasa.

- A kivizsgalas eredményének kozlése, szankciok.

- A szabalytalansag bejelentdjének tajékoztatasa.
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3. szaml melléklet

Illegalis pénziigvi cselekmények megelozésére szolgald belso rend, politika eljarasrendje

Készpénzkezelés terén elvégzendd megeldzo feladatok

Pénztar

A készpénzfelvétel a bankszamlardl eldzetes megbeszEélés alapjan torténik a pénztaros és
gazdasagi vezetd kozott. Szambavételre keriilnek a mar beadott készpénzigények, meglévo
kifizetésre vard szamlak, szamfejtések és a varhatd készpénzes kiadasok. A megallapitott
készpénzfelvétel 6sszegérdl keriil kiallitasra a felvételre jogositd csekk, melyet alairasaval a
gazdasagi vezetd ellenjegyez.

A pénzfelvétel utan a pénztarba bevételezésre keriil az 6sszeg, melyet a pénztarellendr és a
fokonyvi konyveld ellendriz (a fokonyvi kdnyvelés szamlain is).

A kifizetéseket és a bevételek beszedését a pénztarellendr ellendrzi.

A pénztarbol kifizetést (felhasznalasra) eszk6zdIni, csak a gazdasagi vezetd eldzetes
engedélye alapjan lehet. A pénztari kifizetések bizonylatok alapjan még egyszer, ellendrzésre
kerlinek a gazdasagi vezet6 altal.

A bevételek rogzitése (szamla alapjan) azonnal megtorténik a pénztarkezeld program
segitségével. A kiadasok a kifizetést megel6z6en rogzitésre kertilnek a pénztarprogram
segitségével.

gy mindig naprakész a pénztar egyenlege, mely lehetdséget ad a mindenkori egyeztetéssel
torténd pénztari pénzkészlet ellendrzésére.

Ezen feladatok pontos és azonnali végrehajtasaval biztosithat6 a zart rendszert bels6 rend
megtartasa, az illegalis pénziigyi cselekmények megelozésére.

A pénztéri szabalyzat betartasa feltétlenul szikséges a pénztarkezelés terén.

Pénzbeszedo helyek

A tanteriileti termények értékesitését a kozvetlen vezet6 feliigyeli, és szamon koveti, hogy a
befolyt bevétel a pénztarba befizetésre kerilt.

Bankszamlarol torténd kifizetések

A beérkezett szdmlak feldolgozés és a pénziigyi szabalyok betartasaval elkészitett
bizonylatok, utalvany érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas utan keriilnek kifizetésre.
A Kifizetések atutalasa az OTP terminalon keresztil torténik, melyet a napi jegyzéken, vagy
az OTP-tol megérkez6 szamlakivonaton ellendrizni lehet €s kell. Az ellendrzést a gazdasagi
vezetd végzi, aki a szamlak ismeretében egyeztetni tudja a Kifizetések jogossagat.

Ismeretlen tételek el6fordulasa esetén a megfeleld tajékoztatast megkeéri.
A bevételeket a kiszamlazott tételek figyelembe vételével figyelemmel kiséri a fokonyvi
konyveld és a gazdasagi vezeto.

Az illegalis pénzugyi cselekmények gyanuajanak felmertlésekor minden dolgozonak
kotelessége azt jelenteni a kdzvetlen felettesének. Amennyiben a munkahelyi vezetd a
bejelentést ténylegesen szabalytalansdgnak tartja akkor értesiteni koteles az iskola igazgatojat.
Az iskola igazgatoja koteles elrendelni a kivizsgélast a szabélytalansagok kezelése
eljarasrendjénck megfeleléen.
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4. sz. melléklet

A szabalytalansagok nyilvantartasa

Sorszam | A szabdlytalansag | Kapcsolddo irdsos | Megtett intézkedések | Felels | Hatarid6
megnevezése dokumentumok
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Megismerési nyilatkozat

Alairassommal igazolom, hogy a Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi
Gépészeti Szakképz6 Iskola Szabalytalansagok kezelésének szabalyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztés Keltezés Alairas

Borondi Zoltanné Fokonyvi konyveld

Habzda Bélane Pénztaros, analitikus.
konyveld

Ujhaziné Bajor Gondnok, munkatgyi

Zsuzsanna ligyintézo

Janotka Istvan Gépszereld

Odor Istvan Gépszereld

Morvai Istvan Portas, kémiives

Mudri Tibor Gépjarmivezetd

Papp Antalné Kertész

Feldrichan Péterné Kertész

Telegdi Andrés Traktoros

Juhész L&szI6 Festo, fiitd

Nagy Jenoné Takarito

Molnéar Méria Takarito

Hetyei Robert Asztalos
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A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjehez kapcsolédo mellékletek

1. szamu melléklet:

A szabélytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnel a szabalytalansdg kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kdzremiikddni — a felelsségi teriilet meghatarozasaval:

Szervezet (szervezeti egyseg)

Terilet

Koézremiikodé személy
beosztasa

Bereczki Maté Kertészeti,
Elelmiszeripari és
mezbgazdasagi — Gépészeti
Szakképzo Iskola

Baja

Szabalyzatok elkészitése

Igazgatd

Szabalyzatok megismertetése

Gazdasagi vezetd

Szabalyzatok alkalmazésa

Gazdasagi vezetd

Pénztari készpénzkezelés Pénztarellen6r
Raktar kezelése Analitikus konyveld
Selejtezés Gazdasagi vezetd
Leltarkészités Leltarellen6rok
Fékonyvi  és analitikus | Gazdasagi vezeto
konyvelés

Bizonylati rend, fegyelem

Gazdasagi vezetd

Bankszdmlaforgalom kezelési
tevékenység

Gazdasagi vezetd
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A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjehez kapcsolédo mellékletek
2. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

A biintet6, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozo6 szabalyok

1. A biintetéeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
biincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is blnteti -
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. 8 (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek és a nyomoz6 hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az gyészségnél
vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl sz6lo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvdnulé  cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy Onkorményzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetodit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény maésodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetleg a szabalysértési hatosag
részérol eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kértéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben &ltalaban elvarhato.

A kartéritési eljarads meginditasara a polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi Ill. térveny
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegii
jogviszonyb6l szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései.

4. Fegyelmi eljarés

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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A szabélytalansagok kezelésének eljarasrendjehez kapcsolédo mellékletek
5. szaml melléklet

lllegéalis pénziigyi cselekmények megelézésére szolgalo belsoé rend, politika eljarasrendje

Készpénzkezelés terén elvégzendo megelozo feladatok

Pénztar

A készpénzfelvétel a bankszamlarol elézetes megbeszélés alapjan torténik a pénztaros és
gazdasagi vezetd kozott. Szambavételre keriilnek a mar beadott készpénzigények, meglévd
kifizetésre vard szamlak, szamfejtések és a varhatd készpénzes kiadasok. A megallapitott
készpénzfelvétel 6sszegérdl keriil kiallitasra a felvételre jogositd csekk, melyet alairasaval a
gazdasagi vezetd ellenjegyez.

A pénzfelvétel utan a pénztarba bevételezésre keriil az 0sszeg, melyet a pénztarellendr és a
fokonyvi konyveld ellendriz (a fokonyvi kdnyvelés szamlain is).

A kifizetéseket és a bevételek beszedését a pénztarellendr ellendrzi.

A pénztarbol kifizetést (felhasznalasra) eszkozolni csak a gazdasagi vezetd elézetes engedélye
alapjan lehet. A pénztari kifizetések bizonylatok alapjan mégegyszer, ellendrzésre keriilnek a
gazdasagi vezet6 altal.

A bevételek rogzitése (szamla alapjan) azonnal megtorténik a pénztarkezeld program
segitségével. A kiadasok a kifizetést megel6zen rogzitésre keriilnek a pénztarprogram
segitségével.

gy mindig naprakész a pénztar egyenlege, mely lehetéséget ad a mindenkori egyeztetéssel
torténd pénztari pénzkészlet ellendrzésére.

Ezen feladatok pontos és azonnali végrehajtasaval biztosithato a zart rendszerii belsé rend
megtartasa, az illegalis pénziigyi cselekmények megelozésére.

A pénztéri szabalyzat betartasa feltétlenul sziikséges a pénztarkezelés terén.

Pénzbeszedd helyek

A tangazdasagi, €s tanteriileti termények értékesitését a kozvetlen vezet6 feliigyeli, és szamon
kdveti, hogy a befolyt bevétel a pénztarba befizetésre kertlt.

Bankszamlardl torténd kifizetések

A beérkezett szamldk feldolgozas és a pénzigyi szabalyok betartdsaval elkészitett
bizonylatok, utalvany érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas utan kerulnek kifizetésre.

A kifizetések atutaldsa az OTP terminélon keresztul torténik, melyet a napi jegyzéken, vagy
az OTP-t61 megérkez6 szamlakivonaton ellendrizni lehet és kell. Az ellen6rzést a gazdasagi
vezetd végzi, aki a szamlak ismeretében egyeztetni tudja a kifizetések jogossagat.

Ismeretlen tételek eléfordulasa esetén a megfeleld tajékoztatast megkeéri.

A bevételeket a kiszamlazott tételek figyelembe vételével figyelemmel kiséri a fékonyvi
konyveld és a gazdasagi vezeto.

Az illegalis pénzlgyi cselekmények gyanujanak felmerulésekor minden dolgozonak
kotelessége azt jelenteni a kozvetlen felettesének. Amennyiben a munkahelyi vezeté a
bejelentést ténylegesen szabalytalansagnak tartja akkor értesiteni koteles az iskola igazgatojéat.
(Szabalytalansdgok kezelésének szabalyzata 5.5.1.) Az iskola igazgat6ja koteles elrendelni a
Kivizsgalast a szabalytalansdgok kezelése eljarasrendjének megfeleléen.
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4.sz. melléklet
Bereczki Maté Kertészeti, élelmiszeripari és
Mezdgazdasagi — Gépészeti Szakképzo Iskola
6500 Baja, Szent Antal u. 96.

Adatvédelmi szabalyzata
Ervényes: 2009. januar |-t51
Horvéath LaszI6
igazgato
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Bér és munkatgyi nyilvantartés

2009. szeptember

A Bereczki Méaté Szakképz6 Iskola a személyi adatok védelmér6l és a kozérdekii adatok
nyilvnossagarol szol6 1992. évi LXIII. torvény (tovabbiakban: adatvédelmi torveny) 10. §-
aban és z 1993. évi LXXLX. torvény a kozoktatasrol 2.sz melléklete alapjan megéllapitott

feladatkdrében eljarva az adatkezelés rendjére az alabbi szabalyzatot alkotja.
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Altalanos rendelkezések

1. fejezet.

A szabalyzat célja és hatélya

a) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben vezetett nyilvantartasok
mikddésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesulését, s megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvéltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalét.

b) A szabalyzat hatalya Kiterjed a Bereczki Maté Szakképzé Iskolanal folytatott
valamennyi személyes adatokat tartalmaz6 adatkezelésre.

2. fejezet.

Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. 8 (1) E torvény alkalmazasa soran szemelyes adat: a
meghatarozott természetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatd
adat, az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

a) Személyes adatok az azonosito és a leiré adatok.

b) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok
szolgalnak. Természetes azonositd adat kulondsen az érintett neve, anyja neve,
szuletési helye és ideje, lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges
azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generélt adatok, igy
kuléndsen a személyi azonositd kdd, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az
addazonosito jel, a személyi igazolvany szdma, az Utlevél szdma, diakigazolvany
szama.

c) A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A
meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leir6 adat nem
személyes adat (pl. statisztikai adat).

Adatvédelmi tv. 2. § (2) kllonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és
etnikai hovatartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas
meggyozodésre

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett
elééletre vonatkozo személyes adatok;

intézményben nem kezelhetd a 2. § (2) bekezdés szerinti kiilonleges adat, kivéve a
betegséggel kapcsolatban, ha sziil6 azt az intézménnyel a kiskort érdekében kozolte.
Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatvédelmi tv: 2. § (4) a. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil a
személyes adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozdasa, hasznositasa (ideértve a
tovabbitast és nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.

a) Adatkezel6: a torvény 2. § (4) bekezdés a. pontjadban meghatarozott tevékenységet
végz0 vagy massal végeztetd szervezeti egység.

b) Adatfeldolgozo: az adatkezeld megbizdsabdl az utasitdsai szerint az a) pontban
meghatarozott tevékenységet végzo.

89

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Bereczki Maté SzKI 2009. szeptember
SZMSZ

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga

Adatvédelmi tv 5. 8 (1) Személyes adatot kezelni csak meghatérozott célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekeben lehet.

6. a) Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez szlikséges minimalis
mértékben ¢és ideig. Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése
egyébkeént jogellenes, az adatokat torolni kell.

b) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreéllitasuk mar
nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyzokonyvbe kell venni. Az adatok torlésének részletes szabalyait az iratkezelési €s
selejtezési szabalyzata allapitja meg.

3. Fejezet.

Az adatkezelések szabalyai
7. a) Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha
- ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy
- azt torveny illetve torvény felhatalmazésa alapjan az intézmény szabalyzata elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvétele eldtt kozdIni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg
kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve belsé szabalyzatot is.

c) Az intézmény szervezeti egységeinél adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgalati tikokként megdrizni. Ilyen
munkakdrben csak az foglalkoztathato, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

Adatvédelmi nyilvantartas

Adatvédelmi tv. 28. 8 (1) Az adatkezeld koteles e tevékenysége megkezdése eldtt az
adatvédelmi biztosnak nyilvantartasba vétel végett bejelenteni.

az adatkezelés céljat;

az adatok fajtajat és kezelésik jogalapjét;

az érintettek korét;

az adatok forrasat;

a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat;

az egyes adatfajték torlesi hataridejét

az adatkezelo, valamint az adatfeldolgozo nevét és cimét (székhelyét), a
tényleges adatkezelés, illetve az adatfeldolgozéas helyét és az adatfeldolgozonak
az adatkezeléssel Osszefiiggo tevékenységet.

8. a) Az intézményben létesitett minden adatkezelésr6l nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartads dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket
és kortlményeket. Ezek kulondsen:

- az adatkezelés megnevezeése,

- Célja, rendeltetése,

- jogszabalyi alapja (t6rvény, szabalyzat)

- kezel6je (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzo felelds
személy neve, beosztasa, irodaja és telefonszama),

@reooo0oTe
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- érintettek kore és szama,

- nyilvéantartott adatok kore,

- adat forrdsa (maga az érintett, vagy méas adatkezelés),

- adat tovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?)
- adatbiztonsagi intézkedések,

- adatok megdrzésének illetve torlésének ideje.

c) Az adatkezelés megsziinése utan a nyilvantartast irattarba kell helyezni és tiz évi
megOrzés utan selejtezni kell.

Az intézményen bellil adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcsolasa

Adatvédelmi tv. 8. § (1) Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonbozé
adatkezelések akkor kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz hozzajéarult, vagy torvény
azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesulnek.

9. a) Az intézmény szervezeti rendszerén belul a kdzalkalmazottak és a gyermekek,
tanulok személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak
olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
illetve a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat
el.

b) Az intézményen bellli adattovabbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden
adatkezelés esetében kulon kell megallapitani, és az adatkezelés nyilvantartasaban
rogziteni.
¢) Az intézményben folyo kiilonb6z6 célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok dssze.
d) Az adatkezelések 6sszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyz6konyvbe
kell venni:
- az 0sszekapcsolt adatkezelések megnevezése,
- az 0sszekapcsolas célja, rendeltetése,
- az Osszekapcsolas idopontja és tartama,
- jogszabalyi alapja (térvény, szabalyzat)
- az 0sszekapcsolast végzé személy neve, beosztasa, intézményegysége, irodaja €s
telefonszama,
- az 0sszekapcsolassal érintettek kore és szama,
- az 6sszekapcsolt adatok kore,
- az 0sszekapcsolas médszere /manudlis, szamitogépes, vegyes)
- adatbiztonsagi intézkedések.
e) A jegyzokonyv elso és masodik példanyat az adatkezelések helyén kell érizni,
harmadik példanyat pedig az iskolatitkarhoz kell tovabbitani. A jegyzokonyvet 6t évig
kell megorizni.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

10.a) Az intézményen kiviili szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre
iranyulé megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett-kiskoru esetén sziiloje erre
irasban felhatalmazza az intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmi
felhatalmazast, amely szolhat valamely idGtartamra és a megkereséssel €16 szervek
meghatéarozott korére.(Ktv. 2.sz. melléklet 2.pont)
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11.

12.

b) Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetlentil teljesiteni kell a biintetd tigyekben eljard
hatdsagoktol - rend6rség, birosag, ligyészség, vam- és pénziigyOrség - valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezeté megkereséseket.

c) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkozé minden adat - a
nemzetbiztonsagi szolgélatokrol szl 1995. évi CXXV. torveny 42. §-a szerint -
allamtitok, amir61 sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

d) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyzOkonyv felvételével dokumentélni kell. A jegyz6konyv az alabbi
adatokat tartalmazza:

- a megkeresést kezdeményez6 szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

- az adatkeérés célja, rendeltetése,

- az adatkeérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

- az adatkérés id6pontja,

- az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése,

- az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

- az érintettek kore,

- a kért adatok kore,

- az adattovabbitas mddja

e) A megkeresésrol sz6l6 jegyzokonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell
Orizni, masodik példanyat pedig az iskolatitkdrhoz kell tovabbitani. A jegyzOkdnyvet
Ot évig kell megdrizni. Adattovabbitasra csak az intézmény vezetdje, illetve az altala
irdsban megbizott személy jogosult.

Kulféldre iranyul6 adattovabbitas

a) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kilfoldre iranyuld
adattovabbitassal, az érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele
elott fel kell hivni. Az érintett irasbeli felhatalmazasa nélkiil személyes adat kiilfoldre
nem tovabbithato, kivéve ha a torvény ezt lehetové teszi.

b) A kiilféldre irAnyuld adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket, kdrtlményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzOkonyv az alabbi adatokat
tartalmazza:
- az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam),
- az adattovabbitas célja, rendeltetése,
- az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
- az adattovabbitas idOpontja,
- az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,
- az érintettek kore,
- a tovabbitott adatok kore,
- az adattovabbitas madija.
c) A kilfoldre iranyuld adattovabbitasroél szold jegyzokonyv elsd példanyat az
adatkezelés helyén kell Orizni, masodik példanyat pedig az iskolatitkarhoz kell
tovabbitani. A jegyzOkdnyvet 6t évig kell megorizni.
Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az intézményben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha
torvény rendeli el - tilos. A tilalom nem vonatkozik a beiratkozok nevének a helyben
szokasos modon, az intézmény épiiletében torténd kifliggesztésére. Az intézményrdl
sz6106 - személyes adatokon is alapuld - statisztikai adatok kozolhetok.
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4. Fejezet.

Adatbiztonsagi rendszabalyok

Adatvédelmi tv. 10. 8 (1) Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az
adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbéa
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek e torvényt, valamint az egyéb adat- és titokvédelemi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziiksegesek.

(2) Az adatokat - kiemelten az allamtitokka és a szolgalati titokka mindsitett személyes
adatot - védeni kell kilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetoleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

13. Az adatbiztonségi rendszabalyok érvényesitése érdekében a szilkséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manuélisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében.

Szamitogépen tarolt adatok

14. A szamitogépen, illetve héldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekeben,
kulondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

1. Tukrozés: A héldzati kiszolgéalé gép (a tovabbiakban- szerver) a személyes
adatok elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy tdle
fizikailag kiilonb6z6 adathordozon.

2. Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv
adataibdl rendszeresen - a tanuldi nyilvantartas esetén hetente, a bér- és
munkalgyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabodl pedig
havonta - kell killon adathordozdra biztonsagi mentést késziteni. A biztonségi
mentést tartalmazo adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

3. Archivalas: A személyes adatokat tartalmaz6 adatbdzisok passziv hanyadat - a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat - el kell
valasztani az aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallo adathordozon
kell rogziteni. Az e szabalyzat kilonos részében emlitett adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo
adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell érizni.

4. Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

5. Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 tigyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

6. Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithaté jogosultsadggal - legaldbb felhasznaldi névvel és jelszoval - lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és
jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni
kell.

7. Halozati védelem: A mindenkor rendelkezesre all6 szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasdval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, hal6zaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manudlis kezelésii adatok
15. A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:
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1. Tiizvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tiizvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

2. Hozzéférés-vedelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az
illetékes tigyintézok férhetnek hozza.

3. Archivalas: Az e szabalyzat kulonds részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az intézmény
iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak valamint a irattari terveknek
megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

Az érintett jogai és érvényesitésik
Adatvédelmi tv. 11. 8 (1) Az érintett a) tajékoztatast kérhet személyes adatai
kezeléserdl (12. és 13. §), valamint

b) kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével - torlését (1417176. §).

16. a) Az érintett az illetékes tigyintéz6tél, osztalyfonoktdl tajékoztatast kérhet a rola
sz016 adatkezelésrdl és abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy
ez alatt az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett( vagy a sziild) kérelmére az adatkezel tajékoztatast ad az altala kezelt
adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamarél, tovabba arrdl, hogy kik
eés milyen célbol kaptak meg az adatokat.

c) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatd meg, ha a kért
adatokat az illetékes szerv a megfelel eljaras keretében - az allamtitokrdl és a
szolgélati titokrél szolé 1999. évi LXV. torvény szabdlyai szerint - elézetesen
allamtitokkéa vagy szolgalati titokka nyilvanitotta, az adatkezeld koteles az érintettel a
kdzlés megtagadasanak indokat kozolni.

d) Adatvaltozds vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt
adatainak helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezeld két
munkanapon belil helyesbiteni kételes.

¢) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas
nélkil kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon belul el kell
végezni.

17. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az illetékes
szervezeti egység vezetOjéhez (igazgatd, iskolatitkar) fordulhat. Titoktartasi
kotelezettség

» A pedagégust és a neveld-oktatd munkdt kozvetleniil segitd munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a hivatdsuk ellatdsa soran
szereztek tudomast. E kotelezettség hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban felmentést adott.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre, a
nevelbtestiilet  tagjainak  egymaskozti, a  gyermekek érdekében  torténd
megbeszélésére.

> A gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi
celbol, egészségligyi célbdl adhato Ki.

» Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerlilhet, vagy Kkerllt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziild beleegyezése nem sziikséges.
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> Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal kapcsolatos,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okbol, a célnak megfeleld mértékben és célhoz kotdtten lehet nyilvanossagra hozni.

5. Fejezet.

Ellenorzés

18.a) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok, igy kiilonosen jelen szabalyzat
rendelkezéseink betartasat, az adatkezelést végzO egység vezetdi folyamatosan
ellendrzik.

b) Az intézményben a gazdasagi vezeté az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok, jegyzOkonyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartasarél. Torvénysértés esetén az igazgato
ennck megsziintetésére szolitja fel az adatkezeldt. Kiilonosen sulyos torvénysértés
esetén a fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezeld ellen.

c) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgatd ellendrzi.
d) Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el
kell végezni. Az ellenérzés tapasztalatair6l a belsé ellendr irasban tajékoztatja az
igazgatot.
Kulénos rész
(Egyes adatkezelések)

A tanuldk nyilvantartésa

19. a) A tanuldi nyilvantartas a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentélaséara
szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi
LXXIX. torvény (a tovabbiakban: kézoktatasi torvény), az intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzata, valamint az egyéb belsd szabalyzok képezik.

b) A tanuldi nyilvantartds adatai a tanulé tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitésével,
valamint az szocidlis, pedag6giai céll habilitacid, rehabilitacio, iskola-egészségugyi, a
torvényben meghatarozott biinteté és szabalysértési eljarassal kapcsolatos szervezési
és adminisztrativ feladatok ellatasara hasznalhatok fel.
c) A tanul6i nyilvantartds évfolyamkeént, osztalyonkénti bontadsban az intézmény
valamennyi képzésben részt vevo tanuldjanak adatait tartalmazza.
Ktv 2. szaml melléklete szerint a tanuldi adatokrol nyilvantartasba felvehet6 adatok
1. tanuld neve, sziiletési helye és ideje. Allampolgarsaga, allando és
ideiglenes lakasanak cime és telefonszama,
2. atanuldi jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok, igy kiilonosen:- a
tanulmanyainak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
- a tobbi adat az érintett hozzajarulésaval;

3. a tanulo részére a kiilonbozao juttatasok (szocialis tamogatas, segély
sth.) megdllapitasahoz a sziilo (eltarto) neve, dallando és ideiglenes
lakasanak cime, telefonszama, valamint a sziilo (eltarto jovedelmi és
szocialis helyzetét igazold adatok.

20.a) A tanulo adatainak kezel6je annak az igazgatdhelyettes, akadalyoztatisa esetén
pedig az iskolatitkar.

b) A nyilvantartas szamitogépes adatbazisokban torténik. Az adatbazisok adatait csak
az ligyintéz6 kezelheti, abbol adatokat a szabalyzat szerint tovabbithat.

95

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Bereczki Maté SzKI 2009. szeptember
SZMSZ

7. fejezet.
Szemelyzeti nyilvantartas

21.a) A személyzeti nyilvantartas az kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo tények
dokumentaldsara szolgalé  adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kdzalkalmazottak jogallasardl szOlé 1992. évi XXXIII. torveny (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti torvény) az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzata és
Kollektiv Szerzédése képezik.

b) A személyzeti nyilvantartds adatai a kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
tények megéallapitasara, a besorolasi kovetelmények igazolasara és statisztikai
adatszolgéaltatasra hasznalhatok fel.
c) A személyzeti nyilvantartas az intézmény valamennyi f6- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozojanak, valamint munkatarsanak adatait tartalmazza.
Ktv. 2. szdamU melléklete tartalmazza a dolgozoi nyilvantartasba felvehet6 adatok
korét:

e név, szilletési hely és idd, dallampolgarsag;

e A&llando és ideiglenes lakcim, telefonszam;

e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy
kilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitesi feltételek
aloli mentesités.
- tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett
szakképesités,
- tudomanyos fokozatok, cimek,
- idegen nyelv tudasa,
- kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras,
- vezetoi megbizdasok,
-- fegyelmi eljarés, bintetés, felmentés,
- fizetési fokozat,
- munkadban toltott ido, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,
- dolgozd altal kapott kitlintetések, dijak és més elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra térténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezes,
- munkaveégzeés ideje, tulmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogcim szerint),
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terhelo tartozas és
annak jogosultja,
- szabadség, kiadott szabadsag,
- dolgozo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- a dolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- a dolgoz6 munkéltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzajaruléasaval.

d) a személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja. A kozalkalmazotti
jogviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

22. a) A személyzeti nyilvantartas kezel6je a munkatigyi tigyintézo.

b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manuélis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.
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23.

24,

c) Az intézményen belil a szemeélyzeti nyilvantartashdl csak az igazgato, az
igazgatohelyettes, a gazdasagi vezeto részére teljesitheté adatszolgaltatas.

8. fejezet.
Bér- és munkaugyi nyilvantartas

a) A bér és munkaligyi nyilvantartas a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé tények
dokumentaldsara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kdzoktatasi
torvény, a kdzalkalmazotti torvény, a 33/2000. (XI11.26.) OM rendelet, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata képezik.

b) A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a dolgoz6 kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megéllapitdsara, a besorolasi kdvetelmények igazolasara,
bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi Ugyintézésre és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.

c) A bér- és munkaligyi nyilvantartds az intézmény valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza. Az érintettekrdl a
nyilvantartasba a 21. ¢) pont szerinti adatok vehetdk fel.

a) A bér- és munkaigyi nyilvantartas kezel6je a gazdasagvezet6 altal kijelolt személy..

b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

c) Az intézményen belll a bér- és munkalgyi nyilvantartasb6l csak az igazgato,
igazgatohelyettesek a gazdasagi vezetd részére teljesitheté adatszolgaltatas.

9. fejezet

Zaro rendelkezések

A igazgatdosag a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatokrol szold 1992. évi LXIII.
tv., a kozoktatasi torvény, az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, e Szabalyzat
alapjan - elkésziti az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatvédelmi felelds Bogdan Istvanné.
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Bereczki Maté Kertészeti, élelmiszeripari és
Mezdgazdasagi — Gépészeti Szakképzo Iskola

6500 Baja, Szent Antal u. 96.

Gazdasagi tgyrendje

Ervényes: 2009. januar I-t51

Horvath Laszlé
igazgato
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Bereczki Maté Kertészeti, élelmiszeripari és
Mezbgazdasagi — Gépészeti Szakképzo Iskola

6500 Baja, Szent Antal u. 96.

UGYRENDJE

A szabalyozas alapja a 217/1998.(XII. 30.) Korm. rendelet az allamhéztartdas miikodési
rendjérél. Modositva a 217/1999. (XII. 27.) és a 254/2000.(XII1.25.), 219/2001. (XI.20.)
280/2001. (XII. 26.), 306/2002. (XI1.27.), 89/2003. (VI.25.), 95/2003. (VI11.15.), 280/2003.
(X11.29.), 382/2004. (XII. 29.), 257/2005. (XII. 7.), 318/2005. (XII. 26.), 288/2008. (XII. 9.),
327/2008. (X11.30.) Korm. rendeletekkel.

2008. évi CV. torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarél
A szabalyozashoz kapcsolodo jogszabalyok:

1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol,(tobbszor modositott)
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (tobbszor modositott)

Az intézmény fObb jellemzd adatai

Az intézmény azonosit6 adatai:

Megnevezése: Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mez6égazdasagi Gépészeti
Szakképzo Iskola

Rovid név: Bereczki Maté Szakképzo Iskola

Székhelye: 6500 Baja, Szent Antal u.96.

Iranyitd szerv neve, székhelye: Baja Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete,
6500 Baja, Szentharomsag-tér 1.

Fenntartd neve, cime: Baja Varos Onkormanyzata, 6500 Baja, Szentharomsag-tér 1.

Bankszamlat vezetd pénzintézet: OTP. Bank RT. Bajai Fidkja
OTP. Bank RT. Bajai Fidkjanak szama: 11732033

Az intézmeny bankszamla szama: 15336361
Az elkulonitett szamla szdma: 02130000
02131001
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Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasa: Magyar Allamkincstar Dél-Alfoldi Regionalis
Igazgat6sag - Kecskemét
Torzskdnyvi azonositd szam: 336367

Az &ltalanos forgalmi adé alanya.

Addszéma: 15336361-2-03

OM azonosit6ja: 027975

Alapité okirat szama: 223/2008. (V1.26.) Kth., 161/2009. (IV. 30.), 328/2009.(VIII. 27.).
KSH teriileti szamjel: 0303522

KSH statisztikai szamjel — 2010. 01. 01-t81: 15336361- 8532-322-03

El6z6 statisztikai szamjel - 2009. 12. 31-ig: 15336361- 8022-322-03

Tarsadalombiztositasi azonosit6: 51275-0

Szakagi besoroldsa — 2009. 12. 31-ig.: 8022 Szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai

oktatas

Alaptevékenységi szakagazat: 2010. 01. 01-t61: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Jogallas: helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, jogi személy

Kt. szerinti besorolés:

Tevekenység jellege: kdzszolgaltato

Kdzszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmeny

Feladatellatashoz kapcsoldédo funkcidja: onallban mikddo és gazdalkodo

Gazdalkodasi jogkdr- 2009. 12. 31 - ig érvényes: 6nalldan gazdalkodd szerv.

Az intézmény szervezeti felépitése, tevekenysége

Az intézmény tipusa: szakképz6 iskola, tobbcélu intézmeény

- szakkozepiskola
- szakiskola

Az intézmény miikodési teriilete: - Baja Varos kdzigazgatasi terlilete,
- Bécs-Kiskun megye,
- Tolna megye és Baranya megye keleti része.

Az intézmény vezetGje, mint magasabb vezet6 az intézmény igazgatOja, aki az intézmény
gazdalkodasaért egyszemélyi felelds.

Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgatd

Vezetdi munkakdrok: igazgatd helyettesek (2 16)

100

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Bereczki Maté SzKI 2009. szeptember
SZMSZ

gazdasagi vezeto
gyakorlati oktatasvezetd
gyakorlati oktatasvezeté-helyettes

Az intézmeny gazdalkodasanak jellemzoi:

3.1 A feladatellatashoz gyakorolt funkciok szerint —a szakmai feladatellatas 6nallosaga
mellet-:
- Onalldoan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az iskola sajat koltségvetéssel rendelkezik, 0Onalldé jogkore és felelossége van.

Alaptevékenységét onalléan latja el azzal, hogy ezen belul a kormanyrendeletben foglaltak
szerint gondoskodik fizikai (technikai) segité feladatai ellatasardl, illetve rendelkezik
pénziigyi es szamviteli szervezeti egységgel.
Az intézmény jelent6s koltségvetési, vagyonkezelési- és hasznositasi tevékenységének
nagysagara, a gazdalkodasi feladatok dsszetettségére figyelemmel, a pénzigyi-és szamviteli
tevékenység ellatasara gazdasagi szervezet mitkodik. A gazdalkodas 6nalld, gazdasagos és
szakszerli viteléhez a személyi és targyi feltételek rendelkezésre allnak.

A gazdasagi szervezet €s a gazdasagi vezetd jogallasa és feladatai

Az iskola sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik, amelynek feladatai: meg kell oldani a
tervezéssel, az eliranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eléiranyzat-modositassal, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, milkodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaerd gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a
beszamolasi valamint a FEUVE kotelezettséggel, az adatszolgéltatassal kapcsolatos
Osszefoglalo és a sajat intézményre kiterjedd feladatokat.

A gazdasagi szervezet felépitése:

1 f6 gazdasagi vezetd

1 16 f6konyvi kdnyveld- pénziigyi eldado

1 6 analitikus konyvel6 — pénztaros

1 6 gondnok — munkaiigyi igyintézo
A gazdasagi szervezet vezetdjét (gazdasagi vezetdt) hatarozatlan idore az iskola igazgatoja
bizza meg és menti fel.
Az iskola gazdasagi vezetéje a milkddéssel Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében az iskola igazgatdjanak helyettese, feladatait az igazgatd kdzvetlen iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el.
A gazdasagi vezeto feleléssége nem érinti az iskola igazgatdjanak €s az egyes ligyekért felelos
dolgozok felelosségét.
A gazdasagi vezetd (vagy helyettese) ellenjegyzése nélkiil az iskolat terheld gazdasagi
kihatasu kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem irhatd eld, és ilyen intézkedés nem
tehetd.
A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az iskola igazgatdja koteles
gondoskodni a helyettesitésérél. A jelen esetben a fokonyvi konyveld a gazdasagi vezetd
kinevezett helyettese, aki koteles a munkajat elvégezni a tavollétében.

A gazdasagi vezeto feladatai:
- kozvetleniil vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
- a gazdasagi szervezet feladatait a jogszabalyoknak megfelelden ellatja,
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- az intézmény egészére gazdasagi intézkedéseket hoz,
- a szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkajahoz iranymutatast ad és
- ellendrzi azt,
- a szamviteli, gazdéalkodasi feladatok elvégzéséhez a jogszabalyok alapjan a
szabalyzatokat elkésziti, naprakészen tarja és betartasukért felelds,
a felligyeleti szervvel tartja a kapcsolatot,
évente koteles részt venni a belsdé controll rendszerek témakorben a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen, és a részvételt kdteles minden év december 31-ig az iskola
igazgatdja felé igazolni.
- A gazdaségi kontrollrendszer kialakitdsa, miikodtetése.
A FEUVE rendszer, ellenérzési nyomvonal, kockéazatkezelés rendszerének kialakitasa és
mukodtetése.
Az SZMSZ gazdasagi, pénzlgyi vonatkozasa részeinek elkészitése, betartasa, betartatésa.

A gazdasagi szervezet feladatai:

A bizonylatok szabalyszerli feldolgozasa és azok szabalyszerli, szamviteli torvénynek és az
iskola szamlatiikrének megfelelé konyvelése. A konyvelés jelenleg a POLISZ programmal
torténik.

A gazdasagi kontrollrendszer mikddtetése.

A FEUVE rendszer, ellendrzési nyomvonal, kockazatkezelés rendszerének miikodtetése.

A féléves, éves koltségvetési beszamolo, év végi mérleg 6sszedllitdsahoz adatszolgéltatas. A
helyi 6nkormanyzat fel¢ informacios jelentés készitése, a KépviselOtestiilet fel¢ kért adatok
kozlése.

A gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok, képviselOtestiileti hatarozatok, szabalyzatok
megismerése, betartasa €s ellendrzése.

Az OTP- n keresztiili pénzmozgasok intézése, a hdzipénztar kezelése.

A kialakitott szdmviteli és bizonylati rend, a belsé informacids rendszer kialakitdsa, betartasa
¢s ellendrzése. A sziikséges egyeztetések végrehajtasa (analitika, f0konyv, raktar stb.).

Az addjogszabalyok ismerete birtokaban a sziikséges ad6zasi feladatok ellatésa, a bevalldsok
elkészitése és a szilkséges nyilvantartasok vezetése.

A belso ellendrzés rendszerének kiépitése és alkalmazasa.

Az intézmény dolgozéi személyzeti anyaganak elkészitése, a MAK felé torténd
adatszolgéltatas, szabadsdgok nyilvantartésa.

A raktarozas rendszerének kialakitasa, mikodtetése és ellendrzése.

A leltarozasi munkak elvégzése a leltarozési és leltarkészitési szabalyzat alapjan.

A selejtezési munkak elvégzése a selejtezési szabalyzat alapjan.

Az dnkormanyzati vagyon szabalyszerl kezelése.

Az analitikus nyilvantartasok vezetése az ANAL és SAFAR szamitogépes programokkal.

Az éplletek és a kdrnyezetik tisztasaganak és kulturdltsaganak biztositésa.

Az igazgat0, a gazdasagi vezetd vagy a vezetOség kérésére adatszolgaltatas.

A tangazdasag Ugyeinek intézése.

A menzat igénybevevo tanulok részére az étkezés biztositasa.

A fenti munkak névszerinti meghatarozasat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Az egyes
pontokban meghatarozott feladatok részletes leirdsa az intézmeny szabalyzataiban talalhato.
Ezeket a szabalyzatokat a gazdasagi hivatal dolgozéinak ismernilk kell.
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I11. A koltsegvetési tervezés, modositésa, és felhasznélasa

A tervezés els6 szakasza a tervezés fO kereteit meghatarozd koéltségvetési iranyelvek
Osszeallitdsa, melynek fontos alapja a feliigyeleti szerv gazdasagi programja, az el6zd évek
zarszamadasi adatai és jelentései, gazdasdgi és egyeb statisztikai adatok és jelentések,
ellendrzési jelentések, agazati koncepciok, elorejelzések, pénziigyi szamitasok.

A felgyeleti szerv az intézmeény részére a koltségvetési javaslat 6sszeéllitdsahoz:

meghatarozza az 4altalanosan ¢és kotelezden érvényesitendd tervezési kovetelményeket,
modszereket, eldirasokat,

megadja a bevételi és a kiadasi eldiranyzatot, valamint a létszam keretszamat,

megallapitja a feladatellatdsban bekdvetkezett valtozasokat és azok feltételeit.

Az iskola koltségvetése naptari évre késziil, ami a gazdasagi évnek is megfelel.

A koltségvetési javaslat alap-eléiranyzatbol és eldiranyzati tobbletbdl all.
Az alap-eldiranyzat a tervévet megeldzo év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal
és a szintre hozasokkal modositott dsszege.

szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni:

- a megsziing feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,
- nem egyszeri jellegli eléirdnyzatok 0sszegét,

- a feladat atadas-atvételb6l adodo eldiranyzat-valtozasokat,

- a bevételi eldiranyzat valtozasat,

a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktura, tobbletbevétel miatti
modosulasat.

Szintrehozaskent kell szerepeltetni:

a koltségvetési évet megeldz6 évben nem teljes éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti
valtozéskeént beépilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi
eléiranyzatanak megfeleld Osszegl kiegészitése.

Az eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatdséra, a valtozatlan feladatok mellet pedig az ellatds szinvonaldanak tartaséra, a
mennyiségi ¢s mindségi fejlesztésekre szolgalhat, amely lehet:

- egyszeri jellegli, vagy

- a kdvetkezo év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap-el6iranyzat eldiranyzati tobblettel ndvelt 6sszege a javasolt eldiranyzat.

Az eloiranyzatok levezetésének konkrét tartalmat ¢s formajat a pénziigyminiszter
tajekoztatdban teszi kdzzeé.

A koltségvetési javaslat 6sszeallitdsdnak mozzanatai:

A koltségvetési koncepci6 kialakitasa, amely tartalmazza a helyben képz6do bevételeket és az
ismert kotelezettségeket. A koncepcid 0Osszeallitasa elott sziikségessé valik attekinteni az

onkorményzathoz tartozd 0nalld és részben ©6nalldo koltségvetési szervek feladatait, az
onkormanyzat bevételi forrasait. A koncepciot a polgarmester terjeszti a képviseldtestiilet elé,

103

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Bereczki Maté SzKI 2009. szeptember
SZMSZ

amelyet a mikodoé bizottsagok elézbleg véleményeznek. A koncepciot a képviseldtestllet
megtargyalja, és hatarozatot hoz a koltségvetés készités tovabbi munkalatairol.

A helyi 6nkormanyzat a koltségvetési rendelettervezetét az eldirt szerkezeti rendben késziti el.
A jegyz6 a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti, €s
irasban rogziti. A polgarmester a képviselOtestiilet el¢ terjeszti a bizottsagok altal megtargyalt,
a pénzugyi bizottsag altal véleményezett, a konyvvizsgéld irdsos jelentését is tartalmazd
dnkormanyzati rendeletet.

A helyi dnkormanyzat képviselGtestiilete egyiittesen hagyja jova az 6nkormanyzati hivatal,
valamint a felligyelete ala tartozd koltségvetési szervek koltségvetéseét.

Az elemi koltségvetés elkészitése:

Az elemi koltségvetés magaban foglalja

A kiadasokat és a bevételeket részletes eléiranyzatonként.

A Kkiadasok és bevételek szakfeladatrend szerinti tevekenységenkénti részletezését.

Az intézmény személyi juttatasinak és létszamanak 0sszetételét.

A koltségvetesi feladatmutatok és mutatdszamok allomanyat.

A részletes kiadasi és bevételi eléiranyzatokat megalapozo szamitasokat.

Az elemi koltségvetésben a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok f6 Osszegének meg kell
egyeznie. Az iskola a koltségvetését a ,C) Onkormanyzati intézményi koltségvetés”
megnevezEesll nyomtatvanygarnitira Urlapjainak kitdltésével, illetve a kozreadott ellendrzési
szamitastechnikai program segitségével eléallitott adathordozon késziti el.

A részletes koltségvetés elkészitéséhez a nyomtatvanygarnitirat a Pénziigyminisztérium
honlapjan legkés6bb januar 31-ig k6zzé teszi.

A jovahagyott éves eredeti keretszamok alapjan az intézmény eléiranyzat-finanszirozasi tervet
koteles késziteni a pénzellatast végzo feliigyeleti szerv részére.

Az elemi Kkoltségvetés elkészitésének hataridejét az intézményeik vonatkozasédban a
felligyeleti szerviink hatarozza meg, annak fliggvényében, hogy az Amr. hataridejének
megfeleljen.

A koltségvetés végrehajtasa
El6iranyzat — modositas

Az intézmény részére megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt és mas resz, - illetve 1étszdm —
eléiranyzat novelése vagy csokkentése. Eldiranyzat atcsoportositdsnak mindsiil, ha a
koltségvetés bevételi illetve kiadasi eldiranyzatanak valtozatlansdga mellett, egyidejii
eléiranyzat csokkentéssel és- ndveléssel végrehajthatd modositas is.

Az eléiranyzat — modositas lehet egyszeri (csak az adott koltségvetésben érvényesiild) vagy
tartos (a koltségvetési eldiranyzatba tartosan beépiild).

A jovahagyott kiemelt elbiranyzatokon beliil a részeldiranyzatoktol eléiranyzat-modositas
nelkdl is el lehet térni.

Az el6iranyzat-modositdst a jegyz6 késziti el6, és a polgarmester terjeszti el a
képviseldtestiiletnek.

Az intézmény a sajat hataskorii eldiranyzat modositasait a targyévi koltségvetési rendelet altal
eldirt idépontokban terjesztheti el6. Ekkor kell a kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositast
is eléterjeszteni.

A helyi 6nkorményzat a felligyelete ala tartozd allamhaztartasi szervezetek koltségvetési
eléiranyzatait — rendelet-modositassal — képviselGtestiileti dontéssel valtoztathatja meg.
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Az intézmény az eredeti elGirAnyzatrol és az évkozi modositasokrol- hataskor szerinti —
analitikus nyilvantartast vezet, amely a kiemelt eldiranyzatokat kell, hogy tartalmazza.

A koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa

A Kkoltségvetési gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok alapjan készilt, az intézmény
részletes gazdalkodasdt, meghatarozé szabélyzatokat az intézménynek kell elkészitenie.
Ezekben sziikséges részletesen szabalyozni a koltségvetési eldiranyzatok felhasznélasat is.

A felhasznalast a kettdés konyvviteli nyilvantartasokban a gazdasagi miiveleteket idésoros €s
szamlasoros elszamolasban kell feljegyezni. A koltségvetési tamogatas eldiranyzatat csak
alaptevékenységre lehet felhasznalni.

A felyjitasi eldiranyzatot a feliigyeleti szerv kezeli, a vagyon értékének valtozasat jelzik az
intézmény felé

Az intézmény koltségvetési tamogatasi eldiranyzata, tamogatasértékii bevétele csak
alaptevékenységre hasznalhato fel.

Az intézmény miikodési és felhalmozasi bevételei a kovetkezok:

Aru-és készletértékesités bevétele,

Szolgaltatasok ellenértéke,

Bérleti-és lizingdij,

Intézményi ellatasi dijak,

Az alkalmazottak teritése,

Az alkalmazott, tanuld, stb. kartéritése és egyeb téritése,

Felhalmozasi és tokejellegii bevételek

Atvett pénzeszkdzok.

A téritési dijak befizetésének mértékét vagy jogszabaly hatdrozza meg, vagy pedig
onkoltsegszamitast kell végezni.

Az intézmeny kiadasai.

Személyi jellegli juttatasok eldirdnyzata és 1étszam tervezése, felhasznaldsa. Az intézményben
eléforduld Osszes bérelemet meg kell tervezni pl. rendszeres és nem rendszeres juttatdsok
(ttlora, helyettesités, atlagbér, kiilsd személyi juttatasok, egyéb nem bérjellegli jarandosagok),
¢s ehhez tartoz6 1étszamot. Létszam személyi juttatas eldiranyzat nélkiil nem tervezhetd.

Az engedélyezett létszamkeretet év kdzben csak a felligyeleti szerv modosithatja
(feladatvaltozas esetén).

Az intézmény a rendelkezésére 4llo létszammal és a személyi juttatdsok eldiranyzataval a
jogszabalyi eldirdsok betartdsaval onalléan gazdalkodik. Az eldiranyzaton beliil az intézmény
szabadon végezhet a feladatellatashoz igazoddan sajat hataskorben atcsoportositasokat. Az
atmenetileg be nem toltott allashelyre is a jogszabalyok figyelembe vételével személyi
juttatast kell tervezni. A betoltetlen allashelyekre jutd személyi juttatassal ugy kell
gazdalkodni, hogy az év barmely idépontjaban az allashely betolthet6 legyen.

A személyi juttatas eldirdnyzatabol szarmazod megtakaritas- a feladatelmaradasra esé
megtakaritas kivételével- az adott évben, tovabba a pénzmaradvany jovahagyasat kovetOen,
felhasznalhatd.

A pénzmaradvany elszamolasa és felhasznalasa:

A pénzmaradvany az intézmény alaptevékenységének teljesitésével Osszefliggd bevételek és
kiadasok kiillonbozeteként képzodik. A koltségvetési szerv feladata a pénzmaradvany
Osszegének és Osszetételének a meghatarozasa, melyet az éves koltségvetési beszamold
keretében koteles megéallapitani. Az intézmény pénzmaradvanydt az iranyitd szerv
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felllvizsgélja és jovahagyja. A pénzmaradvany jovahagyasa a zarszdmadasi rendelettel egy
idében kertil jovahagyasra.

A pénzmaradvany megéllapitasanal figyelembe kell venni az elmaradt feladatokat, a
kiilonbozo feladatokra, célra, kapott pénzek kovetkezd évre torténd atvitelét, a munkaadot
terheld jarulékok maradvanyat, mely nem kapcsolodik személyi juttatas felhasznéalashoz,
maradvanyhoz, gazdalkodasi szabalyok megsértésébdl szarmazé maradvanyra, a
kotelezettséggel terhelt pénzmaradvanyra. Az intézményt meg nem illetd pénzmaradvany
elvonasra kerl.

IV. Beszamolas, nyilvanossagra hozatal, kozzététel, a feladat lezarasa, idokozi jelentések

Az intézmény a koltségvetési szamlakerete alapjan olyan szamlarendet koteles késziteni,
amely szerinti kdnyvvezetés alapjan az eldirt koltségvetési beszamolot maradéktalanul el
tudja késziteni. Azon informéciokat, amelyeket a szamlarendben meg tovabbi tagolassal sem
lehet biztositani, a konywvviteli szamlakhoz kapcsolddé analitikus nyilvantartasok vezetésével
kell megoldani. Ezek alapjan a koltségvetési beszamold adatait a valésagnak megfelelden,
attekinthetéen kell alatdmasztani. Az analitikus nyilvantartisok formajat, tartalmat,
vezetésének mddjat sajat hataskdrben kell szabéalyozni.

A koltségvetési év els6 félévérdl junius 30-ai fordulonappal féléves kdltségvetési beszamolot,
a koltségvetési évrél december 31-ei forduld nappal éves koltségvetési beszamolot kell
késziteni. Az iskola iranyitd szerve allapitja meg a bekiildés hataridejét, kitlizi a feliilvizsgalat
idopontjat. A beszamolok szamszaki részét a Pénziigyminisztérium altal biztositott
nyomtatvanygarnitura alapjan a meghatarozott trlapok kitoltésével, illetve a kijelOlt szerv
altal kozreadott szamitastechnikai program segitségével elektronikus modon kell elkésziteni.

Az éves és a feléves beszamolot meghatarozott formaban és adattartalommal kell elkésziteni.

Az éves koltségvetési beszamold részei:
kdnyvviteli mérleg,

pénzforgalmi jelentés,

pénzmaradvany kimutatas

kiegészitd melléklet.

Az éves konyvviteli mérleg elkészitésének részletes szabalyait a mérleg-értékelési szabalyzat
tartalmazza.

A pénzforgalmi jelentésben, illetve a pénzforgalmi kimutatasban a bevételeket és kiadasokat
brutté modon kell szerepeltetni — kivéve a finanszirozasi miiveletekhez tartozo kiadasokat és
bevételeket, azokat év végén az Osszevezetésiiket kovetden nettdé modon kell a pénzforgalmi
jelentésben bemutatni.

A pénzforgalmi jelentés az elemi koltsegveteéssel azonos formaban és szerkezetben
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi és kiadasi eliranyzatokat, a ténylegesen befolyt
bevételeket, a pénzforgalom nélkiuli bevételeket, a ténylegesen teljesitett kiadasokat, a
pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil f6bb jogcimenként.

A pénzforgalmi jelentés az allamh&ztartds szervezete bevételeit és kiadasait koltségvetési
(pénzforgalmi, pénzforgalom nélkuli) bevételek és kiadasok, finanszirozasi célu bevételek és
kiadasok, tovabbé (lebonyolitasi) céli bevételek és kiadasok, illetve aktiv pénziigyi miiveletek
kiadasai, és passziv pénziigyi miiveletek bevételei szerinti tagolasban tartalmazza.
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Az éves koltségvetési beszdmold pénzforgalmi jelentése év végén Kiegészil a tajékoztatd
adatokkal (az el6forduld adatok szilkség szerinti kitoltesével).

A pénzmaradvany az alaptevékenység pénzeszkozeinek maradvanya. A pénzmaradvany
kimutatas a konyvviteli mérlegben kimutatott kdltségvetési tartalék kialakuldsat mutatja.

A kiegészitd melléklet szdmszaki részbdl és szoveges indoklasbol all. A kiegészitd melléklet
részletes adatokat szolgaltat és valdsdgos helyzetet tiikroz az allami pénzek felhasznalasarol,
az eszk0zok nagysagarol és Osszetételérdl.

Az éves koltségvetési beszamolo kiegészitd mellékletének szamszerii kimutatésai:

a koltségvetési eldiranyzatok és a pénzforgalom egyeztetése,

az immaterialis javak és targyi eszk6zok allomanyanak alakulasa,

az allamhéaztartas szervezete létszama és személyi juttatésai,

a feladatmutatdk alloményanak alakulasa,

a kovetelések és kotelezettségek allomanyanak alakulésa,

a befektetett eszkzok, kovetelések, készletek és értékpapirok értékvesztésének alakulésa,

a targyi eszkdzok - az ingatlanok kivételével- és Uzemeltetesre, kezelésre &tadott,
koncesszidba, vagyonkezelésbe adott, illetve vagyonkezelésbe vett eszkdzok targyévi nyitd
bruttd értékének egyes é&gazatok- oktatasi, miivel6dési, sport- és szabadid6, szocialis és
egészségligyi, igazgatasi, vizk6zmil, tavfiité és egyéb rendeltetésii - szerinti megoszlasa az
dnkorméanyzatoknal és a feliigyeletiik ala tartoz6 kdltségvetési szerveknél.

a kotelezettségvallalasok allomanyanak alakulasa, ezen belll elkuldnitetten az Eurdpai Unios
tdmogatasi programok kotelezettsegvallalasanak és finanszirozasanak alakulésa.

Az Aht. 97. § (1)-(2) bekezdése, illetve az Amr. 23. melléklete szerint értékelni kell a bels6
kontrollok miikddését az intézménynél, a koltségvetési beszamolod részeként.

A szamszaki beszamolét ki kell egésziteni egy szdveges indoklassal, melynek szempontjait az
irdnyitod szerv hatarozza meg a szakmai és tartalmi kovetelményeket. Ehhez figyelembe kell
vennie szakmai feladatokat érintd jogszabalyokat és a Pénziigyminisztérium zarszamadasra
vonatkozo tajékoztatojat.

A szoveges indoklasban ismertetni kell azokat a tényezdket, amelyek befolyasoltak a
targyidoszakban ellatott alaptevékenységet, az eldiranyzatok tervezettdl eltérd felhasznalasat.
Be kell mutatni azokat a rendkivili eseményeket, korilményeket, amelyek a pénzigyi
helyzetre, az eszk0zOk nagysdgéara és Osszetételére hatassal voltak, és a koltségvetés
osszeallitasanal még nem voltak ismertek, illetve pénzigyileg nem keriltek rendezésre.
Indokolni kell a teljes kotelezettség allomany alakulasat, és a befolyasolod tényezdket. Ezen
kivul ki kell térni még az egyéb atvett pénzeszkdzok alakuléséra és azok felhasznalédséara is.
Az éves beszamold szoveges indoklasdhoz a pénzugyminiszter is és az iranyité szerv is
formai kovetelményeket és szakmai feladatokat és szempontokat allapithat meg.

A szolgéltatott adatok valodisagéért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel
valo tartalmi egyezOségéért az iskola tekintetében az iskola igazgatoja és a gazdasagi

szervezet vezetdje egyiittesen felelds.

A feliigyeleti szerv a targyévet kovetd év aprilis 30-aig koteles a felligyelete ald tartozo
koltségvetési szervek éves beszamolojat feltlvizsgalni,
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A feliigyeleti szerv az éves szamszaki beszdmolordl, miikodésének elbiralasarol,
jovéahagyasarol irasban értesiti a koltségvetési szervet.

A féléves koltsegvetési beszamolo részei:

a pénzforgalmi jelentés,
a kiegészité mellékletekbdl a pénzforgalom egyeztetése.

A pénzforgalmi jelentésben a bevételeket és kiadasokat brutté médon kell szerepeltetni.
Az éves és a féléves koltségvetési beszdmoldt az iskola igazgatdja és a beszamolo
elkészitéséért felelds, kijelolt személy koteles alairni.

Nyilvanosséagra hozatal, kozzététel, jovahagyas
Letétbe helyezés, kozzététel

Az intézmény a letétbe helyezésnek gy tesz eleget, hogy a féléves és az éves koltségvetési
beszdmoloikat az iranyitd szerv felé tovabbitjak, ahol az 6nkormanyzat az intézmények
koltségvetési  beszdmolbjaval egyitt tovabbitja a terlletileg illetékes Magyar
Allamkincstarhoz. Ezen feliil az intézménynek mas letétbe helyezési kotelezettsége nincsen.
A koltségvetési beszamold adatai nyilvanosak, azokrol barki tajékoztatast kaphat és masolatot
készithet.

Az iskola elemi koltségvetési beszamoldjat a felligyeleti szerv a beszdmold felilvizsgalatat
elvégzd személy aldirasaval és a beszamold visszakiildésével hagyja jova.

Ha az intézmény a megbizhaté és valds képet lényegesen befolydsold hibat tar fel a
beszamolojaban, vagy az iskolanal ellendrzést végzd szerv tar fel hibat, akkor az éves
koltségvetési beszamoldt, modositas utan ismételten koteles letétbe helyezni, kdzzé tenni.

A letétbe helyezést meg kell, hogy el6zze a kotelez6 konyvvizsgalat, mely alapjan el kell 1atni
kdnyvvizsgaloi zaradékkal, vagy a zaradék elutasitdsat is tartalmazo fuggetlen kdnyvvizsgéldi
jelentést is kotelesek kozzétenni. Ez a feladat a feliigyeletet végzé Baja Varos
Onkormanyzatag.

Id6kdzi jelentések

Idokozi koltségvetési jelentés

A tobbszér moédositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 144 §-a alapjan a helyi
onkormanyzat koltségvetési szerveinek a rendelet 11. sz. mellékletének megfeleld idokozi
koltségvetési jelentést kell késziteni.

A jelentés idopontjai:

a targyev I-111. honapjardl, aprilis 20-ig,

a targyev I- VI. hénapjarol, julius 20-ig,

a targyev I-1X. hdnapjarol, oktober 20-ig

a targyév I-XII. honapjardl, a targyévet kovetd év januar 20-ig.

A helyi iranyité6 szerv (Baja Varos Onkormanyzata) felé az dltala kért hataridére kell
elkésziteni, hogy a fenti hataridéket be tudja tartani.

1d6kdzi mérlegjelentés
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Az intézménynek a sajat eszkdzeinek és forrasainak alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi
kivonat allomanyi szamlainak adataibol, illetve az ezt aladtdmasztd nyilvantartasokbol
Osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni a 217/1998.(X11.30.) Korm. rendelet 12/a
melléklete szerint.

Az évkozi mérleg-jelentést a targynegyedévet koveté hodnapban az iranyitdo szerv altal
meghatarozott idépontig kell leadni (az iranyit6 szerv jelentési hatdrideje a targynegyedévet
koveté ho 20. napjaig). A negyedik negyedévre vonatkozoan az éves beszamold
benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a feliigyeleti szervhez benyujtani. A negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentést is kell késziteni, a targynegyedévet kovetd 40 napon
beliil, ezen a hataridon beliil az iranyit6 szerv altal megéllapitott hataridore.

V. Az intézmény bankszdmla-vezetési rendje

Az iskolank az énkormanyzat ltal meghatéarozott hitelintézetnel, az OTP Bank Rt-nél nyitott
bankszamlan kezeli a pénzeszkozeit. Az intézmény a KépviselOtestiilet altal szabadon
valasztott hitelintézménynél vezetheti csak a szamlait. Az intézmény egy koltségvetési
elszdmolasi szdmlaval rendelkezhet és rendelkezik is, ehhez kapcsolodik az elszdmolasi
szamla alcimii szdmla. Ez a szdmla szolgdl az egyéb, meghatdrozott pénzeszkdzok
elkiilonitésére. Rovid lejaratu betétként torténd elkiilonitésre és fedezetbiztositasra torténd
elkuldnitésre szintén nyithatd alszamla. Az intézmény minden a kdltségvetési gazdalkodassal
kapcsolatos pénzforgalmat kizarlagosan ezeken a szamlakon bonyolithatja.
A szamlavezetO hitelintézetet a helyi képviselOtestiilet csak a naptari év els6 napjaval
véltoztathatja meg.
Az intézmeny bankszamla adatai:
- OTP. Bank RT. Bajai Fidkja szama: 11732033
- Az intézmény bankszdmla szdma: 15336361
- Az elkilonitett szdmlak szdma: 02130000
02131001

A bankszdmlak feletti rendelkezési jogot a hitelintézethez benyujtott alairds-bejelent6
tartalmazza.

Az alabbi személyek keriltek bejelentésre ebben a targyban:
az iskola igazgatoja,

az igazgatd helyettesek, (2 f0)

a gazdasagi vezeto,

pénziigyi eldadd (gazdasagi vezetd helyettes)

Egy megbizason 2 személy aléirasa szlikséges, az alabbi parositasban (szdmokkal):
1-3, 1-4, 2-3, 2-4.

V1. Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés

Kotelezettségvallalas

Az iskola feladatai ellatasa soran fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget vallalni az iskola
(mint 6nallban miikodé gazdalkodd koltségvetési szerv) igazgatdja jogosult, az iskola
koltségvetési alapokmanyaban foglalt feladatainak célszeri ¢és hatékony ellatasara
figyelemmel. A tavolléte esetén az altala megbizott személy jogosult a feladatait ellatni, az

intézmény esetében a két igazgatd helyettes. A jogosultsdg az SZMSZ-ben rogzitett sorrend
alapjan torténik (1. és 1. sz. ig.h.).
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A kotelezettségvallalas a gazdasagi vezetd (tavolléte esetén a helyettese) ellenjegyzése utan,
és csak irasban torténhet. Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi
eseményenkent 50.000 Ft-ot el nem ér6 kifizetések esetében. A kotelezettségvallalasokhoz
kapcsoloddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megéllapithatd az
évenkénti kotelezettségvallalas Osszege, és kit6ltheté a 25. sz. melléklet. A fokonyvi
konyvelésben a szamlarend el6irasanak megfeleléen a 0-&s szamlaosztaly szamlain kell a
kotelezettsegvallalasokat lekdnyvelni.

A kotelezettségvallalasnak eléiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zddni arrdl, hogy a

- jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval Osszefliggd kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhat6an
befolyo bevétel biztositja-e a fedezetet,

- az eldiranyzat felhasznalési terv szerint a kifizetés idopontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll-
e,

- a kotelezettségvallalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a fenti hdrom pontnak, akkor az
ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, esetiinkben
az iskola igazgatojat, vagy az éltala megbizott személyeket. Ha az iskola igazgatoja az irasbeli
tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzot, az koteles az utasitdsnak
eleget tenni. E tényrdl az intézmény pénzellatisat végzd koltségvetési szerv (Baja Varos
Onkorményzata) vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni kell. A pénzellatast végzd
koltségvetési szerv e jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil koteles
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Az ellenjegyz0 a feladata elvégzéséhez sziikség szerint szakértot is igénybe vehet.

Ervényesités, szakmai igazolas

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elott okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 0sszegszertiségét, a fedezet meglétét,
a szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését. A szakmai teljesités igazolasanak
modjardl, az azt végzd személyek kijelolésérdl az iskola igazgatoja dont. A szakmai
teljesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet
meglétét, és azt, hogy az elbirt kovetelményeket betartottak-e. A szakmai teljesitést az
igazolas datuméanak, az igazolasi kotelezettség végrehajtasanak jelolésével, és alairdssal kell
igazolni.

Az érvényesitést csak az ezzel irdsban megbizott és megfelelé képesitésii dolgozd végezhet. A
megfeleld iskolai végzettséget az jelenti, hogy a megbizott személy legalabb kozépfokn
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képzettséggel rendelkezik.

Az érvényesités iskolankban a fokonyvi kdnyveld jogkore, tavolléte esetén az adminisztrator
végzi el ezt a feladatot a banki es pénztéri bizonylatok esetében is. Mindketten rendelkeznek a
képesitésre vonatkozo feltételekkel.

Az érvényesitésnek az ,.érvényesitve” megjeldlésen kivil tartalmaznia kell a megallapitott
Osszeget és a konyvviteli elszamolasra utald fokonyvi szdmlaszamot.
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Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul. A szakmai teljesités igazolasanak
modjarol, és az azt végz6 személyek kijelolésérél az iskola igazgatdja belsé szabalyzatban
rendelkezik.

Az érvényesitést végzo és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, és a bevétel beszedésének elrendelésére, vagyis az utalvanyozasra az
onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv vezet6je (esetiinkben az iskola igazgatdja) vagy az
altala felhatalmazott személy(ek) jogosult(ak). A felhatalmazott személyek az iskola igazgatd-
helyettesei, akik az SZMSZ-ben rogzitett sorrend alapjan jogosultak a feladatot ellatni (1. és
Il. sz. ig. hely.) Ha az 1. szdm( ig. hely tavol van, akkor utalvanyozhat a 2. sz. ig. h.
Utalvanyozni csak az érvényesitett okméanyra ravezetett vagy kulon irasbeli rendelkezéssel
lehet.

A kulon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tlintetni:
a rendelkezdnek a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

az ,,utalvany” szot,

a koltségvetési évet,

a befizetd és kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamldjanak a szamat,

a fizetés idopontjat, modjat és dsszegét, annak devizanemét,

a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szamat és megnevezesét,

a keltezést, valamint az utalvanyozé és az ellenjegyzo alairasat.

a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat,

a konyvelés datumat és a konyvelo alairasat.

Nem kell killon utalvanyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbol — szamla, egyszerlsitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, 4atutaldsi postautalvany alapjan- befolyé bevétel
beszedéseét.

A kiilfoldi devizanemben utalvanyozott osszeg forintértékét a terhelési értesit alapjan kell
figyelembe venni.

Ellenjegyzés

Az utalvany ellenjegyzésére a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje, illetéleg az altala
irasban kijelolt személy jogosult. Tavolléte esetében a helyettese végzi el a feladatot.

Az utalvany ellenjegyzésére csak akkor kerilhet sor, ha:

a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, az ellenjegyzés targyaval
Osszefliggo kiadasi eldirdnyzata biztositja a fedezetet,

az el6iranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all-e,
az ellenjegyzés nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Az ellenjegyzésre jogosultnak tovabba meg kell gy6zddni arrdl is, hogy, a szakmai teljesités
igazolésa és az érvényesités megtortént-e.
Az ellenjegyz0 a feladata elvégzéséhez szakértdt vehet igénybe.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie,
ha erre az utalvanyozo6 irasban utasitja. De errdl irasban tdjékoztatnia kell a koltségvetési
szerv vezet6jét, esetliinkben az iskola igazgatojat.

Ha az iskola igazgatéja irasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyezot, akkor koteles e
tényr6l az iskola pénzellatasat végzd koltségvetési szerv (jelen esetben a Baja Varos
Onkormanyzata) irasban haladéktalanul értesiteni. A pénzellatast végzo koltségvetési szerv e
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jelentés kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz0, illetdleg az utalvanyozo és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozan — azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kdotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el.

Az intézmény kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi és ellenjegyzési feladataival
megbizott alkalmazottainak nevét az ligyrend melléklete tartalmazza, a ,,Felhatalmazoi levél”
megnevezés alatt.

A fenti feladatokkal megbizott dolgozok helyettesitési rendjét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

VII. Bels6 kontrollok
A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)

Az iskola igazgatdja az iskola gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtés,
beszamolds) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a
FEUVE rendszerét, mely a belsé kontroll rendszerét képezi.

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnak vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredmények
gazdalkodéas kovetelményeit.

A FEUVE Kkialakitasdhoz az iskola igazgat6janak figyelembe kell venni a pénziigyminiszter
altal kozzétett modszertani Gtmutatdban foglaltakat.

A FEUVE fejlesztése soran figyelembe kell venni, az allamhaztartasi kiilsé pénziigyi
ellendrzést és belsd ellendrzést végzd Baja Varos Polgarmesteri Hivatala Belsé Ellendrzési
Osztalya altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

Az iskola SZMSZ-ében szabalyozni kell a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét is.

Ellendrzési nyomvonal

Az iskola igazgatdja koteles elkésziteni az iskolai gazdalkodas ellen6rzési nyomvonalat, mely
kiterjed a tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi és ellendrzési folyamatainak szoveges vagy
tablazatba foglalt, vagy folyamatabrékkal szemléltetett leirdsa, amelynek tartalmaznia kell a
felelosségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Kockéazatkezelés

Az iskola igazgatoja koteles a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést
végezni, €s kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

112

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Bereczki Maté SzKI 2009. szeptember
SZMSZ

A kockazatelemzes sordn fel kell merni, és meg kell allapitani az iskola szakmai
tevékenységében és gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

A kockézatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket és
megtételuk modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockézatokat.

A kockézatelemzési modszernek objektivnek kell lennie a pénzlgyminiszter altal kiadott
modszertani Utmutatok alapjan.

Mindharom elemre kiilon szabalyzat kertilt kidolgozésara.

VII1. Egyéb szabalyozdsok
Kiadvanyozas és belso ligyintézés

A kiadvéanyozas joga magaban foglalja:

az érdemi dontést,

az intézkedest,

az irattarba helyezést.

A gazdasagi vezetdé kiadvanyozza azokat az utasitdsokat és intézkedéseket, amelyek a
hataskdrebe tartoznak.

A postan érkezett kiuldeményeket felbontds utan az iskola igazgatéja tovabbitja az
tigyintézéknek.

A gazdasagi hivatal ligyintézési korébe tartozd tigyek hataridére torténd elkészitéséért,
tovabbitasaért a gazdasagi vezetd felel, de ez a feleldsség nem zérja ki az iligyért felelds
személy felelosségét. Az igazgatd és a gazdasagi vezetd tavolléte nem késleltetheti az
ugyintézést.

A bélyegzOok hasznalatanak rendje

Az intézménynél hasznalatos bélyegzoket a szigori szamadast nyomtatvanyokra vonatkozo
szabalyoknak megfelelden kell nyilvantartani. Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd
tartja nyilvan név szerint, atvételi igazoldssal, a kiadott bélyegzd sorszamanak megfeleléen
(ha van).

Az intézmény fejbélyegzdjének hasznalatara csak az arra megbizott dolgozo jogosult.

A cégszerli aldirashoz és hivatalos igazoldsokhoz, iigyiratokhoz hasznalatos korbélyegzot
csak az arra kijelolt személyek hasznélhatjak.

A tanlgyi Ugyintézésnél: igazgatd, igazgatd helyettesek, adminisztrator. A gazdasagi
hivatalban a gazdasagi vezetd, pénziigyi {ligyintézd, munkaiigyi iligyintéz6, gondnok,
pénztaros.

A bélyegzok esetleges eltlinését azonnal jelenteni kell a gazdasagi vezetonek, aki az ilyenkor
szukséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzokkel torténd visszaélés biintetendd cselekmény, ezt minden hasznaldval
tudatositani kell.

A hasznalatbol kivont vagy hasznalhatatlan bélyegzdket vissza kell szolgaltatni a gazdasagi
vezetonek, aki gondoskodik azok selejtezésérol.

A bélyegzdket idegen személyek 4altal hozzaférhetd helyen tarolni, még dtmenetileg is tilos!
A munkaid6 befejeztével biztonsagos helyre kell elzarni a bélyegzdket.
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Belso6 utasitasok, szabalyozasok kiadasanak rendje

Az intézmény belsé mechanizmusat a szoban és irasban kiadott utasitdsok szabalyozzak. Az
alapvetd, lényeges és at fogo jellegii intézkedéseket irdsban kell rogziteni. Irasbeli intézkedés
kiadasara az intézmény egészére vonatkozoan csak az igazgato és a gazdasagi vezetd jogosult.
Mindenkit érint6 kozérdekii hirdetményeket, értesitéseket az iskola honlapjan csak a dolgozok
altal elérhet6 feliileten lehet kozz¢ tenni.

A heti rendszerességgel megtartott vezetdségi megbeszélésekrol a gazdasagi hivatal dolgozoit
a gazdasagi vezetd tajékoztatja és adja ki az utasitasokat a megbeszélésnek megfeleléen. Ez
torténhet szoban, de torténhet irdsban is a téma sulyanak megfeleléen. A vezetOségi
megbeszélésen a gazdasagi vonatkozasu témakrol és feladatokrol irdsbeli feljegyzés keszil.

Intézményi szervezettség, feleldsségi korok, helyettesitési rend a gazdasagi hivatal dolgozéira
vonatkozoan

A gazdasagi vezetd az intézmény miikodéséhez sziikséges belsd gazdasagi szabalyzatok
meglétéért és naprakészségéért a felelds. Az érvényben levd jogszabalyok alapjan a
szabalyzatokat el kell késziteni, sziikség esetén ki kell egésziteni, modositani.

A szabalyzatokat véleményezésre és jovahagyéasra be kell mutatni a feligyeleti szervnek.
Ellendrzéskor az ellendrzést végzo hatésagoknak kérésre be kell mutatni. A gazdasagi vezetd
helyettese a fokonyvi konyveld, akinek kellé attekintéssel kell rendelkeznie a munkéak
menetére, hogy sziikség esetén helyettesiteni tudja 6t. Iranyitja a gazdasagi hivatal munkajat.

A fokonyvi konyveld feladata, hogy a bizonylatok elokészitése €s a konyvelés naprakész
legyen. Az informéacio dramlasanak egyik nagyon fontos része ez, mivel barmely idépontban
szukség lehet naprakész, pontos adatokra. (A konyvelés a POLISZ programmal tortenik.)

A pénztaros feleléssége a pénztari bizonylatok elkészitése a kifizetésre, a pénzmozgas
azonnali felvezetése, szintén a POLISZ program pénztarkezelé programjaba.

Az analitikus konyveld (kisértékl targyi eszkozok) feleléssége a megvasarolt eszkozok,
berendezések, felszerelések vagyonnyilvantartasban torténd rogzitése, ezen eszkozok
selejtezése és leltarozasa. Hasznalt szamitogépes program az ANAL.

Targyi eszkoz nyilvantartasit a fokonyvi konyveld végzi a SAFAR megnevezésii
szamitogépes programmal. Feladata az izembe helyezési bizonylatok elkészitésével egylitt az
egyedi nyilvantartas elkészitése, negyedévenként (alkalmanként) az értékcsdkkenés
elszdmolasa, az eszkdzok selejtezése és leltarozasa.

Munkaiigyi iigyintéz6 feladata a munkaiigyi iratok, megallapodasok, megbizasok elkészitése,
majd tovabbitasa a MAK-hoz, bérszamfejtésre. Helyi, alkalmi kifizetések szamfejtése.
Kozalkalmazottakrél bér-1étszam kimutatasok készitése alkalomszerlen, illetve tervezéshez
és beszdmoldéhoz.

A gondnok feladata az iskola fizikai miikddésének biztositasa, a megfeleld rend és tisztasag
biztositasa, rendezvények, beszerzések stb. bonyolitésa, szervezese.

A gazdasagi hivatal kis 1étszama miatt egy dolgozé két teriilet munkéjat is végzi, igy példaul:
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Egy 10 végzi a fokonyvi konyvelést és a targyi eszkoznyilvantartast. Egy fo végzi a pénztarosi
teendbket és az analitikus nyilvantartast. Egy fo végzi a munkalgyi tgyintézést és a gondnoki
teenddket.

Helyettesitési rend:

A gazdasagi vezet0 helyettese a fokonyvi konyvelo.

A f0konyvi konyveldt és targyi eszkOznyilvantarté iligyintéz6t a gazdasagi vezetd és a
pénztaros.

A pénztarost és analitikus konyvel6 helyettese a fokonyvi konyveld.

A munkatigyi ligyintéz6 és gondnok helyettese a pénztaros.

Személyi felelosség

Az intézmény minden dolgozoja személyesen felelds a munkakori feladatainak és a rabizott
egyéb feladatainak lelkiismeretes, pontos ellataséért, végrehajtasaért.

A gazdasadgi szervezet dolgozoi rendelkeznek munkakori leirdssal, mely tartalmazza a
feladataikat munkavégzésik sorén.

Fegyelmi, anyagi és blinvadi felelésségre vonhatd, aki:

az onkorméanyzati tulajdon védelmét elmulasztja, szabalysértést, gondatlan vagy szandékos
karokozést kdvet el, a pénz és értekkezelés, eszkdzkezelés terén mulasztast kovet el,

iigyviteli utasitast és bizonylati fegyelmet sértd magatartast tantsit,

aki az el6z6ekr6l tud, de azokat nem akadalyozza meg, illetve jelentési, €szrevételezési
kotelezettseget elmulasztja.

A tavollétek engedélyezésének rendje

A munkaidé pontos betartdsa mindenkinek kotelessége. A munkaidd alatt az iskola tertiletét
csak engedéllyel lehet elhagyni. Az évi rendes (alap és pot) szabadsagot elézetes litemezés és
a kdzvetlen munkatarsakkal tortént egyeztetés utan a szabadsag engedély nyomtatvanyon kell
kérni. Ezt az engedélyt a szabadsag megkezdése elott kell kitdlteni, a kdzvetlen munkahelyi
vezetdvel és az iskola igazgatdjaval kell alairatni.

A szabadsdg mértékének kiszdmitasa a mindenkori erre vonatkozd jogszabalyok alapjan
torténik. A rendkiviili (fizetés nélkiili) szabadsagot eldzetes kérelem alapjan az iskola
igazgatOja engedélyezi.

T4ajékoztatas, hivatali titok

A tomegtdjékoztatdsi szervek (sajtd, radio, TV, Internet) részére tajékoztatast,
adatszolgéltatast adni csak az iskola igazgatoja vagy az Altala megbizott személyek
jogosultak.

Az igazgato altal megbizott személyek csak a vele el6zetesen megbeszélteket és a jovahagyott
adatokat kozolhetik.

Hivatali titokként kell kezelni a személyi nyilvantartasokat, és minden olyan adatot,
informéacidt, amely az intézményre vagy annak dolgozojara vonatkozdan anyagi vagy erkolcsi
kart okozna.

Kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatok, letétbe helyezés
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Az allamhaztartas szervezete a 95/2003. (VII. 15.) Korm. rendelettel modositott 217/1998.
(XI11. 30.) Korm. rendelet 22. Mellékletében meghatarozott adatokat koteles az ott leirt médon
¢s idében kozz¢ tenni.

A Magyar Allamkincstarhoz (feliigyeleti szerven keresztiil) benyujtott éves koltségvetési
beszamolé adatai nyilvanosak, azokrol barki tajékoztatast kaphat, és masolatot készithet.

A teljesités szakmai igazolasa

Ha a kotelezettsegvallalasban foglaltak teljesiltek, illetve egyeb kotelezettségvallalast nem
igényl6 pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazolasa soran -
meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

a) jogosultsagat,

b) Osszegszeriiségeét,

c) a szerzddés, megrendelés megallapodas szerinti teljesitését.

A bevételek és kiadasok szakmai igazolasanak szempontjai:

a) A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrol, hogy:

- a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

- a kiadas ténylegesen az intézmény mitkodése, gazdalkodasa soran meriilt-e fel.

A teljesitésrol, ha lehet, min6ségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zédni. Ha ez a teljesités
jellegébdl addédoan nem lehetséges, mas megfeleld modon kell megbizonyosodni a
jogosultsagrol.

b) Az Osszegszeriiség ellenérzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitend Osszegének:

- a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld dsszeggel vald egyezOségét,

- a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodo kiadasoknal és bevételeknél a vonatkozd
alapdokumentumon szerepl6, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott 6sszeggel valo
egyezOsegét.

c) Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbdl a szempontbdl, hogy:

- a teljesités a vonatkozd szerzddés, illetve megallapodas, illetve megrendelés szerint tortént-
€,

- a teljesitésre vonatkozd dokumentum (szdmla, sz&mlat alatamaszté széllitéjegy,
szallitélevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valésagnak megfelel-e,

- a teljesitésre vonatkoz6 dokumentum adatai megegyeznek-e a val6sagos teljesités adataival -
mennyiségben €s mindségben is (ha értelmezhetd),

- jogszabaly szerinti-e.

A teljesités szakmai igazolasanak madja:

A teljesités szakmai igazoldsara kijelolt személynek a feladatat a kovetkezOk szerint kell
ellatnia

- a feladat-ellatasi terilletére vonatkozéan a teljesités dokumentuman (szamlan,

szallitolevélen, szallitojegyen) fel kell tuntetni a felhasznalas pontos kortlményeit, helyét,
amennyire csak lehet konkretizalni. Ha ez nem lehetséges, akkora ,,A teljesitést szakmailag
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igazolom” szoveget kell rAvezetni az okmanyra, és ala kell irni a teljesitést szakmailag igazold
személynek.

Amennyiben a teljesités szakmai igazolasat végzd személy megallapitja, hogy a teljesités
szakmailag nem, vagy csak részben igazolhato, jelzést tesz az érvényesitonek, és
- ha a teljesités szakmailag nem igazolhatd, az igazolatlansag okéanak feltlintetésével
feljegyzést készit a szakmai igazolas elutasitasarol,
- ha a teljesités szakmailag csak részben igazolhato, feljegyzésben régziti a hianyossagokat,
kifogasokat.

A szakmai igazolas soran amennyiben lehetséges:
- csatolni kell az igazolas soran felhasznalt dokumentumokat, egyéb bizonyitékokat,

vagy
- hivatkozni kell a megfeleld, a konnyli visszakeresési lehetoséget biztosité dokumentumra.

A szakmai igazolas soran leggyakrabban felhasznalhat6 dokumentumok:
a) termékeknél:

- szallitolevél,
- szallitojegy,
- kisérdjegyzék,
b) szolgaltatasnal:
- munkalap,

C) épitési beruhazésnal:
- a miszaki ellendr feljegyzése.

A teljesités szakmai igazolasara kijelolt szemeélyek:

A teljesités szakmai igazolasara csak olyan személyek lettek kijeldlve, akik szakmailag
alkalmasak a teljesités igazolasara.

A teljesités szakmai igazoldsa eltéré feladatot, szakértelmet igényelhet az adott teljesités
jellegétol figgden, ezért az iskola igazgatoja a tevékenység ellatasara annyi személyt jeldlt ki,
amennyire az intézmény mikodési sajatossagai alapjan sziikség lehet.

A teljesités szakmai igazolasi feladatot ahhoz a munkakorhoz tartozé dolgoz6hoz csatoltuk,
ahol a teljesitett termék, és szolgaltatas igénybevételre, felhasznalasra kerdil.

A teljesités szakmai igazolasara kijelolt személyek megnevezését, és az altaluk ellatando
igazolasi feladatok korét, terjedelmét az 1. sz. melléklet hatarozza meg.
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A kotelezettségvallalas rendszere az intézményben
2008. szeptember 1-tél.

1. Kotelezettségvallalasra jogosultak:

1. igazgat6 Horvéath Lé&szl6

2. igazgato-helyettes Kapés Eszter

3. igazgat6-helyettes Radnoti Miklos

2. A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosultak:

1. gazdasagi vezet6  Bogdan Istvanné

2. fokonyvi konyvelé Borondi Zoltanné

A beosztas és név elotti sorszam a jogosultsag sorrendjét is titkrozi.

A fenti szabalyozast jovdhagyom:

Horvath Léaszl6
igazgatd
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Az érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés és ellenorzés
rendszere az intézményben

2008. szeptember 1-tél

Banki bizonylatok esetében:

1. Ervényesité: 1. fékonyvi konyvelé Borondi Zoltanné

2. Adminisztrator Fenyosi Melinda.

2. Utalvanyoz6: 1. igazgat6 Horvéath Lé&szl6

2. igazgato-helyettes Kapés Eszter

3. igazgat6-helyettes Radnéti Miklds

3. Ellenjegyzo: 1. gazdasagi vezet6é  Bogdan Istvanné

2. fokonyvi konyvelé Borondi Zoltanné

4. Ellenorzés: folyamatba épitett belsé ellenorzés (FEUVE alapjan)

Készpénzes bizonylatok esetében

1. Ervényesité: 1. fokonyvi konyvels: Borondi Zoltanné

2. Adminisztrator: Feny6si Melinda

2. Utalvanyozo6: 1. igazgatd Horvéath Lé&szl6 -

2. igazgato helyettes Kapas Eszter __  -eceeemeee-

3. igazgato helyettes Radnoti Miklos

3. Ellenjegyzo: 1. gazdasagi vezetd6  Bogdan Istvanné -

2. fokonyvi konyvelé  Borondi Zoltanné

4. Ellenérzés 1. fokonyvi konyvel6  Borondi Zoltanné
A beosztas és név elotti sorszam a jogosultsag sorrendjét is titkrozi.

A fenti szabalyozast jovdhagyom:

Horvath LéaszI6
igazgatd

119

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

Bereczki Maté SzKI 2009. szeptember
SZMSZ

Felhatalmazé levél

Felhatalmazom Bogdan Istvannét, aki a Bereczki Mité Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezogazdasagi
Gépészeti Szakképzo Iskola 6500 Baja, Szent Antal u. 96. kozalkalmazottja, beosztasa: gazdasagi vezetd,

Kotelezettségvallalas ellenjegyzési, utalvanyozas ellenjegyzési jogkor gyakorlasara az alabbiakban
felsorolt feladatok felett, az alabbi értékhatéarig:

Keret/feladat Ertékhatar Ft.

1. A miikodési kiadasok, felhalmozasi kiadasok tekintetében a
pénztari és banki bizonylatok utalvanyozas ellenjegyzési
feladataival. nincs

2. Az iskola koltségvetése bevételeinek teljes korére kiterjedoen
az utalvanyozas ellenjegyzési feladataival a banki és pénztari
bizonylatok kérében. nincs

3. A kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival. nincs

A felhatalmazéas 2005. november 1-tél a visszavonasig érvényes.

A felhatalmazott alAirasa: ......ccooviiei i e

Baja, 2005. november 1.

Horvath Laszlé
igazgato
(felhatalmazo)
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Felhatalmazé levél

Felhatalmazom Radnéti Miklost, aki a Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezogazdasagi
Gépészeti Szakképzo Iskola 6500 Baja, Szent Antal u. 96. kdzalkalmazottja, beosztasa: igazgato helyettes,

Utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara az aldbbiakban felsorolt feladatok felett, az
alabbi értékhatérig:

Keret/feladat Ertékhatar Ft.

3. A miikodési kiadasok, felhalmozasi kiadasok tekintetében a
pénztari és banki bizonylatok utalvanyozasi feladataival. nincs

4. Az iskola koltségvetése bevételeinek teljes korére kiterjedéen
az utalvanyozas feladataival a banki és pénztari
bizonylatok kérében. nincs

1. Aziskola igazgatdjanak tartos tavolléte esetén a
kotelezettségvallalas feladataival. nincs

A felhatalmazéas 2008. szeptember 1-tdl a visszavonasig érvényes.

A felhatalmazott alAirasa: .......ccooviiei i e

Baja, 2008. szeptember 1.

Horvath LéaszI6
igazgato
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Bereczki Maté SzKI 2009. szeptember
SZMSZ

Felhatalmazé levél

Felhatalmazom Kapas Esztert, aki a Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezogazdasagi
Gépészeti Szakképzé Iskola 6500 Baja, Szent Antal u. 96. kozalkalmazottja, beosztasa: igazgatd helyettes,

Utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara az aldbbiakban felsorolt feladatok felett, az
alabbi értékhatérig:

Keret/feladat Ertékhatar Ft.

1. A miikodési kiadasok, felhalmozasi kiadasok tekintetében a
pénztari és banki bizonylatok utalvanyozasi feladataival. nincs

2. Az iskola koltségvetése bevételeinek teljes korére kiterjedoen
az utalvanyozas feladataival a banki és pénztari
bizonylatok kérében. nincs

3. Az iskola igazgatdjanak, és elso helyettesének tartés tavolléte
esetén a kotelezettségvallalas feladataival. 1 millié Ft.

A felhatalmazéas 2005. november 1-tél a visszavonasig érvényes.

A felhatalmazott alAirasa: .......ccooviiei i e

Baja, 2005. november 1.

Horvath Laszlé
igazgato
(felhatalmazo)
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Felhatalmazé levél

Felhatalmazom Borondi Zoltannét, aki a Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezégazdasagi
Gépészeti Szakképz6 Iskola 6500 Baja, Szent Antal u. 96. kézalkalmazottja, beosztasa: fokonyvi konyveld,

Ervényesitési és ellenorzési jogkor gyakorlasara az alabbiakban felsorolt feladatok felett, az alabbi
értékhatarig:

Keret/feladat Ertékhatar Ft.

1. A miikoédési kiadasok, felhalmozasi kiadasok tekintetében a
banki és pénztari bizonylatok érvényesitési feladataival. nincs

2. Az iskola koltségvetése bevételeinek teljes korére kiterjedoen
az érvényesités feladataival a banki és pénztari bizonylatok kérében. nincs

3. A pénztarellendri feladattal. nincs

4.A gazdasagi vezet6 tartés tavolléte esetén elvégzi:

- abanki és pénztari bizonylatok utalvdnyozas ellenjegyzési nincs
feladatait,
- a kotelezettségvallalas ellenjegyzési feladatait. nincs

A felhatalmazéas 2006. november 1-tél a visszavonasig érvényes.

Baja, 2006. november 1.

Horvath Laszlé
igazgato
(felhatalmazo)
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Felhatalmazé levél

Felhatalmazom Fenyési Melindat, aki a Bereczki Maté Kertészeti, Elelmiszeripari és Mezégazdasagi
Gépészeti Szakképzo Iskola 6500 Baja, Szent Antal u. 96. kézalkalmazottja, beosztisa: adminisztrator.

Ervényesitési jogkor gyakorlasara az alabbiakban felsorolt feladatok felett, az alabbi értékhatarig:

Keret/feladat Ertékhatar Ft.

2. A miikodési kiadasok, felhalmozasi kiadasok tekintetében a
banki és pénztari bizonylatok érvényesitési feladataival, amennyiben
a fokonyvi konyvel6 tartésan tavol van. nincs

3. Az iskola koltségvetése bevételeinek teljes korére kiterjedoen

az érvényesités feladataival a banki és pénztari bizonylatok kdrében,

amennyiben a fokonyvi konyvelé tartésan tavol van. nincs

A felhatalmazéas 2008. szeptember1-tél a visszavonasig érvényes.

A felhatalmazott alAirasa: .......cooviiei i e

Baja, 2008. szeptember 1.

Horvath Laszlé
igazgato
(felhatalmazo)
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1. sz. Melléklet: A teljesités szakmai igazoldsara jogosult személyek Kijeldlése

Az éallamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 135. § (3)
bekezdése alapjan a kovetkezd személyt, személyeket jelolom ki a teljesitések szakmai
igazolasara:

A teljesités szakmai igazolasara jogosult

A Kifizetés jellegének megnevezése ; ; —
Jelieg g Személy neve, beosztésa Aléirasa

Beruhéazasok, felujitasok Miiszaki ellendri feljegyzés alkalomszeriien
Személyi juttatisok

Tulorék, megbizaési, dijak, helyettesitések, | Kapas Eszter ig. h.

Szakmai és érettsegi vizsgéztatasi dijak | Radnéti Miklds ig. h.

stb. Tari Lajos gy. okt. v.
Csernék Istvan gy. okt. vez. h.
Bogdan Istvanné

Horvaéth LaszI6 igazgato
Szémlazott szellemi tevékenyseg Kapas Eszter ig. h.

Radn6ti Miklos ig. h.

Tari Lajos gy. okt. v.
Csernék Istvan gy. okt. v. h.
Bogdéan Istvanné gazd. vez.
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Keészletbeszerzések:
Irodaszer-nyomtatvany
Fénymasolofesték, patronok
Folyoiratok, kdnyvek

Iskolai miik. sziikséges anyagok
Butorok, textiliak,

Tisztité és takaritdszerek

Szamitogépalkatrészek

Gaézpalack, oxigén palack
Gépjarmualkatrészek, kisgépek alkatrészek
Benzin, gazolaj, kendanyag

Karbantartasi anyagok (épilethez),

Novényvéddszer, vetdmagok, szerszamok,
mitragya,  tézeg ,virdgkotd anyagok,
boraszati kellékek stb.

Tangazdasagi egyéb készletbeszerzések

Habzda Bélané pénztaros
Ujhaziné B. Zs. gondnok
Borondi Zoltanné konyveld
Kapas Eszter ig. h.

Radn6ti Miklos ig. h.
Fenydsi Melinda

Papp Antalné rakt.
Ujhéziné B. Zs. Gondnok

RozseAukstikalnyte rendszerg
Toth Tamas rendszerg.

Janotka Istvan gjm. szereld
Odor Istvan gjm. szerel6
Csernak Istvan

Telegdi Andrés traktoros

Piukovics Jozsef szakokt.
Galicz Istvan szakokt.
Mudri Tibor gk. vezetd

Hetyei Rdbert asztalos

Juhasz Lasz16 festd6, fiitd
Ujhéziné Bajor Zs. Gondnok
Morvai Istvan kémiives

Tari Lajos gyak. okt. vez.
Papp Antalné kertész
Feldrihan péterné kertész

Kislaki Erika kertész

Lazar Judit tanar
Hodovan Péter tanar

Csernék Istvan gy. okt. vez.h.
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Szolgéaltatasok:

Villamosenergia
Gézenergia Ujhéziné B. Zs. gondnok | ....c.ceiniininnen,
Vizdij

Kémenysepreés, szemétszallitas
Takaritési szolgaltatas, rovarirtas
Telefondijak

Etkeztetés (menza, nyari gyak.) Habzda Bélané pénztéaros
Tari Lajos gyak. okt.v.
Csernék Istvan gy. okt. v. h.

Tanpélya bérleti dij Galicz Istvan iskolavezet6
Csernak I. gyak. 0. vez.h. |

Karbantartasi szolgaltatasok (éplet) Ujhéziné B. Zs. Gondnok

Szamit6gépek javitasa R. Aukstikalnyte rendszerg.
Toth Tamas rendszerg.

Gépjarmiivek javitasa, miiszaki | Cserndk Istvan gy. okt. vez. h.
vizsgaztatas, zoldkartya stb. Janotka Istvan gjm. szereld
Odor Istvan gjm. szerel6
Mudri Tibor gk. vezetd

Egyéb gépek berendezések javitdsa, | Ujhdziné Bajor Zs. gondnok
mosatas, reprezentacios anyagok

Postai szolgaltatdsok Feny6si Melinda adm.
Vari Matyas hiv. s.
Mudri Tibor gk. vez.

Munka és tiizvédelmi feladatok ellatasa Horvath LaszI6 igazgato
Kapas Eszter ig. h.

Tangazdasagi szolgaltatasok Csernék Istvan gy. okt. v. h.
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Egyéb teriletek:
hirdetés (tanugyi), internet, reprezentacio

szakmai folydiratok, kdnyvek

Biztositasi dijak (gépjarmii)

Tanfolyamokkal kapcsolatos kiadasok
(Feln6ttképzési tanf))

Kapas Eszter ig. h.
Dedynszkyné V. A.
Horvath LaszI6 igazgato
Tari Lajos gyak. okt. vez.

Habzda Bélané gj. tgyint.

Tari Lajos gyak. okt. vez.

Csernék Istvan gyak. okt. v.h.

Baja, 2009. szeptember 30.

|gazgato
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2. sz. melléklet

Osszesit6 kimutatas a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosult dolgozdk helyettesitési

rendjérol.
Ellatott feladat/név Helyettesité neve /beosztasa
Horvath Laszl6 igazgat6 1. Kapas Eszter igazgat6 helyettes
Kotelezettségvallalas 2. Radnati Miklés igazgaté helyettes
Kapés Eszter igazgato helyettes Radnéti Miklds igazgaté helyettes
Banki és pénztari bizonylatok utalvanyozasa
Radnati Miklés igazgaté helyettes Kapas Eszter igazgato helyettes
Banki és pénztari bizonylatok utalvanyozasa
Bogdan Istvanné gazdasagi vezetd Borondi Zoltanné fokonyvi konyveld
Kotelezettségvallalas ellenjegyzése A gazdasagi vezetd helyettese.
Utalvanyozas ellenjegyzése
Borondi Zoltanné fokonyvi kényveld Fenyosi Melinda iskolatitkar
Banki és pénztari bizonylatok érvényesitése

Az Ugyrendben a ,,Felhatalmazo levelekben” szerepld megbizasok névre szoléan tartalmazzak ezeket a
megbizasokat.

A feladatok helyettesitése esetén a szabalyzat V1. fejezetében szereplé osszeférhetetlenségeket figyelembe
kell venni!
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Bereczki Maté Kertészeti, élelmiszeripari és

Mezogazdasagi Gépészeti Szakképzo Iskola

6500 Baja, Szent Antal u. 96.

Meqgismerési nyilatkozat

2009. szeptember

Alairdssommal igazolom, hogy a Bereczki Maté Kertészeti, élelmiszeripari és MezGgazdasagi Gépészeti
Szakképzé Iskola Ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Keltezés

Aléiras

Radnoti Miklos

Igazgato helyettes
utalvanyozo

Bogdan Istvanné

Gazdasagi vezeto,
ellenjegyzd

Habzda Bélané

Pénztaros, analitikus
konyveld

Ujhaziné Bajor Zs.

Munkaugyi tgyint.

érvényesitd
Kapés Eszter Ig. helyettes
utalvanyozo
Borondi Zoltanné Fékonyvi konyvelo,
érvényesitd

Fenydsi Melinda

Adminisztrator,
érvényesitd
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