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1. Szervezeti és miukodési szabalyzat

A Kkoznevelési torvény 24-25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan az Bereczki Maté
Elelmiszeripari és Mezégazdasagi Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Sportiskola (a
tovabbiakban Bereczki Maté Szakképzo Iskola) nevelOtestiilete a kovetkezo szervezeti és
miitkodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

[a koznevelési torveny 25. § (1) bekezdéséhez a nevelési oktatasi intézményre vonatkozo
eloirasokat]

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény mitkodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkozoan az alabbi jogszabalyok szabalyozzak

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol
2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rend;jérol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol  és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérol

28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérdl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XI1. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

tovabba a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem
lehet szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozoira, tanuldira és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti rendszere, irdnyitasa — fenntart6i dontéstol fliggd

IGAZGATO

ALTALANOS ES NEVELESI
IGAZGATOHELYETTES

o kozismereti targyakat tanito
tanarok és munkakozosségeik

e iskolai konyvtar dolgozoi

o titkarsag

e rendszergazda

SZAKMAI
IGAZGATOHELYETTES

e aszakmai targyakat tanito
tanarok, éraadok szakoktatok
¢s munkakozosségeik

e technikai dolgozok a
Csoportvezetdjiikon
keresztiil

A felnéttképzési tagozat
vezetdje

e a felndttképzésben dolgozok
e gépjarmi iskolavezetd

GYAKORLATI
OKTATAS-VEZETO

e gyakorlatokat vezetd
tanarok, szakoktatok €s
gyakorlati oktatok.

A tangazdasag

feladatainak koordinaloja.

GAZDASAGI
MUNKACSOPORT-
VEZETO

gazdasagi
munkacsoport dolgozoi
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Az iskola vezetdsége
- igazgato
- altalanos és nevelési igazgatOhelyettes
- szakmai igazgatohelyettes
- gyakorlati oktatas-vezeto
- gazdasagi munkacsoport-vezetd

Kibdovitett iskolavezetoség
- igazgatd
- altalanos €s nevelési igazgatdhelyettes
- szakmai igazgatohelyettes
- gyakorlati oktatas-vezetd
- gazdasagi munkacsoport-vezetd
- a munkakozosségek vezetdi (természettudomdanyi, bolcsész, osztalyfonoki,
testnevelés, szakmai)

Az iskola jogallasa

Kozponti koltségvetési szerv, jogi személy.

3. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, a nevelotestiilet és a szakmai
munkakozosségek

Az intézmény szervezeti, szakmai tekintetben 0Onallo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény ¢€lén az igazgaté all. A szakmai munkakozosségek vezetdi az e szabalyzatban
és a munkakori leirdsukban foglaltak szerint segitik a nevelé-oktatdé munka tervezését,
szervezését, és ellenOrzését.

Az igazgatd felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, részben gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve a nevelétestiilet, amely a
koznevelési torvényben és mdas jogszabalyban meghatdrozott iligyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A neveldtestiilet értekezleteit az igazgato vezeti.

3.1. Az iskola szervezete
3.1.1. Nevelétestiilet

- Az iskola legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve.

- Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt bet6lté alkalmazottja (az
oraaddknak nincsen dontési jogkoriik).

- A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak.

- A neveldtestiilet a tanév sordn az alabbi rendes értekezleteket tartjak: alakulo-,
neveldi- és osztalyozo értekezletek, tanévnyito, elsd félévet lezaro és tanévzaro.

- Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hivhat 6ssze - sziikség szerint - az igazgato,
vagy ha a neveldtestiilet 1/3-a kéri.
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Ha a sziil6i munkak6zosség kezdeményezi a nevelOtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A neveldtestiilet meghatdrozza miikddésének és dontésének rend;jét.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az
értekezlet helyét, idejét, a jelenlévok nevét, valamint a targyalt témakat. Az
értekezlet jegyzOkonyvét az intézmény igazgatdja, a jegyzOkonyv vezetdje,
valamint még két neveldtestiileti tag hitelesiti.

Az alapfeladatot kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott felséfoka
végzettségl kozalkalmazottak tagjai a nevelOtestiileti értekezletnek.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend ¢€s az éves munkaterv elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, osztalyozd vizsgara
bocsatas,

tanulok fegyelmi iigyei,
intézményvezetdi program szakmai véleményének tartalma.

A nevelotestiilet gyakorolja:

az igazgatomegbizasaval 0Osszefliggésben a jogszabalyok altal az intézmény
neveldtestiiletére atruhazott véleményezési hataskoroket,

a nevelOtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes:
Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili
értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil legalabb 50% + 1 {6 jelen van.

Ha a neveldtestiileti értekezlet az intézmény miitkodését érintd barmely kérdésben,
irasban véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatoja azt
megvizsgalja, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld
kozzétételérol az iskola igazgatdja gondoskodik.

3.1.2.Az alkalmazotti k6zosség

a)

b)

Az alkalmazotti kozosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo
alkotja.

- pedagogusok

- pedagogusok munkdjat segitd dolgozok

- Tlgyviteli dolgozdk

- gazdasagi és pénziigyi dolgozok

- kisegitd, miiszaki, technikai dolgozok

- Az iskolai dolgozok munkdjukat munkakori leirdsok alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog
- illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak
megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
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meghatarozasaval és modositasaval, az igazgatdé megbizasaval és a megbizas
visszavondsaval dsszefiiggd dontésekben.
A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent
alkalmazottak ¢és meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tandcskozas 1ényegét, a szavazas szadmszerli eredményét €és a hozott dontéseket
tartalmazza. A jegyz6konyvet az igazgaté altal javasolt és az értekezlet tagjai
altal egyszerli szotobbséggel kijelolt jegyzokonyvvezetd késziti el. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s az igazgatd irja ala, két tag pedig
hitelesiti.

c) Az alkalmazotti kozosség osszehivasa

Az 5ss

Az §sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi
dontések meghozatala eldtt kell sszehivni.

Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgat6 valamely kérdés megtargyalasara
elhatarozza.

Az Gsszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a
napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az
igazgato dont.

zalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

3.1.3.Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:
a) igazgatod

b) igazgatohelyettesek

c) gazdasagi munkacsoport-vezetd
d) gyakorlati oktatas-vezetd

a) Az intézmény vezetéje az igazgato, aki

felel a vezetdi feladatok szakszer( ellatasaért és 6sszehangolaséaért,
gondoskodik az iskola pedagogiai programja megvalositasanak személyi,
targyi, valamint mddszertani feltételeirdl,

vezeti és elokésziti a nevelotestiileti értekezletet,

dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola
szakszervezeti szervével és a kozalkalmazotti megbizottal,

teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartdval torténd egyeztetéseken,
teljes kortien képviseli az iskolat kiilsd szervek el6tt, de a képviseletre
meghatarozott ligyekben eseti vagy alland6é megbizast adhat,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott
feladatokat,

Az intézmény a tajékoztato rendszerét és a kozzétételi listdjat a 229/2012. Korm.
rendelet 23. §-a alapjan miikodteti.
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b) Azigazgatéhelyettesek
Az igazgatohelyettesek megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével az
igazgatd hatarozott idére adja, melyet vissza is vonhat.

Altaldnos és nevelési igazgatohelyettes

Felettese az igazgatd. Vele mellérendeltségi viszonyban van:

a szakmai igazgatohelyettes
a gazdasagi munkacsoport-vezeto
gyakorlati oktatas-vezetd

Alérendeltjei:

A feladatai altal meghatarozott korben a pedagdgusok (tanarok) és
munkakozdsségeik, az intézmény szervezeti felépitési tabldja alapjan.
Azigazgatoval, vagy a szakmai igazgatohelyettessel egyeztetve utasitast
adhat a szakmai targyakat tanité tanaroknak is.

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

Feladatai:

1)

2)

3)

4)

5)

Az igazgatoval egyiittmikodve kozvetlenll szervezi, segiti, ellenérzi és
értékeli az iskola nappali tagozatan folyd oktato-neveld munkat. Végzi,
végezteti ¢és ellendrzi az ezekhez a tevékenységekhez kapcsolddod
nyilvantartasok, jelentések és egyéb sziikséges adminisztraciok vezetését.
Ko6zremiikodik az intézményvezetdség mas illetékes tagjaival egyiitt a képzési
formak anyagi, targyi €s személyi feltételeinek biztositasaban.

Iranyitja és a szakmai igazgatohelyettessel szervezi a beiskolazasi munkat, az
ezzel kapcsolatos beiskoldzasi propagandat. Nyilvantartja a jelentkezdket,
megszervezi a tanulok beiratkozasat.

A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az oOrarendet (tanévnyitd
értekezletre), gondoskodik annak id6beni kihirdetésérdl. Eldzetes bejelentés
alapjan engedélyezi az indokolt szakszer(i helyettesitéseket, vagy oracseréket,
gondoskodik a bekovetkezett orarendi valtozasok kiirasardl a tanuldkkal valo
idébeni ismertetésérol.

Ellendrzi és értékeli az elézetes megbeszélés alapjan elosztott és hozzatartozo
tantargyakat tanitd tanarok oktato-neveld munkajat, és annak sziikséges
tantargyakhoz tartozé szertdrak és szaktantermek fejlesztését az elkészitett
fejlesztési tervek alapjan. Javaslatot tesz vasarlasokra és hdzi eldallitasu
eszkozok készitésére.

Iratkezelésre vonatkozd szabalyok figyelembe vételével végzi a taniigyi

nyomtatvanyok rendelését, tdrolasat, a tanligyi dokumentumok szakszer(i

tarolasat, Orzését és indokolt selejtezését. Negyedévenként ellendrzi az

osztalynaplokat, alkalmanként az egyéb taniigyi adminisztraciot
(bizonyitvany, anyakonyv, ellenérzd),  iranyitja és
ellendrzi a tankonyvrendelést.
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6) Segiti az iskolai linnepségek, kiilonféle ifjusagi rendezvények szervezését.
Szervezi az iskolai értekezleteket, vizsgakat. Gondoskodik az ezekrdl
készitend6 adminisztracids leirasokrol, idébeni elkiildésérol.

7) A leadott javaslatok alapjan elGterjesztést készit a tanulok dicséretére,
jutalmazasara.

8) Végrzi a tajékoztatassal kapcsolatos feladatait.

9) A munkajardl rendszeresen beszamol az igazgatonak, legkésébb a vezetOség
megbesz¢lésein.

10) Palyazatok irasaban kozremiikodik.
11) Az igazgaté iranyitasaval szervezi a kiilonboz6 szintli vizsgakat.

12) Részt vesz az intézményt érinté kockazatok azonositasaban, értékelésében,
feliilvizsgalataban

13) Részt vesz az intézményi Onértékelés rendszerének mitkodésében.

14) Feladata az egyes teriiletek ellen6rzési nyomvonalanak kialakitasa,
végrehajtasa.
Ha huzamosabb ideig tavol van, akkor feladatait
- 4. szamu tevékenységet az igazgatod
- 1.2.3.5.6.7.8.10. 13. 14. 15. szamut a szakmai igazgatohelyettes

Szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgatd vele mellérendeltségi viszonyban van:
- az altalanos és nevelési igazgatohelyettes
- a gazdasagi munkacsoport-vezetd
- gyakorlati oktatas-vezetd
Aldarendeltjei:
- A feladatai 4altal meghatdrozott korben a pedagdgusok (tanarok) és
munkakozosségeik, az intézmény szervezeti felépitési tablaja alapjan.
- Az igazgatdval, vagy az altalanos és nevelési igazgatOhelyettessel egyeztetve
utasitast adhat a kozismereti targyakat tanit6 tanaroknak is.
- Kinevezésének ido6tartama: kinevezése hatarozatlan idejli, vezetd megbizasa
maximum 5 év, megbizéasat az igazgatd vonhatja vissza. Ha huzamosabb ideig tavol
van, akkor feladatait

- 1. 2. szdmu tevékenységet az igazgatod

- 5.6.10. 12. szamt az altalanos és nevelési igazgatohelyettes

- 3.4.7. 8. szamut a gyakorlati oktatasvezetd a szakjellegnek megfeleld
beosztasban latja el.

Feladatai:

1) Az igazgatoval egyiittmikodve koordinalja a szakmai, elméleti, gyakorlati képzést.
Szervezi és Osszehangolja a munkakdzosségek ez iranyu tevékenységét. Ellendrzi és
irdnyitja a sziikséges dokumentécio és adminisztracié vezetését.
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2) Ellenérzi és értékeli az elézetes megbeszélés alapjan elosztott és hozzatartozo
tantargyakat tanitd és gyakorlatot vezetd tanarok, oktatok oktato-nevelé munkajat és
annak sziikséges dokumentacigjat.

3) Rendszeres oralatogatast végez.

4) Osszefogja és ellenérzi az e tantargyakhoz tartozd szertarak és szaktantermek
fejlesztését az elkészitett fejlesztési tervek alapjan. Javaslatot tesz vasarlasokra és hazi
eléallitasu eszkozok készitésére. Alkalmanként ellendrzi a szertari és szaktantermi
eszk0zok szakszerll tarolasat, rendjét. Koordinalja és ellendrzi a hozza tartozo
terlileteken a selejtezést és leltarozast.

5) Szervezi és iranyitja az iskola alaptevékenységéhez igazodd, azt segité termeld
tevékenységet. A gazdasagi vezetdvel egylittmiikodve kidolgozzéak a sziikséges jogi-
¢s pénziigyi kereteket, majd gondoskodik ezek betartasardl, illetve végrehajtasarol, a
sziikséges dokumentacio vezetésérol.

6) Szervezi és iranyitja a tanulok kdozhasznit munkavégzését.

7) A tantargyfelosztason feltiintetett vagy a helyettesitési naploban igazolt engedélyezett
tuloérdkat minden honap végén Osszesiti, sziikségességiiket igazolja.

8) Intézi az oktatassal kapcsolatos statisztikai jelentéseket, valamint a tanulokrol
készitendd kiilonféle egyéb adatszolgaltatasokat.

9) Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a gyakorlati oktatas vezet6jének, tevékenységét, a
gépkarbantartas szerel6inek, a traktoros napi munkajat.

10) Ellenérzi az iskola teriiletén a vagyonvédelemre, tiizvédelemre és munkavédelemre
vonatkoz6 eldirdsok betartasat, a tanteriilet rend;jét.

11) Végzi a tajékoztatassal kapcsolatos feladatait.

12) Munkajarol rendszeresen legkésdbb az iskolavezetoség {iilésein beszamol az
igazgatonak, illetve tajékoztatja az iskola vezetdségét.

13) Az intézményvezetd iranyitasaval szervezi a Sszakmai vizsgakat.
14) Részt vesz a palyazatok megirasaban.
15) Iranyitja valamennyi tagozat szakmai munkajat.

16) Sziikkség esetén az altalanos ¢és nevelési igazgatOhelyettesfeladatait atvallalja,
koordinalja, végrehajtja.

17)Részt vesz az intézményt érintd kockéazatok azonositdsaban, értékelésében,
feliilvizsgalataban

18) Részt vesz az intézményi onértékelés rendszerének rendszer mitkodésében.

19) Feladata az egyes teriiletek ellenérzési nyomvonalanak kialakitasa, végrehajtasa.

c) A gazdasagi munkacsoport--vezeto

- Az iskolavezetOség tagja, pénziigyi, gazdasagi, szamviteli kérdésekben
részt vesz az igazgatdi dontésekben tanacsado jelleggel.
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A Foldmiuvelésiigyi Miniszter 2015. julius 20-an kelt dontése alapjan 6, és a gazdasagi
munkacsoport tagjai (3 f0) az FM ASZK dolgozoi dlloméanyéba keriilt. Az FM ASZK
gazdasagi vezetdje megbizasabol a Bereczki Maté SZKI-ban mikodo, kihelyezett
gazdasagi munkacsoport vezetdi feladatait latja el.

Feladatait az FM ASZK SZMSZ-e alapjan késziilt munkakori leirasa hatarozza meg.

d) A gyakorlati oktatas-vezet6

kozvetlen felettese az intézmény vezetdje, mellérendelt viszonyban van az
igazgatohelyettesekkel
- alarendeltjei a feladatai altal meghatarozott korbe tartozé munkavallalok

Feladatai:

1) Az igazgatoval egyiittmiikodve tervezi, iranyitja és ellendrzi a tangazdasag teriiletén

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

folyé beruhdzasokat, telepitéseket és termeld tevékenységeket, a szakmai
munkakozosségekkel egytittmiikodve.

Feladata tovabba a tangazdasagban megtermelt aru lehetd legjobb feltételekkel
torténo €rtékesitése.

A tangazdasagot érintd palyazatok elkészitése.

Betartatja a tangazdasagi dolgozok esetében a munka-, tiz- és balesetvédelmi
eldirasokat, tigyel a munkaidd hatékony kihasznalasara.

Felelds a tangazdasagban 1évd, tangazdasaghoz tartozd ingd, ingatlan és egyéb
értékek rendeltetésszerli hasznalataért, dllagmegdvasaért, Orzéséért, tarolasaért.

A tangazdasag hatékony, gazdasagos mitkodtetése.

A novényvédelmi szaktanacsadd ajanlasai, itmutatdsa alapjan irdnyitja, szervezi a
tangazdasadgban folyd ndvényvédelmi munkékat. A mindenkori jogszabalyoknak

megfelelden felelds a veszélyes anyagok beszerzéséért, haszndlataért, kezeléséért, a
felhasznalas folyamatanak betartatasaért.

Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a gyakorlati oktatas rendjét.

Kapcsolatot tart dudlis képzés keretében intézményiinkkel egylittmitk6dd gazdasagi
tarsasagokkal, egyéni vallalkozokkal €s a Nemzeti Agrargazdasagi Kamaraval.

10) Szervezi, adminisztralja a tanuloszerzédésekkel kapcsolatos tevékenységet.

4. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel
Az iskolak6zdsséget a neveldk, az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo6 szerve. Tagjai a pedagogusok €s a neveld-
oktatdo munkat kozvetlentil segit6 felséfokt végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség
szerint lilésezik az alabbiak szerint:
* 0sztalyozo és nevelési értekezletek.
*  Munkaértekezletek, rendkiviili értekezletek.
. Egy adott osztalykozosségben tanitd tanarok értekezlete

A nevelOtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szadmara kotelezo.

A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legaldbb 6tven szazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

A nevelGtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten — ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az
érintett kéri.
- Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a tantestiilet tagjainak
50%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
- A neveldtestiilet személyi kérdésekben —a nevelGtestiilet tobbségének kérésére-
titkos szavazéssal is donthet.
- A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire 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 masként nem rendelkezik — a nevelGtestiileti
értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktato-nevel6 munkét kozvetleniil segité alabbi, fels6foktl végzettségii
dolgozok:
» gazdasagi munkacsoport-vezeto
* szakirdnyl végzettséggel rendelkezd gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat
ellaté személy.
A nevelGtestiilet:
* dontési jogkorébe tartozik az éves munkaprogram meghatarozésa
* véleményezd jogkorrel rendelkezik a tanoran kiviili foglalkozésok szervezésében
* véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben
* a nevelGtestiilet a tanulok fegyelmi iigyeiben, a tovabbhaladas feltételeinek
meghatdrozasaban, osztalyozd vizsgara valo bocsatas soran atruhazza a hataskorét
az osztalyban tanitd tanarok kozosségére kiegészitve az iskolavezetdségének
legalabb egy tagjaval és a gyermek és ifjisagvédelmi feleldssel.
. egy€b jogositvanyait a jogszabalyok hatarozzak meg.
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Az iskolai alkalmazottak kozossége, akik az intézménnyel jogviszonyban allnak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok Mt., Kjt. és ezekhez
kapcsolddo rendeletek rogzitik.

A sziil6i szervezet, kozosség
- sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

Az iskolai sziildi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat
érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol,
az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tanicskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.

Az intézmény vezetdje tart kapcsolatot a sziil6i munkakozosség vezetdivel, tajékoztatast
ad az intézmény munkéjarol.

Az intézmény sziil6i kozossége részére az intézmény vezetdje tanévenként legalabb két
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziildi kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. A
kapcsolattartas formai:

* napi beszélgetések,

» fogadoorik,

» iskolai tinnepek, rendezvények,

*  sziiloi értekezletek,

* e-naplo

A sziilok képviseldiket nyilt szavazassal delegaljak az iskolai SZMK-ba.

A szilok a koznevelési torvény értelmében jogaik, kotelességeik érvényesitéséhez
kozosséget hozhatnak 1étre. A szililéi  szervezet jogszabalyban meghatarozott
véleményezési jogkorrel rendelkezik. Jogkoreik a kovetkezok:

Dontési jogkor:
*  sziilok képviseletében eljard személy megvalasztasa,
*  munkaterv, tisztségek meghatarozasa.
Egyetértési jog:
* anyagi tehervallalas szabdlyai,
*  jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattevo jogok:
* az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
*  Pedagodgiai program, SZMSZ, Héazirend elfogadasa elott,
*  ¢éves munkaterv szilildkre vonatkozé megallapitasai,
* iskola-csalad egyiittmiikddési formai,

Az SZMK sajat ligyrendje és munkaterve alapjan miikkodik. Az SZMK a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
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Az azonos évfolyamra jardé kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all.

Az osztalyk6zosség tagjaibol tisztségviseloket valaszthat meg.
A tanulok ko6zos tevékenységilik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait segiti
érvényesiilni az iskolai didkonkorményzat munkdjat segité neveld. Javaslattétele,
véleménynyilvanitasa eldtt az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki
kell kérni.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité neveldt a didkdnkormanyzat javaslatai
alapjan az iskola igazgatoja bizza meg.

Munkajukat az altaluk elkészitett és elfogadott SZMSZ szabalyozza.

Evente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, amelyen a
tanulokat tjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.

Politikai alapon szervezddd kozosség iskolankban nem miikodhet.

5. A pedagogusok jogai és kotelességei

A pedagogusok munkakdri kotelességeit a munkavégzés szabalyait a kdznevelési torvény és
a 20/2012. EMMI rendelt szabalyozza. Tovabbiakban még a neveld-oktatdé munkéval
Osszefiiggd teenddk ellatdsara barmely pedagdégus megbizhatd, onkéntes jelentkezés és
megallapodas ¢és kijeldlés alapjan.

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, ovodaban a
gyermekek Iskolaban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése,
sajatos nevelési 1gényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy

- neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlddésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld
felzark6zésat eldsegitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

- eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
— ¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

"

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
mego0rizze a hivatali titkot,
hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

- a gyermek, tanuld érdekében egyiittmikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel.

Nevel6-oktaté munkajaban az alabbi kiemelt feladatokra forditson nagy gondot:

Tanoréjat pontosan kezdje és fejezze be.

Neveld-oktatd munkdjat legjobb tudédsa, valamint a nevelési programokban,
tervekben, a tantervi iranyelvekben foglalt kovetelmények szerint végezze, a tanulok
és hallgatok teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen (pp) értékelje.

A tanuldk és kollégak emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
Szakmai, pedagogiai ismereteit, altalanos miiveltségét folyamatosan fejlessze.

Mindenkor forditson kelld figyelmet arra, hogy személyisége, életmddja és munkéja a
példa neveld hatasaval erdsiti vagy gyengiti nevelémunkankat.
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A didkképviseleti szervekkel, a sziilok kozosségeivel és a csaladdal is miikodjon
egylitt, kérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl adjon tajékoztatast.

Az iskola torvényes mukodésének fenntartdsa érdekében megbizas alapjan
osztalyfonoki feladatot lasson el.

Orakozi feliigyelet, folyosoiigyelet, illetve az egyéb alkalomra vonatkozé iigyeleti
tevékenységét pontosan ellassa.

Munkatervbe vett nevelési feladatok, programok végzése.

Tanmenet készitése, a tanitas, foglalkozas elokészitése.

Az irésbeli dolgozatok, munkafiizetek, a feladatlapok, rajzok és egyéb munkak
hatariddre torténd kijavitasa, dokumentalasa.

A szemlélteto és kisérleti eszkOzok tanitasi orara valo elokészitése.

A szertdr és konyvtar gondozésa, a szertdrban, a konyvtarban és a tanmiithelyben a
leltarozéasban vald kdzremitkddése feleldsségi korében.

A szakoktatonal a tanmithely gépeinek, miiszaki berendezéseinek, a szerszamoknak és
felszerelési targyaknak karbantartisa, valamint gyakorlati oktatdshoz sziikséges
szerszamok, eszkozok készitése, amelyeknek korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A beosztassal kapcsolatos adminisztracidés munka ellatasa.

A testiileti és egyéb munkatervekben rogzitett értekezleteken részvétel.
Kirandulasok, iinnepélyek, kiallitdsok elokészitése és megrendezése.

Kotelezd hospitalas, amely munkakorhdz, beosztashoz kapcsolodik. Sziikség esetén
csaladlatogatas ¢€s a szililok fogadasa.

frasbeli vizsgakon feliigyelet.

Nyari gyakorlatokon, tizemi gyakorlatokon valo részvétel.

Tanulok orvosi vizsgalatra kisérése €s feliigyelete.

Neveldtestiilete jo hirét koteles apolni €s minden tdle elvarhato mdédon azt megdrizni.
Iskola programjaban szerepld rendezvényeken valo részvétel.

Az éves programban, illetve a Pedagodgiai programban szerepld tanulmanyi
versenyekre valo felkészités, illetve indokolt esetben a versenyre valo elkisérés.

A felsoroltakon tulmenden az iskolai oktato-nevelé6 munkéhoz szorosan kapcsolddo
olyan feladatok végzése, amit az utasitdsra jogosult az érdekelt pedagdgussal
egyeztetett.

- Az intézmény berendezéseinek mindenkori, az adott helyzetben elvarhato
védelme.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatés
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,
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- etikus viselkedés

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz,

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatdmunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkdjaban,

- az iskola konyvtardn keresztiil haszndlatra megkapja a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

- az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valdé jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

6. A munkakozosségek
Az iskolankban miikod6é munkakozosségek:
= osztalyfonoki
= természettudomanyi
* bolcsész
» szakmai (kertész, gépész, élelmiszeripari)
= testnevelés-sport
A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb o6t pedagdégus hozhat Ilétre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény

szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosségek segitik az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tervezését,
szervezeését €s ellendrzését. A munkakozosség dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol és a szakmai, modszertani kérdésekrdl. Az egyes munkakozosségek egymassal
Osszehangolva allitjdk 0ssze a munkakodzdsség éves programjat. A programok az iskolai
program részét alkotjak.

Az egy osztilyban tanitd, de kiilonb6zé munkakozdsséghez tartozo tanarok szorosabb
egyiittmiikodést alakitanak ki, a diakok tovabb haladasanak érdekében.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg
hatdrozatlan idére. A munkakozosség vezetdje felelés a tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani timogatas szakszertiségéért.
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Munkakozosségi értekezletek:

A munkakozdsségek félévente, illetve sziikség szerint tartanak értekezletet. Ezeken torténik
az egyéni fejlesztések nyomon kovetése, az esetmegbeszélések, a hospitalasok, a belsd
tovabbképzések tapasztalatainak értékelése. A tovabbképzésen szerzett ismeretek €s az 1j
modszerek bevezetésének tapasztalatait is itt adjak at egymasnak. Ertékelik a kompetencia-
fejlesztés soran elért és szerzett tapasztalatokat. Sziikség esetén modositjak a
munkak6zosségi terveket (célok, feladatok). Az értekezletrdl tajékoztatjadk az illetékes
igazgatohelyettest, dontéseikrdl, javaslataikrol feljegyzést  készitenek.  Felelos:
munkakozosség-vezeto

Feladataihoz k6tédden meghivottként részt vehetnek kibdvitett vezetdségi értekezleteken:
o munkakozosségek vezetoi

a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanar

a kozalkalmazotti tanacs elndke

SZMK elnoke

felndttképzési tagozatvezetd

oa reprezentativ szakszervezet vezetdje.

O O O O

Egyiittesen ezt a vezetdi csoportot kibdvitett iskolai vezetdségnek nevezziik.
A megbeszélés témait és eredményeit az iskolaban szokésos modon nyilvanossagra kell hozni.

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

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

Az iskolavezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Munkakozosségek feladatai:

* Szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az iskola munkajat.

* Részt vesznek az iskolai oktaté-neveldé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités).

* Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
értekelése.

» Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa.

* A programban és a munkatervben szerepld versenyek, rendezvények eldkészitése,
megszervezése, koordinalasa.

» Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat.

» Javaslatot tesznek a munkak6zosség-vezetd személyére.

*  Munkak6zosség az iskola Pedagogiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslata alapjan Osszedllitott egy évre sz0ld6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

* A munkako6zdsségek munkéjat a munkakdzosség-vezetd iranyitja.
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A munkakozosség-vezetok feladatai

a) atanév elején egyiitt alkotjak meg a tanév részprogramjat.

b) a munkako6zosségek vezetdi tanévenként legalabb két alkalommal meghivast kapnak
intézményvezetdi megbeszélésre.

c) iranyitjdk a koOzOsség szakmai munkajat, koordinalja a tanoran kivili valo
tehetséggondozast és felzarkdztatast.

d) szakteriiletiikon ellenérzik és dokumentaljak - az iskolai munkaterv részét képezo
ellendrzési terv alapjan - a munkak6zOsség tagjainak tevékenységét (ora- ¢és
foglalkozaslatogatast, szakmai dokumentumok elemzését).

e) meghivhatjak az éraadokat a munkak6zosség megbeszéléseire.

f) részt vesz a gyakornokok mindsité eljarasaban.

A munkakozosség vezetdk heti 2 6ra munkaidé kedvezményben részesiilnek.

7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A vezet6ség és a nevelétestiilet

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetok €s a valasztott képviseldk ttjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai: az iskolavezetdség iilései a kiilonbozd értekezletek
megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezetdség az aktudlis feladatokrdl, dontésekrél a tanari szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, az elektronikus napld, valamit irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a
neveloket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
» az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni kell az iranyitasuk ala tartozo érintett
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
* aziranyitasuk alé tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetés felé,
* aneveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével.

A pedagogusok és a tanulok kozotti kommunikacio

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgatd
ad tajékoztatast.
* adidkkozgytlés évente két alkalommal keriil sszehivasra
+ az iskolaépiiletben elhelyezett hirdetétablakon, illetve e-napld, facebook-on,
hirdetdkonyvon keresztiil, valamint az osztdlyfonoki ordkon adhatnak az
osztalyfonokok tajékoztatast
A tanulot egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban illetve irasban
tajékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan (DOK) kozdlhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével,
vagy az SZMK-val.
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8. Az intézmény miikodés rendje, nyitva tartas

[20/2012. EMMI r. 4. § (1) a)]

A tanuldk pedagodgiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az oOrarendi oOrdk vagy
gyakorlatok befejezéséig az Orakozi sziinetek alatt és a tandérdkon az aldbbiak szerint
biztositja: a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az 6rakodzi sziinetek alatt —
beleértve ebbe az elsé 6rat megel6zd 15 percet is — az ligyeletes neveldk kotelessége.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotdl péntekig 622 6ratol 20 oraig tartanak nyitva
a tanulok kozlekedési lehetdségeihez igazodva, figyelembe véve a felndttoktatds és
felnottképzeés igényeit is. Az iskola igazgatd tortént eldzetes egyeztetés alapjan az
épiiletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfétd] csiitortokig 74 és 16 ora kozott, pénteken a nyitva tartas
idején beliil 7% és 15 o6ra kozott az iskola vezetdsége egy tagjanak az iskolaban kell
tartozkodnia.

Az iskoldban a nappali tagozatos tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 712 6ra és 162 6ra
kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc (kivéve a 0. 6ra), az orakdzi
sziinetek hossza 10 perc, a harmadik 6ra utan 15 és a 6 6ra utan 5 perc.
= Engedéllyel a dupla tanorak 6sszevonhatok tigy, hogy egylittesen 90 percesek
legyenek.
= A gyakorlatok orarend szerint kezdddnek a nyari gyakorlatok kezdési idépontja
az 1ddjaras fliiggvényeben valtozik 66ra és 8§ ora kozott. A nyari gyakorlati orak
60 percesek, ekkor a sziinet egybefiiggden 30 perc.
 Fiatalkort tanulo esetén a gyakorlati id6 napi maximum 7 6ra. A gyakorlatot 6:00-
22:00 ora kozott lehet csak megszervezni folyamatosan. Biztositani kell két
gyakorlat kozott 16 6ra pihendidot.
» Nagykoru tanuld6 maximum napi 8 6ra gyakorlaton vehet részt.

Az iskolaban reggel 74°-t81 és az Orakozi sziinetek idején tandri iigyelet miikodik a 6. 6rat
kovetd sziinet végeig. Ezt kovetden a délutani foglalkozasokért felelds tanar iigyel a
tanulokra. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiilet vagy udvarrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasidganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni. A nyitva tartas 7% éra elétti idészakaban
csak kivételes esetben tartozkodhat tanuld a sajat feleldsségére az épiiletben. Ebben az
idészakban a tanul6 csak az aula foldszinti részén tartozkodhat.

A taniigyi épiiletben és a hozza tartoz6 udvarban, parkban egyidejlileg két f6 neveld lat
el tigyeleti teendoket munkakori leirds alapjan. A specialis teriileteken az tigyeletet
munkakori leirds alapjan a: tornacsarnok és kornyezetében: a testneveld tanarok irasbeli
beosztas alapjan, melyet az intézmény vezetdsége hagy jova gyakorlati tanteriileten:
irasbeli beosztas alapjan, melyet az intézmény vezetdsége hagy jova. Az ligyeletet ellatd
neveldk teenddiket a tanévre meghatirozott beosztds szerint végzik. A beosztasban
figyelmet forditunk a munkakorbdl adodo feladatokra és az egyenletes terhelésre.

A tanoran és iskolan kiviili szervezett foglalkozasokon a foglalkozast tartd pedagdgus

latja el a tanulok felligyeletét (beleértve az osztalykiranduldsokat, szinhdzlatogatasokat,
stb).
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7) A tanul¢ a tanitasi 6rak idején csak a szaktanarral egyeztetve az osztalyfénoke, tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgato helyettesek engedélyével hagyhatja el az intézményt.

8) A tanoran kiviili foglalkozasokat 13%°

igazgatd beleegyezésével lehet.

-18 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az

9) Szorgalmi id6ében a tanuldi hivatalos tigyek intézése az adminisztratori irodaban a
nagysziinetben vagy tanitas utan torténik.

10) A tanulok az iskola Iétesitményeit, helységeit csak pedagogusi engedéllyel hasznalhatjak
a baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasa mellett.

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

12) Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igénylonek kiillon megallapodas alapjan atengedheti az igazgatd, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalok kiilsé
igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak az
épiiletben.

13) Tanitasi sziinetek alatt az intézményben iskolai ligyelet csak kijelolt napokon miikodik.
Az tgyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.(altaldban szerda: 9-12
oraig.)

14) A nyitva tartas és az tigyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos
moddon nyilvanossagra hozza.

15) A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az igazgatd vagy az iskola
vezetOségének tagjai koziil legalabb egy személy képviseli.

16) A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a nyitva tartas
kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

9. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Célja: A célok megvaldsitasanak iddaranyos teljesitése

Alapelvei

* A torvényesség elve: a vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseinek betartisa az
ellendrzés soran.

* A sziikkséges minimum elve: az ellendrzés alapja a belsé ellendrzési ¢€s
mindségiranyitasi programban megfogalmazott terv, az ett6l vald eltérés csak
rendkiviil indokolt esetben lehetséges.

* A segités - fejlesztés elve: az ellendrzés alapja a johiszemiiség, ill. a jogszerl €s
szakszerli miikodés biztositékainak megteremtése

* A komplexitas elve: az ellendrzés lehetdleg nem szakitja ki az intézmények
miikodésének egy-egy teriiletét, hanem Osszefliggéseket keres az ellendrzésbe vont
tertiletek kozott.

* A dokumentaltsag elve. az ellendrzés lefolytatasa eldtt ellendrzési terv, az ellendrzeés
eredményeirdl pedig jegyzokonyv vagy jelentés késziil.
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* A nyilvanossag elve: az ellendrzésben ¢érintettek megkapjak az ellendrzés
dokumentumait.

Az ellenérzési rend kialakitasa és miikodtetése
« Készitse eld: az intézményi oktataspolitikai célkitlizéseket
- azintézmények szakmai munkdja értékelését
- a vezetdi dontéseket az intézmény gazdalkodasa és eredményes mikodése
szempontjabol
» Tegye lehetévé az eréforrasok hatékony (eredmény/raforditas) felhasznalasanak
figyelemmel kisérését
* Szolgaljon kontrollként az igazgatd szamara
» Segitse a partneri igények érvényesitését

A pedagodgiai munka belsé ellendrzése

A pedagdgiai munka belsd ellendrzését a BECS végzi az intézmény éves munkatervében
meghatarozott ellendrzési terv szerint az igazgatd és helyettesei, valamint a gyakorlati
oktatds-vezetd, a munkakozosségek vezetdi segitik.

A munkako6zosségek éves program szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében.

Az intézményben alkalmazott médszerek.

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzés teriiletei és felelései, értékelése

Az ellendrzés tertiletei:
* tanitasi ora, gyakorlati foglalkozas
» Orakozi sziinet
 tanoran kiviili foglalkozas
 taniigyi dokumentumok
* vizsgak
* szabadidds programok
» iskolai rendezvények

Az ellendrzést végzd személyek:
* azigazgato
* az igazgatohelyettesek
* a gyakorlati oktatas-vezetd
* amunkakdzosség vezetok
* egyéb felelosok

Ellenorzési feladatok rendszere

Kit,mit? Ki ellenériz? Milyen Milyen modszerrel? Keletkezett

gyakorisaggal? dokumentum
Ped.program Igazgato Evente egyszer Dokumentumelemzés Feljegyzés
Helyi tanterv Igh., mk.vezet8k Evente egyszer Osszehasonlitd elemzés Feljegyzés
Tanulmanyi Igazgato Félév, év vége Statisztika elemzés Jegyz6konyv
eredmények Trendvizsgalat
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Tanév végi tantargyi mk.vezetSk. Ig.h. Minden tanév jun.| Dokumentumelemzés Feljegyzés

felmérések, kisérettségi Els6 hete

Dolgozatok, témazarok | mk.vezetSk. Minden tanév majus | Dokumentumelemzés Feljegyzés

vége

Versenyeredmények, Igazgat6 Tanév vége Trendvizsgalat Jegyz6konyv

felvételi eredmények

Sporteredmények mk.vezetdk Tanév vége Trendvizsgalat Jegyz6konyv

Magatartés és szorgalom | Osztlyféndk, az Félévente Dokumentumelemzés Naplobejegyzés
osztélyban taniték Megfigyelés, konzultacio

Az osztalyok, az egyes | Osztalyfondk, Negyedévente Osszehasonlito elemzés, | Naplo, ellenérzd

tanulok  tanulmanyi | S7aktanrok konzulticio

eredménye

Nagyobb rendezvények | Osztalyfondk, igazgato | Aktualitds szerint Megfigyelés Feljegyzés

Pedagdgusok munkéja | Igazgato, ig.h, Eves munkaterv Dokumentumelemzés, 6ra | Feljegyzés
mk.vezetdk szerint és foglalkozas-latogatas

Egyéb felel6sok | Igazgato, 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

Tanulok irasbeli| mk.vezetdk Evente kétszer Dokumentumelemzés Feljegyzés

munkaja, témazarok

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

fejlesztés helyzete dokumentumelemzés

Munkakdzosség szakmai ig.h Félévente Megfigyelés Feljegyzés

munkaja

Pedagdgiai Ig.helyettesek, Havonta Dokumentumelemzés Feljegyzés

adminisztraci6 iskolatitkdr

Szakkori foglalkozasok | 19 helyettes Félévenként Foglalkozas-latogatas Feljegyzés

Tantermek, DMSP, munkak. Havonta Helyszini szemle Feljegyzés

szaktantermek, vezetdk

Gyakorlohelyek rendje | Gyak. okt, vezet§ és | Havonta Helyszini szemle Feljegyzés
helyettese

Etkezés rendje Gazdasagi dolgozo Havonta Helyszini szemle Feljegyzés

Diakigazolvannyal Ig. helyettes, Minden év Dokumentumelemzés JegyzOkonyv

kapcsolatos feladatok | iskolatitkar szeptember,

folyamatosan

Mindségiigyi ellenérzés: Az intézmény vezetése munkaterv szerint évente legalabb egyszer,
sziikség esetén tobbszor feliilvizsgalja a kovetkezdket:
* partneri elégedettség, kifogasok, panaszok,
* belsd helyzetelemzési eredmények
* erdforrasok helyzete
* szolgaltatasok hatékonysaga, megfeleldsége
* helyesbitd, megel6z0 intézkedések
* valtozéasok sziikségessége
* erbforrasok fejlesztése
» szolgaltatasok fejlesztése
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A vezetdségi atvizsgalas utan a hozott intézkedéseket dokumentalja.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitdsi oOrékra, szakmai
gyakorlatokra és az azokon kiviili foglalkozasokra is. Alapvetéen a tantervi
kovetelmények betartasara €s betartatasara kell torekedni.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mikodtetéséért az igazgatd felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét az ellenbrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgat6 az iskolaban foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek és a mindségiligyi vezetd munkdjat. Ennek egyik
eszkoze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetdk ellendrzési tevékenységiiket a
vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo sajat teriiletiikon végzik, havi latogatasi terv
alapjan.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzi feladatokat a munkakdzosség tagjainal
szaktargyukkal 0Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest.

Az ellenorzés modszerei

» atanodrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa irasos dokumentumok vizsgalata

* tanuldi munkék vizsgalata

* beszamoltatas szoban, irasban

» versenyek, vizsgaeredmények elemzése
* interju

» kérdoivek

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Kiemelt ellenérzési szempontok:

- apedagdgusok munkafegyelme

- atandrak, gyakorlatok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
- aneveld-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

- atanterem, gyakorldhely rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja

- atandr-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa - a neveld és oktatd

munka szinvonala a tanitasi 6rakon, gyakorlatokon - ezen beliil:
o eldzetes felkésziilés tervezés

o tanitasi oOra, szakmai gyakorlat felépitése és szervezése

o alkalmazott modszerek
o)

a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyé€nisége, magatartisa a

tanitasi oran

o az ora, foglalkozds eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése o a
tanoran kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki, munka eredményei, kdzosségformalas

o versenyeredmények, o vizsgaeredmények, o tovabbtanulasi aranyok.
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10. Ertékelés

Célja: Az intézmény mikodésének, a szabalyozasoknak és a partneri elvarasoknak valo
megfelelés €s a sziikséges modositasok feltarasa.

Alapelvei

A beszamoltatasa mérhetd, nyilvanos elvarasokon alapul

Adaptiv, felhaszndlja a mas altal elvégzett értékelést, valamint az intézményi
onértékelés tapasztalatait, eredményeit

Tekintettel van az 0sszes érintett elvarasaira, elégedettségére

Tiszteletben tartja az intézmények pedagogiai munkajanak sajatossagait

Figyelembe veszi az intézmények neveltjeinek eltéré szociokulturdlis hatterét, a
pedagbgiai hozzaadott érték hosszu tava megtériilését

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

Az intézményértékelési rendszer a jovahagyott nevelési, illetve pedagodgiai programon
alapszik;

A vezet6i ciklushoz alkalmazkodd, illetve lejarta eldtt fél évvel 6sszegzd értékelésre
keriil sor;

A dolgozok kozvetlentil is részt vesznek a mérések és értékelések lebonyolitdsdban és
az eredmények értékelésében;

Az intézményértékelési rendszer hozzaadott érték elvii, ami azt jelenti, hogy az
intézmény eredményeit sajat kordbbi eredményeikkel vetjiik Ossze, és feltarjuk
fejlesztési lehetdségeinket;

Az intézményértékelési rendszer koherens a fenntartoi intézkedési tervvel;

A mérés-értékelési rendszer figyelembe veszi a gyermek, tanul6 életkori sajatossagait,
minden esetben diagnosztikus funkcié szerint mér (az eredmények nem hasznalhatok
fel az egyes tanulok mindsitésére);

* Az intézményértékelési rendszer szerves része a mérési eredmények
dokumentélasara alkalmas adatbazis, mely lehetdvé teszi az 9sszehasonlitést.

Az értékelésen alapulo fejlesztés irdnyai redlisak, 1ényegesek €és a megfogalmazott célok
mérhetdk legyenek

Az értékelési rendszer mitkodése
Az értékelés folyamata:

* akonkrét értékelés céljanak, funkcidjanak kijelolése
* akoriilmények, lehetdségek szambavétele;

+ az értékelés targyanak, teriileteinek meghatarozasa;
*  mérdeszkozok, eljarasok 1étrehozasa, kivalasztasa;

» az értekelés lebonyolitasa;

* az adatok elemzése, értékelése;

* visszacsatolas

* az ¢érdekeltek informéalasa

* az eredmények felhasznalasa

Az értékelés teriiletei:
- human tényezdk (vezetd, pedagogus, alkalmazott, tanulo)
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a tartalmi munka dokumentumai
infrastruktira

koltségmutatok

pedagogiai munka eredményessége
az intézmény kapcsolatrendszere

11. Pedagogiai feliigyelet az iskolaban

Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt, valamint egyéb idében az igazgatdja utasitasa
szerint portai szolgalat mikodik. Az intézménybe belépni, az intézményben tartézkodni
a portai szolgalat tudomasaval lehet, kivéve azokat a dolgozdkat, akiknek a belépés és
benntartézkodas egyéb idében is munkakori kotelessége.

A taniigyi épiilet biztonsaga érdekében 622 oratol 229 oraig a portas iigyeleti
tevékenységet lat.

Iskolai rendezvényekre a vendégek az iskola igazgatdjatdl kapott vagy atruhédzott
engedély alapjan 1éphetnek be, illetve tartdzkodhatnak az iskolaban.

Az iskola tanuldinak, hallgatoinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az
intézmény teriiletére kotelessége: az intézmény épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek,
berendezési és felszerelési targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme, az
iskola rendjének, tisztasaganak megdrzése,

a tliz- ¢és balesetvédelemi eldirdsok betartasa, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasa,

az iskolai SZMSZ-ben és a tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasa.
Akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel, azok lehetdség szerint a vezetdség
engedélyével tartdzkodjanak a taniigyi épliletben €s a tanteriileten.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanéran vagy elkésik, tovabba ha a tandrarol engedély
nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Ha a tanul6 az orarendi ordk befejezése eldtt engedély nélkiil tadvozik az intézménybdl,
az osztalyfonok megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran, tavollétét a hazirendben megfogalmazottak
szerint igazolja. Az elkéso tanuld nem zarhato ki a tanorarol. A késések idejét ossze kell
adni. Amikor ez az 1d6 eléri a negyvenot percet, igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil,
amirdl az osztalyfonok kiskoru tanuld esetén a sziil6t értesiti.

Az iskolan kivill szervezett orarendi, iskolai foglalkozasok esetén a pedagogiai
feliigyeletet a kisérd iskolai alkalmazott 1atja el.

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

12.1. A vezetok és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas

- A nevelGtestiiletet az igazgato vezeti, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével
elOkeésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi
végrehajtasukat.

- A pedagogusok, a szakoktatok, a nevel6-oktatd munkat segiték munkajat és a
technikai alkalmazottak iranyitasat az igazgaté az igazgatohelyettesekkel,
megosztva iranyitja €s ellendrzi

- A napi kapcsolattartds a szervezeti egységek vezetdin keresztiil torténik. A heti,
havi munkaértekezletek megtartasa az illetékes vezetdk feladata.
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12.2. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas

- A sziilok az osztalyonként 1-1 fot delegalhatnak az iskolai sziiloi
munkakozosségbe.

- Az iskolai sziiléi munkakézosség delegalt tagjainak megbizasa a feladat
vallalasaig, de legkésdbb a gyermeke tanuldi jogviszonydnak megsziinéséig tart.
Az iskolai sziiléi munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elndkének megvalasztasarol.

- Az igazgatd a sziil6i értekezleteket megel6zden tajékoztatja a sziiloi
munkakdzosséget a pedagdgiai munka aktudlis kérdéseirdl, a sziiloi értekezletek
kozotti idoben sziikség szerint tdjékoztatja a sziil6i munkakozosség elnokét a
sziildi munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.

12.3. A nevelétestiilet és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas (Intézményi tanacs)

Az intézményben harom fés intézményi tanacs (IT) miikodik. A tanacsba képviselot
kiildenek:

* anevelGtestiilet

» aziskolai sziil6i szervezet

* az intézmény telepiilés székhelye szerinti dnkormanyzat

Az IT tigyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az IT dolgozza ki és fogadja el. Az IT
elndkének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyének azonos
telepiilésen lakik. Az iskola vezetdje félévenként egy alkalommal beszadmol az
intézmény muikodésérél az 1T-nek, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartonak.

Az IT dont:
*  miikddésének rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol
* tisztségviseldinek megvalasztasarol azokban az iigyekben, amelyben a
neveldtestiilet a dontési jogot az IT-ra atruhazza.

Az IT véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
miikodési kérdésben
Ki kell kérni az IT véleményét:
* apedagbgia program,
» aszervezeti és mikodési szabélyzat,
* ahazirend,
* amunkaterv elfogadésa elott.

Az IT feladati ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helységeit,
berendezéseit.

13. A helyettesités rendje

Az igazgatot a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozott rend szerint az
altalanos és nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Egyidejli akadalyoztatasuk esetén a
szakmai igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat. Tavollétiik esetén a vezetdi,
vezetd-helyettesi feladatokat az igazgaté altal kijelolt kibovitett iskolavezetdségi tag
helyettesiti.

A vezetOk helyettesitését ellatdé kozalkalmazott felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsdgos mitkkodéséért, feleldssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli
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intézkedésének hidanyaban — az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk
biztonsaganak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A vezet0 helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatdsdnak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijelolt orajat
megtartani, koteles az igazgatot, vagy az igazgato helyetteseket a lehetd legréovidebb idon
beliil értesiteni. A helyettesités rendjét a falinjsagra ki kell fliggeszteni és az elektronikus
naplon keresztiil is el kell juttatni a kollégaknak.

Minden helyettesitést vagy Oracserét az igazgato vagy helyettese engedélyezhet.

Ha a pedagogus tavolmaradasa eldrelathatdoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikkség szerint az orarend moédositasaval — gondoskodik arrél, hogy a
tavollévo pedagogust azonos szakos pedagdgus tudja tartdsan helyettesiteni.

14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor egyes esetekben
az osztalyban tanité tanarok értekezlete gyakorolhatja az igazgatd engedélyével.

Az osztalyozo értekezletet amelyen a teljes nevelGtestiilet részt vesz az igazgatd vezeti,
aki beszamol az atruhazott hataskdrben hozott dontésekrdl a neveldtestiiletnek.

Az osztalyban tanitd tanarok atruhdzott hataskoriiket tovabb nem adhatjak.

A nevelési program, pedagogiai program, tovabba a szervezeti - és miikddési szabalyzat,
a hazirend elfogadasat a neveldtestiilet at nem ruhazhat6 joga.

15. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. A kapcsolattartas az igazgato
feladata. Ezt a jogkorét esetenként, meghatarozott esetekben az iskola dolgozodjara
atruhéazhatja.

Az iskola létérdeke a kornyezetével valo jo6 kommunikécio, melyben minden dolgozénak
tevékenységi korének megfeleld feladata és lehetdsége van, melynek keretében kdoteles
munkahelye jo hirét megdrizni. A kommunikacié fontos szintere a fenntartoval, a
sajtoval, 1ll. a médidval vald kapcsolattartas, mely az feladata €s kotelessége. Az alapitd
okirat szerint az intézményt az igazgatd képviseli, mely jogat esetenként dtruhazhatja.
Kiemelten fontos, az altalanos iskolakkal, felsdoktatasi intézményekkel, tarsiskolakkal és
szakmai forumokkal valé kapcsolattartas kiilonbozd lehetdségeinek kihasznalasa
(melyben mindenki lehetéségeihez mérten vegye ki részét! )

A szakmai képzés elésegitése érdekében nagy hangsulyt kell helyezni a régio nagyobb
iizemeivel, vallalkozoival, gazdalkodoival, kamardkkal és a szakmai szervezetekkel
torténd egyiittmitkodésre, hiszen tanuldink szakmai gyakorlatuk egy részét ezekben az
lizemekben végzik. Az els6 szamlO kapcsolattartdé az iskola igazgatdja. A
kapcsolattartasban fontos szerepet kap az intézmény szakmai igazgatohelyettese és
gyakorlati oktatds-vezetdje a munkakori leirasukban megfogalmazottak szerint. A
kapcsolattartds részletes szabdlyozdsa a tanuloszerzodésben, egylittmiikodési
megallapodasokban szabalyozott.

Koznevelési tipusu sportiskolai intézményként feladatunk az orszagos és megyei sportagi
szakszovetségekkel valo egylittmiikddés, valamint a helyi egyesiiletekkel valo szoros és
eredményes kapcsolattartas.
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- Ezen feladatok ellatasaért az igazgaton kiviil a szakmai igazgatohelyettes, a gyakorlati
oktatas-vezetd, a testnevelési munkakdzosség vezetdje felel.

- A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds feladata az iskolaban folyo ifjisagvédelmi
feladatok  koordinalasa, kapcsolattartds a  sziilokkel, nevelési tanacsaddval,
iskolaorvossal, iskolapszichologussal, egyéb szakmai szervezetekkel, melyrél a tanév
elején tajékoztatni kell a tanuldkat €s a sziiloket is.

- Kiemelt feladata a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, a sajatos nevelési
igényl, részképesség-zavaros tanulok vizsgalatainak koordindldsa, nyomon kovetése,
adminisztralasa ¢és az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatas, illetve az Oket érintd
palyazatok figyelése, az esélyegyenldségi terv megvaldsitasanak nyomon kovetése.

- Az iskola védoéndje heti egy alkalommal fogaddorat tart a didkok részére az arra kijelolt
helyen.

- Az intézmény tamogatasara 1étrejott alapitvany esetén a kapcsolattartds formajat és
modjat ezen alapitvany alapitd okirata hatdrozza meg.

- A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartdsdhoz
nevelOtestiileti dontés sziikséges, amely meghatdrozza kapcsolat forméjat és modjat.

- Aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a kiilsé kapcsolatok
kérdésében az iskolai sziil6i munkakozosséget egyetértési jog illeti meg.

16. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola épiileteit egész évben fel kell lobogozni (magyar €s unios zaszlo).

Az iskola zaszlaja nemzeti szinli zaszl6 a végzds évfolyamok szalagjaival diszitve

Az iskola emblémaja:

L %

4 . 2
= 2 £
T L,

Iskolai iinnepségek:
» Tanévnyitd linnepség;
= Ballagasi tinnepség;
» Tanévzaro linnepseg

Iskolai megemlékezések:
= Bereczki Mat¢ sziiletésének évforduloja (szeptember 22.)
= Aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.);
= Oktober 23. nemzeti linnep;
» Kommunista diktaturdk aldozatainak emléknapja (februar 25.);
= Marcius 15. nemzeti iinnep;
» Holokauszt dldozatainak emléknapja (4prilis 15.)

Hagyomanyos rendezvények:
= Golyaavatd
= Szalagavat6
»  Mikulas-kupa
= Karacsonyi tinnepség €s kozdsségi nap
= Vince- nap
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17.

18.

= Diédknap
(A rendezvények modosulhatnak a mindenkori munkaterv alapjan.)

Az iskolai tinnepségeken iinnepi 6ltdzetben kell megjelenni. Azok a tanuldk, akik szakmai
gyakorlaton vannak, igazoltan vannak tavol. Az linnepi 6ltdzet fehér ing vagy bluz és sotét
szoknya vagy nadrag.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az tinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgaté az iskolaorvossal és a
védondvel egyezteti. Az egylittmitkddés eldkészitése és lebonyolitasa az intézmény igazgato
helyettesének kozremitkddésével a hazirend szerinti szabéalyozés alapjan torténik.

Intézményi védo, ovo eloirasok
1. A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén és a jogszabalyban meghatarozott kornyezetében
senki sem dohanyozhat.

2. A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformat
a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanodrai, tanéran kiviili
foglalkozas sordn, iskolai rendezvény elott életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint
iskolai rendezvény el6tt a munka-, tliz- €s balesetvédelmi felelds kotelessege. Mas
esetben az osztalyfonok, tanorai és tandran kiviili foglalkozason, a foglalkozést tartd
pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

3. Aziskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkdzok és felszerelések vihetok
be. A pedagdgus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében
meghatarozott védoé, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

4. A szaktanar feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkodz, berendezés,
amelyet jogszabaly vagy az eszkdz, berendezés haszndlati utasitisa veszélyesnek mindsit,
kivéve a kiilon szabalyozott eseteket.

5. Tanodran és tandran kiviili foglalkozdson a foglalkozést tartd pedagogus, oOrakozi
sziinetekben ¢€s iskolai rendezvényeken a tanulok felligyeletét ellaté pedagdgus felelds a
tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

6. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo,
ovo eldirasok kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.
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Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

19.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott iskolatitkar intézményiinkben
szoros kapcsolatot tart a védondi és a gyermekjoléti szolgélat dolgozoival.

A gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenység célja, hogy a gyermek csaladban torténd
nevelése, iskolai felkésziilése megvalosulhasson, hogy a gyermek személyiségét
kibontakoztathassa, tehetségét kifejleszthesse, hatranyat ledolgozhassa, hozzajusson a
fejlodéshez sziikséges ellatashoz. Az iskoldban olyan légkort kell kialakitani, amely
eleve kizarja annak lehetdségét, hogy barmelyik gyerek szarmazasa, szine, neme,
vallasa, nemzeti etnikai hovatartozdsa, vagy barmilyen mas oknal fogva hatranyos
kitaszitott helyzetbe keriiljon.

Az iskola minden dolgozdjanak kotelessége, hogy a gyermekekkel torddjon, felfigyeljen
a problémakra és jelezze azokat az osztalyfonoknek és az igazgatonak.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért a nevel6-oktatd munka
egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, egészségligyi vizsgalat
megszervezéséért az igazgato a felelds.

Az ifjasagvédelmi feladatokkal ellatott iskolatitkdr nyilvantartast vezet a veszélyeztetett,
hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol, kapcsolatot tart azok
csaladjaval, felhivja figyelmiiket kotelezettségeikre (pl. rendszeres iskolaba jaras),
tajékoztatja a tdmogatasi lehetdségekrdl. Feladata a gyermekjoléti szolgalattal vald
kapcsolattartas, kérheti az igazgato, az orvos, a védoénd, a jegyz6 segitségét..
Valamennyi pedagogusnak kotelessége a hozza bizalommal forduld gyermekek
problémait meghallgatni és legjobb tudésa szerint segiteni.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Tz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanulo6i baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata (7. sz. melléklet) hatarozza meg a
sziikséges teenddket.

Bombariado esetén az épiilet kiiiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tizvédelmi szabalyzat
eldiréasait kell alkalmazni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsakor és modositdsakor a rendkiviili
esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk kérdésében az SZMK-t egyetértési jog
illeti meg.

20. A tanulékkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)

20.1. A tanuléi jogviszony megsziinése

- haa tanulmanyait sikeresen befejezte,

- ha a tankoételes koru tanuldt mas kozoktatasi intézmény atvette

- nem tankoteles tanulok kiiratkozasa esetén

- ha a nem tankdteles tanuld igazolatlan hidnyzasa meghaladta a Kozoktatési
torvényben megengedett mértéket.

20.2. Felvétel a 9. évfolyamra

A Bereczki Maté Szakképzd Iskola a felvételrdl a tanulményi eredmények (7. év vége
¢s 8. félévi) alapjan dont. A sportiskolai tagozat esetében a felvételi eljaras része az
alkalmassagi vizsga is. SNI-s tanulo esetén a felvételi eljarasnal figyelembe vessziik
a mentességeket ¢s azonos pontszam esetén elényben részesitjik.
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A fenntartdé minden évben meghatarozza a kovetkezd tanévre szo6ld szakképzési
keretszamokat. A fenntartdo altal engedélyezett szakmai képzésre az iskola
honlapjardl letolthetd vagy az iskolabol beszerezheté nyomtatvanyon torténik a
jelentkezés. A jelentkezés az adott tanév kezdetét megel6z6 augusztus 20-ig torténik.

A tanul6i jogviszonnyal rendelkezé tanuldk is ki kell, hogy t6ltsék a jelentkezési
lapot, bar esetiikben ez nem jelent Ujra felvételt az iskoldba, tanuloi jogviszonyuk
folyamatos, ha egészségiigyileg alkalmasak.

Az a kiilsOs jelentkezd vehetd fel, aki a szakma megkezdéséhez eloirt feltételekkel
rendelkezik. Ezek az eldirdsok a szakmai és vizsgakdvetelményekben vannak
meghatdrozva. Minden szakmara vonatkozik, hogy a szakmai orvosi alkalmassagi
feltételt teljesitse a jelentkezd. Az iskola a felvételrdl a tanulmanyi eredmények
alapjan dont.

[20/2012. EMMI rendelet 53-54. §]

53. § (2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes
szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

(3) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskor tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat
a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.
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54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikali
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelességszego tanulo elfogad. Az oktatasért felelos miniszter
feliigyelete alatt miikodd intézményben miikodd oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

21. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
Az intézményben a kovetkezd tanoran kiviili foglalkozasok tarthatok:
» differencialt képességfejleszto foglalkozas;
* didkkor (szakkor, miivészeti csoport);
* DSE, tomegsport foglalkozas;
* a pedagodgiai programban szerepld, tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato
foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és sportrendezvény)
» fakultativ hit- és vallasoktatas
» versenyekre torténd elokészito,
* nyari gyakorlatok
* sajatos nevelési igényll tanuldk fejlesztése
A szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat elfogaddsakor és modositdsakor a tanordn kiviili
foglalkozasok szervezeti formai kérdésében az SZMK-t egyetértési jog illeti meg.

22. A felnéttoktatas és - képzés formai, felnottképzés

Felndttoktatas és képzés az alapitd okiratban meghatirozottak szerint folytathato. A
felndttoktatas nappali, esti vagy levelezd munkarendben szervezhetd ez utobbinal a részvétel
konzultaciods jelleggel torténik.

Iskolank akkreditalt feln6tt képzo intézmény. A felndttképzés a mindenkor érvényes képzési
programok alapjan torténik, mely szakképesités vagy rész-szakképes megszerzésére iranyul.
A képzésben résztvevokkel az intézmény felnbttképzési szerz6dést kot.

23. Tanorak latogatasa aloli mentességek.

Az elérehozott sikeres érettségi vizsgaval rendelkezd tanuldk az igazgaté dont a tanorak
latogatasa aloli felmentés targyaban.

rrrrr

24. Téritési és tandij befizetés, visszafizetésre vonatkozo rendelkezések

229/2012. (VII1.28.) Kormdnyrendelet 36.§ (2)

A tandij mértéke — a kotelez6 feladatellatasban részt nem vevd, a kiilfoldi nevelési-oktatasi
intézmény ¢€s a nemzetkozi iskola kivételével — tanévenként nem haladhatja meg a
tanévkezdéskor a szakmai feladatra szamitott foly6 kiadasok egy tanulora jutdé hanyadat. A
tandij a tanulmanyi eredménytdl fiiggden vagy a tanul6 szocialis helyzete alapjan az iskola
vezetdje a tanulo kérésére csokkenthetd.
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25. Szocialis o0sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak,
felosztasanak elvei

Az intézmény koltségvetése ilyen célra forrdst nem tartalmaz. Az iskola alapitvanya, a
Bereczki Maté¢ Szakképzo Iskola Alapitvanya, alapitd okirata rendelkezik arrél, hogy az
iskola diakjai, alkalmazottai milyen elvek alapjan ¢€s milyen dontési mechanizmus szerint
részesiilhetnek szocialis tAmogatasban.

26. A diak onkormanyzat, a didkképviselék, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat mikodéséhez
sziikséges feltételek

Az intézmény diakonkormanyzatanak legfobb szerve a diakkozgyiilés, amely
didkképviselokbdl all. A diakképviseloket az osztalyok a tanév els6 osztalyfondki 6rajan
valasztjak meg.

A didkkozgytlés titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat miikodésérdl.

A Didkdnkormanyzat vezetdségét a titkara képviseli.

A didkdnkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a didkvezetdség lilésein, koordindlja,
segiti, a didkonkormanyzat munkajat.

A didkvezetdség iilésein és az évi rendes didkkozgyiilésen az iskola igazgatoja
rendszeresen tajékoztatja a didkonkormanyzatot a tanulokat érint6 kérdésekrol

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogaddsakor és moddositasakor a
didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetOk kozotti
kapcsolattartas kérdésében a diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

27. A mindennapi testedzés formai, az iskolai diaksport egyesiilet, valamint az
iskola vezetése és a diaksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapos testedzést a kitelezo heti testnevelés 6rakon
¢s a valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola a délutani sportfoglalkozasokat a didk-sportegyesiilet kozremiikodésével
biztositja.

A délutéani sportfoglalkozasok 14.30-17 6raig tartanak.

Az iskolai didk-sportegyesiilet sajat vezetdséggel rendelkezik, kiildottgytilés keretében
elnokot €s tisztségviseloket valaszt, dont sajat mukodésérol. Az iskolaval torténd
kapcsolattartast az igazgato és az egyesiilet kozotti egytittmiikodési szerz6dés hatarozza
meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi
testedzés formai, tovabba az iskolai didk-sportegyesiilet, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcesolattartas formai és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog
illeti meg.

28. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
A konyvtar miikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

Tankonyveket az iskolai konyvtarbol csak a leselejtezés utan lehet megvasarolni az
iskolavezetés altal megallapitott egységaron.

A konyvtar Konyvtari szabalyzata magéaba foglalja az esetleges rongalddas, elvesztés esetén
valo tennivaldkat.

29. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsé szabalyzatok
eloallitott dokumentumok kezelése

Az intézmény alapité okirataban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezd, a fenntarto altal
jovahagyott intézményi alapdokumentumok alapjan folyik: pedagdgiai program; szervezeti
¢s miikodési szabalyzat; hazirend.

Az iskolai alapdokumentumok megtekinthetok:
- fenntartonal
- iskola irattardban
- igazgaténal
- altalanos és nevelési igazgatohelyetesnél
- iskola honlapjan

Szobeli tajékoztatas kérhetd az iskola vezetdségének minden tagjatol.

A hézirend kivonatanak egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor, illetve lényeges
modositas esetén az osztalyfonok tajékoztatja a tanuldkat.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a sziilok a konyvtarban, fogad6ordkon az
osztalyfénoknél kérhetnek tajékoztatast; munkanapokon, a tanuloi iigyfélfogadas ideje alatt,
vagy eldre egyeztetett idOpontban, az iskolatitkari irodaban.

Az intézményi miikddés egyes teriileteit szabalyozo6 belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik —az igazgat6 adja ki. A belso szabélyzatok tervezetét az intézmény
Kozalkalmazotti Tanacsa véleményezi.

Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszabéllyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalméaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.

Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
2072012 (VII1.31) EMMI rendelet 87. § (1), 4. § (1)

A szakképz6 iskolaban elkésziilt torzskonyvek, naplok kinyomtatas utan pecséttel és az
igazgato, valamint a napld osztalyfonok aldirasaval ellatva keriilnek Osszeflizésre, majd
(nemzeti szinill) szalaggal atflizve Gjabb pecséttel és igazgatoi alairassal hitelesitve keriilnek
az irattarba.

A szakképzd iskolaban eldallitott egyéb dokumentumokat az iskolatitkar nyomtatja ki, majd
az igazgatd alairasaval ellatva keriilnek iktatasra.
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30. A tanulo altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai.

31

32.

Az intézmény ¢és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként az
iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba keriilt dolog felett, amelyet a
tanulo allitott elo:
- tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben,
illetve
- tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddo, azonban az abbol szarmazo kotelezettségekhez
nem kotddo feladatok teljesitésekor.

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

A megfeleld dijazasban a tanul6 és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni
jog atruhazasa alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A megfeleld dijazas megallapitasara vonatkoz6 rendelkezések a szakképzésben részt vevo
tanulokat megilletd juttatdsok tekintetében nem alkalmazhatok arra a tanulora, aki a
szakképzésben tanuldszerzddés alapjan vesz részt.

Az egyéb juttatasokat és a tanuloszerzddéssel rendelkezd tanulokra vonatkozo juttatasokat a
szakképzési tv hatdrozza meg.

. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

(Ha az intézményben nincs kollektiv szerzédés)

A kozoktatdsi intézmény vezetOje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgalo
tanoran kiviili foglalkozas terén nyujtott mindségi munkavégzést. A kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészités a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja
részére megallapithatd egy alkalomra, illetdleg meghatarozott idére.

A Kozalkalmazotti Tandcs egyetértésével az iskolavezetés allapitja meg a kereset kiegészités
elveit €s 0sszegszertiséget.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre javaslatot tesznek a személyekre
vonatkozoan

- amunkakozosség-vezetok

- az egy¢b teriileti vezetdk

Ezt figyelembe véve az iskola vezetdsége dont.

Tankonyvkolcsonzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas

A tankonyvellatast ,, Az emberi erdforrasok minisztere 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelete a
tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol” 1V. fejezete, valamint a 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendeletet
modosito 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet szabadlyozza az alabbiak szerint: IV. Fejezet: A
tanuloi tankonyvtamogatas, a tankonyvellatas, a pedagoguskézikonyv-ellatas rendje:

38



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

25. § (1) Az iskola igazgatdja minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy
lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkdolcsonzés itjan, hanyan kivannak hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 01j tankonyvet
vasarolni.

- (2) Az (1) bekezdés szerinti felmérés soran tajékoztatni kell a sziiléket arrdl, hogy varhatéan
mely tanulok lesznek jogosultak
a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,
b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,
C) nemzetiségi tankonyvellatasra az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes
tankonyvellatasra nem jogosult tanulok koziil.

- (3) Az (1) bekezdés szerinti felméréssel egyidejlileg tajékoztatast kell adni arrdl, hogy az
iskola, az iskola fenntartdja vagy miikodtetbje, illetve mas tamogatd kivan-e biztositani
barmely tovabbi tankdnyv-tamogatasi kedvezményt. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

- (4) Az iskola igazgatoja az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hany
tanulo

a) esetében kell biztositani az Nkt. 46. § (5) bekezdésben meghatarozott ingyenes
tankonyveket,

b) esetében kell biztositani az Ntt. 4. § (2) bekezdése szerinti normativ kedvezményt,

c) esetében kell biztositani a miniszter altal megallapitott tanuléi téritési dij ellenében
a nemzetiségi tankonyveket,

d) igényel és milyen tipust tankonyvtamogatast az a)—b) pontokban foglaltakon tul.

- A (4) bekezdés a), illetve b) pontja szerinti igényeket az 5. mellékletben meghatarozott
igényldlapon lehet benyujtani. Az igényl6lap benyujtdsaval egyidejlileg be kell mutatni
a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolod iratokat vagy az 5. melléklet szerinti
igényldlapon nyilatkozni kell a normativ kedvezményre vald jogosultsag késébbi idépontban
torténd igazolasarol. Aziratok bemutatdsanak tényét aziskola igazgatdja ravezeti
az igénylolapra.

26.§ (1) A25.§ szerinti kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolas,
b) tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi
potlék folydsitasarol szolo igazolas,
C) asajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakért6i bizottsag szakvéleménye,
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l sz6l6 hatarozat.

- (2) A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi
foly6szamla-kivonatot, a postai igazoldszelvényt.

- (3) Az iskola — a helyben szokasos modon — hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

- (4) Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyek tekintetében az Ntt. vagy az NKkt.

alapjan adatkezeldnek mindsiil, illetve amelyeket a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden
év junius 15-éig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet, k6zOsséget (a
tovabbiakban: sziiléi szervezet), az iskolai diakonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri
a véleményliket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

- Az iskolaigazgatdjaaz (5) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye
alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errdl
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a helyben szokasos modon tdjékoztatja a sziil6t vagy anagykor cselekvOképes tanulot,
tovabba a fenntartot.

- Az iskola — az (5) bekezdésben meghatarozott ideig — kezdeményezheti a tankonyvellatas
tdmogatasanak megallapitdsadt a fenntartonadl az 4llami tankonyvtdmogatdsra nem jogosult
tanulok részére, egyidejlileg jelenti a fenntartd részére a25.§ (2)bekezdése szerinti
tamogatasra jogosultak szamat.

27. § (1) A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése
értelmében allami kozérdekli feladat, amelyet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szold
2013. ¢évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol, valamint
a tankonyvellatasban kézrem(ikodok kijelolésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.) 1. § b) pontjaban kijeldlt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.

- (2) A Konyvtarellato kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellatdé és a  KIR
adatkezeldje egyiittmiikddik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellatd
részére atadja az 4atadaskor hatalyos tankdnyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld és
a tanuldkra vonatkozoan az Ntt. 3. § (12)—(13) bekezdésében meghatarozott adatokat.

- (3) A Konyvtarellaté a kozfeladata korébe tartozo tankdnyvbeszerzés és tankdnyvterjesztés
ellatasdnak biztositdsa érdekében a 9. mellékletben meghatarozott kereskedelmi feltételeket
érvényesiti.

- (4) A Konyvtarellato a 10. mellékletben meghatarozottak szerint

a) az allami intézményfenntarté kézpont (a tovabbiakban: kézpont) fenntartasaban
miik6do iskolak tankdnyvellatasa vonatkozasaban a kdzponttal,

b) anem akozpont altal fenntartott iskolak ellatasa vonatkozasaban az iskolakkal
tankonyvellatasi szerzédést kot.

28.§ (1) A Konyvtarellatot a tankonyvterjesztési feladata ellatasa ellenértékeként a tankonyv
kiadojatol a feladata ellatasanak koltségeit fedez6 dijazas illeti meg, amelynek mértéke az adott
kiadotol terjesztésre atvett tankonyvek iskolai terjesztési aranak a 20%-a.

- (2) A Konyvtarellatd a tankOnyvterjesztéssel Osszefliggésben felmeriilt kiadasai és
a feladata ellatasanak koltségei levonasat kovetden fennmaradd Osszeget az iskolai
tanulolétszamok aranyaban atadja

a) akozpont altal fenntartott iskolak esetében a kozpont bevonasaval az iskolaknak,

b) anem akozpont altal fenntartott iskolak esetében az iskolaknak az iskola konyvtari
allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogato
konyvtari dokumentumokkal torténd fejlesztésére.

- (3) A Konyvtarellato nem tagadhatja meg a kdzponttdl vagy a nem a kdzpont altal
fenntartott iskolaktol érkezé a tankonyv-forgalmazasi szerz6dés megkotésére iranyuld
megkeresést.

- (4) A (3) bekezdésben meghatarozottakon til a Konyvtarellato koteles segitséget nyuajtani
a kozpontnak és a nem a kdzpont altal fenntartott iskolaknak
a) a hasznalt tankonyvek iskolaknak torténd forgalmazasahoz, kolcsonzéséhez,
b) a sziikséges tankdnyvek, ajanlott és kotelezo irodalom beszerzéséhez,
C) az e rendelet alapjan meghatarozott kiilfoldi tankonyvek beszerzéséhez.
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29.§ (1) Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informacioés rendszer

alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:
a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok

feltiintetésének hatarideje junius 30.,

c) potrendelés hatarideje szeptember 5. [az a)-C) pontban foglaltak egyiitt

a tovabbiakban: tankdnyvrendelés].

- (2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban
rendelkezésre allo informaciok alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankdnyvek
cimének, darabszamanak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak — ha
ismertek — és a tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasoknak — amennyiben ismertek —
a feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tlintetnie,

akik szamara nem rendel tankonyvet, az okok megjelolésével.

- (3) A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra és poétrendelésre akkor

keriilhet sor, ha a modositas oka
a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt
hatarid6t kovetden ujabb tankdnyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és

az iskola a fenntartoja engedélyével ezek koziil valasztott.

- (4) A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellato —az (1) bekezdés szerinti tankonyvrendelési
hatarid6tol szamitott — tiz napon beliil 6sszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatasban érintett
kiadonak tovabbitja. A kiado a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil
a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak
visszaigazolja, amir6l a Konyvtarellatdé a rendelést leadd intézményeket értesiti.
Amennyiben a kiad6 a Kényvtarellaté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie

kell — a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridén belill — a Konyvtarellato altal
miukddtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami
a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerz6désben meghatarozott

jogkdvetkezményeket vonja maga utan. A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény
a potrendelés leadasan tali idoszakban a tankonyvellatdsi szerzOdésben meghatarozott
feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

- (8) Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba
a tankonyvjegyzéken 1évé pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit
minden ¢év junius 30-dig pedagoégus-kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, ¢és
a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén
legfeljebb kett6, adott koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagogus-kézikonyv lehet —
a tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellatd részére.
A kiad6 az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-kézikdnyveket téritésmentesen atadja

a Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

30. § (1) Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhato,
becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkészitent,
hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése

az iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutés lehetosegét.

- (2) A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tennie, hogy

azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i

a tankonyvek grammban Kkifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
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33.

34.

35.

36.

rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

- (4) Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — k6zzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek.

- Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmen6 rendszerii bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet
az iskolai tankonyvrendelés keretei ko6zott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa
a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz,
miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra
kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

. 2. melléklet a 21/2015. (1V. 17.) EMMI rendelethez
. ., 3. melléklet a 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelethez

Igénylélap tanuléi tankonyvtamogatashoz (1asd. 6.sz. melléklet)

Az iskola hazirendje

A hazirendek tartalmazzak a gyermekek iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit. A
hazirend betartdsa az intézménnyel jogviszonyban 4allok, illetve az intézményben
tartozkodok szdmara kotelezd érvényii.

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény Onalldoan mitkodo és gazdalkodd kdzponti koltségvetési szervezet, melynek
miukodeési kore orszagos.

Pedagogiai program elérhetosége
A Pedagogiai programrol tajékoztatast adnak az iskola igazgatoja illetve az

igazgatohelyettesek munkanapokon 8-16:00 oraig személyesen. A Pedagdgiai program az
iskola honlapjan barmikor elérheto.

Hatalybalépés
36.1. Az SZMSZ idobeli hatalya

A......... hatdrozatszdmon elfogadott és jovahagyott SZMSZ az intézmény
vezetdjének jovahagydsaval a kihirdetés napjan Iép hatdlyba és hatarozatlan iddre szdl.

Feliilvizsgalata: jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Moédositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elnok.

A kihirdetés napja: 2018. szeptember 1.

36.2. Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:
Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkéat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban.
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A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

36.3. Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:
Az intézmény teriiletére.

Az intézmény altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo -
iskolan kiviili programokra.
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37. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény NEVELOTESTULETE
2018.08.30.

a nevélétestilet nevében

Az intézmény modositott SZMSZ-ével kapesolatosan magasabb jogszabilyban biztositott dltalinos
véleményezési jogival élve a dokumentumrdl a nevelStestiileti elfogadas eldtt a jogszabalyban biztositott
hatarid betartasdval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg. o =

Aziskola INTEZMENYI TANACSA: A B AA_F\
SN80830: 0 R e s

aldiras

Az intézmény médositott SZMSZ-ével kapcsolatosan magasabb jogszabélyban biztositott altaldnos
véleményezési jogival élve a dokumentumrdl a nevelStestilleti elfogadas eldtt a jogszabalyban biztositott
hataridd betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapesolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Az iskola KOZALKALMAZOTTI TANACSA:
2018.08.30.

aldirds

Az intézmény modositott SZMSZ-ével kapesolatosan magasabb jogszabdlyban biztositott 4ltalinos
véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a nevelétestiileti elfogadds elott a jogszabalyban biztositott
hataridd betartdsaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Az iskoldban mikédé SZULOI SZERVEZET

2018.08.30. Novean s AL

aldira

Az intézmény modositott SZMSZ-ével kapesolatosan magasabb jogszabalyban biztositott dltaldnos
véleményezési jogdval élve a dokumentumrdl a neveldtestiileti elfogadds elott a jogszabalyban biztositott
hatéridé betartdsival véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Az iskoliban mitkédé DIAKONKORMANYZAT
2018.08.30.

aldirds

Az intézmény mddositott SZMSZ-ével kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott altalanos
véleményezési jogéval élve a dokumentumrél a nevelStestiileti elfogadds eldtt a Jjogszabalyban
biztositott hatiridd betartisaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.
Az iskoldval egyiittmiikédé GYAKORLATI KEPZOHELY (Axial Kft) nevében. ”

20180830. s s P
it gl 4
alairas

Jelen SZMSZ-t jovihagyta:

2018.0830. NS T o

1
Hodovan Péliler igazgato
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38. Mellékletek
1. sz. melléklet

A bajai Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mezégazdasagi Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Sportiskola Konyvtaranak Mikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
Azonosito adatok

= A konyvtar elnevezése: Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mezégazdasagi és Szakképzo
Iskola és Sportiskola Konyvtara

= Székhelye, cime: 6500, Baja Szent Antal u.96.
Fenntart6: Agrarminisztérium, Budapest

= A konyvtar bélyegzdje:

= Elhelyezés: Az iskola oktatasi épiiletében,
valamint az iskola teriiletén egy kiilonallo épiiletben.

= Jellege: Iskolai konyvtar, azaz az iskola dolgozdi és
tanul6i hasznalhatjak.

= Nyitvatartasi id6: hétf6t6] — csttortokig: 8.30 — 13.30, 14.00-16.00
pénteken: 8.30 - 14.30

A konyvtar hivatalos nyitvatartasi ideje az érvényben 1évo kdznevelési torvény alapjan heti 26 ora.
Konyvtarunkban a nyitvatartasi id6 heti 34 ora, a valdosagban ennél is tobb, mert az olvasok a
konyvtarat a teljes munkaidében hasznaljak.

Szakmai kovetelmények
Az iskolai kdnyvtar az iskola kdnnyen megkdzelithetd helyén mikddik, és megfelel a 16/1998
(IV.8.) MKM rendelet 3. sz. mellékletében megfogalmazott szakmai kovetelményeknek, illetve
a 20/2012 (VIL31) EMMI rendelet XVII. fejezetének 165. §-ban felsorolt
alapkovetelményeknek.
A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.
Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa megfeleld az itt tanuld didkoknak és az intézményben
dolgozoknak is.
A konyvtarban megfelel6 szakmai végzettséggel rendelkez6 konyvtaros tevékenykedik.
A konyvtari dlloméany nagysaga a rendelet értelmében elegendd.
A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkezik.
Az iskolai kdnyvtarunk egylittmiikddik mas iskolai, és nyilvanos konyvtarakkal
IS.
Az iskolai konyvtar fenntartasa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az intézmény gondoskodik.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelOtestiilet, valamint a
didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros szakmai iranyitasaval.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditando Osszeg megallapitasa a pedagogiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy

a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdaségi vezetdje gondoskodik a konyvtar napi mitkodéséhez sziikséges technikai

eszkdzokroél, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznaldsaért a konyvtaros felelds, ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gylijtokdrének
igazodnia kell a kiilonb6z6 tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:
Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
* gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;
* tajékoztatas nyujtidsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;
* tanorai foglalkozasok tartasa;
* egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;
*  konyvtari dokumentumok kolcsonzése;
* segiti a kiilonb6zo iskolai programok, rendezvények szervezését, a didkok
ontevékenységét.
Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:
* konyvtarhoz kapcsolodo iskolai rendezvények (pl. versmondd verseny) szervezése,
lebonyolitasa, zsiirizése;
* szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa;
* egyiittmikddés Baja varos konyvtaraival,
* mas kdnyvtarak altal nyfjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa;
* részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében; O palyazatok;
. kozremiikodés a tartds tankonyvekkel kapcesolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai kdnyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktato-nevelé munka informacios
bazisaul szolgaljon. Ezért a {6 gyljtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely a
pedagbgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszerben a tanitds- tanulds soran
eszkozként jelenik meg. A o gylijtokorbe tartozik a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodo
ismeretterjesztd, szak- és szépirodalmi mivek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok,
kézikonyvek, lexikonok, adattarak, a tandérakon és egyéni tanulashoz hasznalt
szemléltetdanyagok, tankdnyvek, a tanarok alapvetd pedagodgiai szakirodalmi igényeit
kielégité dokumentumok. A tananyaghoz nem kozvetlen kapcsolodd, de azt kiegészitd
dokumentumok a mellékgytijtokorbe tartoznak.

Gyilijteményszervezés

A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitiizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai
iranyzatait, médszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes
aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

A beszerzés forrasai

A konyvtar az iskola profiljanak megfeleléen folyamatosan béviti, korszerisiti allomanyat.
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyljt6kori elveknek
megfelelden gyarapodik.
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A vasarlas az igazgatd és a gazdasagi munkacsoport-vezeté jovahagyasaval és a
munkakozosségek igényeit figyelembe véve torténik. Az ajandék €s a csere, mint gyarapitasi
mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartasba keriil6 dokumentumokrol egyedi nyilvantartast vezet a konyvtaros
(leltarkonyv és szamitogépes nyilvantartas), illetve adatszolgaltatést.

Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket atmeneti idére szerez be
a konyvtar (3 év), illetve gyorsan avulnak pl.: tanari kézikonyvek, felvételi tajékoztatok stb.

Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamléinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megérzése az iskola gazdasagi
vezetdjének a feladata. Az eredeti példany (fény) masolatat a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
A konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel (leltarkdonyv) egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (cimlap verzo, 17. oldal, utolsé szamozott oldal) és raktari
jelzettel (elozéklap, gerinc).
A konyvtaros a rabizott allomanyért — az iskola altal biztositott személyi és targyi feltételek keretin
beliil — anyagilag és erkdlcsileg is felelds. Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIIL.17) KM-PM. Sz.
egyiittes rendelete és az azt kiegészitd egyiittes iranyelv (MK 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

srer

személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd (mint az iskolai leltarozasi bizottsag
vezetoje) a felelos. Az allomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitania.

A revizi6 befejezésekor jegyzOokonyvet kell késziteni, amelyet az igazgatd, a gazdasagi vezeto és a
konyvtaros ir ald. A hiany megengedett mértékét is a hivatkozott egyiittes rendelet szabalyozza.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megorzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges
nyilvantartas formai iskolankban: leltarkonyv. A szamitogépes nyilvantartas nem megoldott.

Idoleges nyilvantartas
Id6leges meglrzésre mindsithetok a kovetkezé dokumentumok
brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;
» tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
» tervezési és oktatasi segédletek;
. tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok; O
kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok.

Allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az allomanybol a dokumentum
az alabbi okok miatt térdlhetd:

* tervszerl allomanyapasztas;

* természetes elhasznalodas;

* hiany.(oka lehet: elharithatatlan esemény, behajthatatlan, elveszett, rongalodas, elavult).

Tervszeri allomanyapasztas

Az iskolai kdnyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmq, a f6l6slegessé valt, és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat.
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Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha nincs ra szaktanari - tanuldi igény az alabbiak miatt:
megvaltozik a tanterv;
» véltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;
* modosul az iskola profilja, szerkezete;

. a korabbi szerzeményezés nem kdvette a gyiijtokori elveket; csonka, tobbkotetes
dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kézben megrongélodtak. Kivonasukra az
esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hian

Az éﬁ,oményb(’)l hianyzé dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
O elharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény);
0 a kolesonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);
O allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az igazgato
engedélyével torténik.

Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy nem kell
engedélyt kérni a nyilvantartasbol vald kivezetésre.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokdnyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat, a dokumentumok azonosito adatait a jegyz6konyv mellékletei tartalmazzak.

Melléklet
A torlési jegyzek az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol késziil.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mitkodtetéséért az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelés. Ezért (a fenti rendeletben)
meghatarozott idékozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagarol, a nyilvantartasok
pontossagarol.

Az allomany ellendrzése (leltarozasa) Fent emlitettek szerint.

Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell egyeztetni
az egyedi nyilvantartassal. Az idSleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomanyellenérzés tipusai
Jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;
modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
mértéke szerint: teljes kori vagy részleges.
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Az allomany jogi védelme

= A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasdért, a konyvtari beszerzési
keretfelhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t
senki nem vasarolhat. Alloményba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)
egyiittes megléte alapjan térténhet.

= A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért;

= A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézé személyt terheli az
anyagi felel6sség;

= A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelOs;

= A konyvtar biztonsagi zdrainak a kulcsai a konyvtarosnal és az iskola portdjan helyezendok el.
A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az iskola igazgatojanak.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A dokumentumokat a lehet0séghez mérten védeni kell a fizikai artalmakto6l. Szigortan iigyelni kell a
konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomanyellenérzési nyilvantartasok
* leltarozasi iitemterv;
*  7ard jegyz6konyv és mellékletei.

Kolcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban egyedi adatlapos kolesonzési nyilvantartds és fiizetes, esetenkénti nyilvantartas is
van, rovid hataridos kolcsonzések regisztralasara.

A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2. sz. melléklet) rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek A

konyvtari allomany elhelyezése szabadpolcon torténik.

A kozponti konyvtarban: kolesondzhetd konyvek, olvasotermi (kézikdnyvtari) anyag, idészaki
kiadvanyok, helyismereti gylijtemények, CD-k, DVD-k Letétek (munkakozosségeknél, gyakorlati
helyszinen).

A kiilonallo épiiletben pedig a tankdnyvek, valamint a régebbi, kevésbé hasznalatos szak- és
szépirodalmi konyvek kertiltek elhelyezésre.

A konyvtari allomany egységei konyvallomany:
o kézikdnyvtar;
o kolcsondzhetd allomany; raktari rendje: szépirodalom
betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankban nincs
szamitogépes konyvtari rendszer, a hagyomanyos feltdras sem tortént meg teljes kortien, ennek
feldolgozasa folyamatban van.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

» aziskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetové
tegye gylijteménye hasznalatat;

* aziskola olvasas-és konyvtarpedagogiai tevékenységében kdzponti helyet tolt be,

* sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozd programjanak
megvalositasat;

* a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznélatra jogosultak korét, a hasznalat
modjait, a kdnyvtar szolgaltatasait, a kdnyvtar rendjét, a konyvtari hdzirendet a konyvtar
hasznalati szabalyzata (2. sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatirozni az iskolai
konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevlk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A
szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozéasa esetén, tovabba az
iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az
igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
* 1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat
* 2. sz melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Baja, 2018. augusztus 31.

igazgato konyvtaros
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2.52.szamu melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok koziil a fentiek figyelembevételével
koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a kdnyvtar alap- és kiegészitd
funkcigjabol eredd kovetelményeknek.

Fogyiijtokor Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka folyamataban. A
konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatainak megvalositdsat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fogyiijtokorébe:
* irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;
* a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;
* az oravezetés keretében munkaltatd eszk6zként hasznalatos miivek;
* atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsoldodo ismeretkdzl6 és szépirodalom; a
tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok; az iskola kéziratos pedagogiai
dokumentumai.

Mellékgyiijtékor A konyvtar kiegészité funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a
mellékgyljtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kdlcsonzéssel is
biztositja a mellékgylijtokorbe tartozé dokumentumokat, valamint épit a kiilonb6z6 orszagos szakmai
szolgéltatd intézmények, baziskdnyvtarak szamitégépen elérhetdé informacids forrasainak,
adatbazisainak hasznalatara is.

A gyiijtés szintje és mélysége A gyljtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a
munkakdzosség-vezetokkel. Kiemelten fejlesztjiilk a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt,
fokozottan figyelembe vesszikk a matematika, magyar, a torténelem, sport és az idegen nyelvek
tanitasinak dokumentumigényeit, gytjtjiik a tartdos hasznalata tankonyveket, segédkonyveket. Ezeken
kiviil a ,,szorakozato”’irodalomnak is helyet adunk.

Kézikonyvtari allomany

Teljességgel syiijteni kell:
altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat,
fogalomgyiijteményeket, kézikonyveket, dsszefoglalokat.

Vilogatdssal.:
adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott
ismerethordozokat.

Szépirodalom
Teljességgel kell gyijteni a mikrotantervekben meghatarozott:
* amagyar irodalom bemutatdsara szolgalo atfogd antologidkat;
* hazi és ajanlott olvasmanyokat;
* azegyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;
* amagyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és szépirodalmat reprezental6 miiveket; a nevelési
program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatdssal:
* ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket;
» aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;
* akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;
* regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket;
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* aziskolaban tanitott nyelvek életkornak megfelel6 olvasmanyos irodalmat;

Ismeretkozl6 irodalom
Teljességgel gyiijteni kell:
» azegyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaloit;
*  atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;
* amunkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat;
* atanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.

Vilogatva:
* helytorténeti miiveket;
* atananyagon tilmutatd tajékozodast segitd ismeretkdzlé miiveket;
» aziskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

Pedagdgiai gyiijtemény
A gytjteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak. Gytijteni
kell a teljesség igényével.

* pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat;
* pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalokat,
* anevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat;
* azegyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;
* tantargymodszertani folyoiratokat;
» aziskola torténetérdl, az iskola névadojarol sz616 dokumentumokat, évkdnyveket.

Konyvtari szakirodalom
Gytijteni kell a tejesség igényével.

* konyvtartani 0sszefoglalokat;

» konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;

» akonyvtari feldolgozo munka szabalyait tartalmazé segédleteket;
» aziskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Kéziratok
Gyiijteni kell:
* aziskola pedagdgiai dokumentacioit;
* palyazati munkékat;
» iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit

Audiovizualis gyijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD, CD multimédia, DVD,
hangoskonyv).
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3.52. szamu melléklet

Konyvtarhasznalok kore:
- aziskola pedagdgusai és mas dolgozoi
- tanulok

A konyvtarhasznalat modja:

Kolcsonzés, helyben olvasés, csoportos konyvtarhasznalat.

A csoportos hasznalat: konyvtarbemutatd ora, a konyvtari dokumentumok hasznélatara épiilé ora
(tanora, szakkdr, fakultacios ora) a szaktanarral kozosen elokészitett és megtartott 6ra, rendezvények,
versenyek.

Szolgaltatasok:

- kolcsonzés

- irodalomajanlés

- tanacsadas: a konyvtari dokumentumok, feltaro eszkozok, ill. az irodalom hasznalatara
vonatkozdan - tajékoztatas

- irodalomkutatas (pl.: kiseldadashoz, tanulmanyi versenyekhez, dolgozathoz, palydzathoz
- konyvtarkozi kdlcsonzés

- helyben olvasas

- tartés tankonyvek nyilvantartasa, kezelése, kdlesonzése

= A konyvtar hasznalata ingyenes, de a beiratkozashoz a leend6 tagnak meg kell adni személyes
adatait, igyfélkapcsolati okokbdl (neve, cime, email cim,telefonszam)

= A személyes adatok védelmérdl és jogszerli adatkezelésrdl a konyvtar koteles gondoskodni az
1992. évi LXIII. Tv. rendelkezései alapjan.

= Az olvas6 a beiratkozaskor megismeri a konyvtari szolgéltatdsokat, a kdnyvtarhasznalat
szabalyait, tovabba tudomasul veszi a karokozasért az anyagi feleldsség terhét. A tanuloért a
sziiloje, gondviseldje (eltartoja) vallal anyagi feleldsséget.

= A kolcsonzési hatarido 3 hét. Egyszerre 6 db kdnyvet kdlesondzhet egy diak (kivétel a tk.).

= A kolcs6nzési hataridét mulasztd olvasdval szemben, aki a kikdlcsonzott dokumentumokat a
konyvtar felszolitasa ellenére sem hozza vissza, birdsagi eljaras kezdeményezhets. 1994. évi
LIII. Torvény alapjan.

= Az elveszett, megrongalt dokumentum tényleges értékét vagy a helyrehozashoz sziikséges
koltségeket (masolés, javitas, kotés stb.) az olvaso koteles megtériteni. Vagy azonos kiadasu,
vagy frissebb példannyal kell potolni, vagy azokat a konyvtar altal megallapitott Gin. gytijteményi
értéken kell megtériteni.

= Egyszer mar megtéritett dokumentum arat a dokumentum eldkeriilése esetén a kdnyvtar nem
tériti vissza, a dokumentum az olvaso tulajdonaba megy at.

Tartés tankonyv esetén:
Iskolai kdnyvtarunk részt vesz a tankdnyv ellatasban, oly modon, hogy a tartds tankdnyveket kiilon
allomanyba veszi, azt sajat megkiilonboztetd betiijellel ellatja (pl. TF 1402), majd kiosztja és beszedi az
erre jogosult diakoktol.
Kolcsonzése hasonld a konyvtari dokumentuméhoz, de a kdlesdnzési hataridé ugy modosul, hogy csak
a tanév végén kotelesek visszahozni a tanuldk. Amennyiben a dokumentum visszaadaskor
megrongalodik, tovabbi hasznalatra nem alkalmas vagy elveszik, a tanulo kdteles annak arat megtériteni
az alabbiak szerint:

- egy tanév hasznalat utan a beszerzési ar 75% -at

- két tanév hasznalata utan utan a beszerzési ar 50% -at

- harom tanév hasznalat utan utan a beszerzési ar 25% -at koteles megtériteni.

- ahasznalat negyedik évének végén a tankonyv leselejtezhetd.
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- A behajthatatlan koveteléseket tanévenként le kell selejtezni.

A tartos tankonyvekre vonatkozo egyéb szabalyok:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolesonzik ki, és a
konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabélyok alapjan hasznaljak.

A konyvtarhasznalat szabalyairdl a hasznalot tajékoztatni kell. A hasznalo koteles a szabalyokat
betartani, és koteles tartozasait (konyvbeli, anyagi) rendezni az iskolaval torténd jogviszony megsziinése
elétt. Ennek betartasaért a gazdasagi vezetd, a konyvtaros, és az osztalyfondk a felelds.

54



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

4. szamu melléklet

A tankonyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

= A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.CXC. térvény

* A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény

= A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

= Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015.(IV.17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

A tankonyvek megrendelését, a tankonyvrendelés modositasat, a potrendeléseket a
Konyvtarellatdo (KELLO) altal miikddtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval
kiildi el az iskola a tankonyvrendeles.kello.hu oldalon. A tankényvrendelést oly mddon késziti
el, hogy az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutast.

Normativ kedvezmény igénybevétele

Az allami tdmogatas 6sszege 12.000 Ft/f6 a kedvezményre jogosult tanuloknak.

Ennek felosztasa:
- Kedvezményezettek tankdnyvcsomagja
- Konyvtari tankdnyv allomany megujitasa, hianyok potlasa.

Jelenleg a normativ tdmogatéason tili kedvezmények adasara nincs lehetdség.

Evkozben belépé tanulok tankonyveit konyvtari allomanybol tudjuk biztositani vagy a sziilének
lehetdsége van Uj tankonyveket rendelni a KELLO-tol.

A tankonyvellatasért felelds személy jelenleg az iskolai konyvtaros.

Normativ kedvezmény iranti igényt nyujthat be az a sziilo, akinek gyermeke

a) tartdsan beteg,

b) a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

C) harom vagy tobb kiskorq, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d) nagykort és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (Erre az a tanul6 jogosult, akinek a
csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem 6sszege nem haladja meg az dregségi nyugdij
mindenkori legkisebb 0sszegének a 130%-at. Az 6regségi nyugdij minimalis mértéke
2016-ban: 28500 Ft/ho).

f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozoi ellatasban
részesiil (ez a pont 2015. julius 1-én 1épett hatalyba).

A normativ kedvezmény iranti igény benyujtasanak hatarideje a tanév végén, junius 10-e.
A jogszabalyi eldirasok értelmében a jogosultsagot igazolni kell!
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Be kell mutatni:

a) pont esetében: szakorvosi igazolast vagy a magasabb 0Osszegli csaladi potlék
folyositasarol szol6 igazolast;

b) pontban meghatarozott tanulok esetén a szakértdi bizottsag szakvéleményét;

c) ésd) pont esetében a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolast;
Igazolhatja munkaltatd, a munkahellyel nem rendelkezd részére az Allamkincstar
Teriileti Igazgatdsaga adja ki.
A csaladi potlék igazolhatd bérjegyzékkel, szamlakivonattal, postai igazoldszelvénnyel
IS.

e) pont esetén a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrol szo16 telepiilési onkormanyzati
hatarozat. (Adott év okt. 1-én még érvényes legyen).

f) pont esetében a megyei kormanyhivatal altal kiallitott hatarozatot a gyermek nevelésbe
vételérdl vagy utdgondozoi ellatasarol.

A tankonyvtamogatasra jogosultak tankonyvellatasat
- tankonyvkolcsonzéssel,
- az allami normativa felhasznéalasaval kivanjuk megoldani.

A normativ tAmogatasra vonatkoz6 igényt az iskola altal biztositott Igénylolap kitoltésével és
benyujtasaval kell bejelenteni. Ennek leadési hatarideje az adott év junius 10. napja. A hataridd
elmulasztasa jogvesztd, kivéve, ha a tanulé a hataridoé lejarta utan valik jogosultta a
normativ timogatasra, ez esetben a jogosultsag bealltakor benytjthatja az igényét.

A hatalyos tankonyvrendelet értelmében az igényldlap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni
a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat. (Illetve amennyiben ezek az
igénylés pillanatdban még nem allnak rendelkezésre, akkor nyilatkozni kell arrol, hogy a
bemutatas legkésobb oktdber 1-ig megtorténik.) Aki ez iddpontig nem igazolta az ingyenességre
valo jogosultsagot, az koteles a megrendelt tankonyveket kifizetni. (Illetve még lehetdség van
szept. 15-ig a sziild altali visszaruzasra).

A felmérés alapjan az igazgatd megallapitja, hogy héany tanuld esetében kell biztositani a
tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.

A sziil6knek a tankonyvlista ismeretében lehetdségiik van nyilatkozni azokrol a tankonyvekrdl,
amelyek iskolai megrendelését nem kérik, mert mas modon kivanjak beszerezni azokat.

A sziilok részére a 2016/2017. tanévi tankonyvrendelés feldolgozasa megtekinthetd a KELLO
Sziildi feliiletén, a kovetkez6 cimen: http://szuloifelulet.kello.hu

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

Az igazgato felelOs:
- a tankOnyvellatds megszervezéséért,
- a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
- a tankOnyvfelelés megbizasaért
- az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

Iskolatitkar:
- dokumentalja és Osszesiti a normativ kedvezményekre vald jogosultsagot,
- A tanuldkkal kapcsolatos valtozasokrol tajékoztatja a konyvtarost, aki tankdnyvfelelds is
egyben.
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A szaktanarok:

a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjadk az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankonyvet.

A munkakozodsség-vezetdk:

szakmai szempontbdl koordinaljk a tankonyvek kivalasztasat,

Osszesitik €s ellendrzik a szaktanarok altal rendelt tankonyveket,

évfolyamonként 0Osszesitik és tovabbitjdk a megrendelni kivant tankonyveket a
tankonyvfelelOsnek.

Az osztalyfénokok

kiosztjak €s begyljtik a normativ kedvezményre vonatkozé nyilatkozatokat,

kiosztjak és begytijtik a sziilok rendelési igényét tartalmazd nyomtatvanyt,

részt vesznek a tankonyvek kiosztasdban, tanév végén a kolesonzott konyvek
begytijtésében.

A tankOnyvfelelds:

a KELLO rendszerében ellen6rzi és frissiti az adatokat,

tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankdnyvellatasban résztvevd személlyel,
tartja a kapcsolatot a sziilokkel,

a szaktanarok és a munkakozosségek vezetdinek segitségével osztalyonként dsszedllitja
a tankonyvlistat,

az osztalyfonokok segitségével felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban és
annak

megfelelden modositja a tanulok névre sz016 rendelését a KELLO rendszerében,

tartja a kapcsolatot a KELLO-val,

lebonyolitja a tankonyvrendelést,

intézi a potrendelést, a lemondast,

rendszeresen egyezteti €s Osszesiti a normativ kedvezmény iranti jogosultsagot,

atveszi az iskolédba érkez0 tankonyveket,

megszervezi azok kiosztasat.

A konyvtaros :

Az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket - a munkafiizetek és idegen nyelvi
konyvek kivételével - az iskola konyvtari alloményaba veszi, a tovabbiakban az iskolai
konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja.

gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek
kikolcsonzésérdl és év végi begylijtésérol, az elavult tankonyvek selejtezésérol.
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A tankonyvellatas iitemterve

IDOPONTOK, HATARIDOK

FELADATOK, FELELOSOK

Marcius-aprilis

A tanulok adatainak ellenOrzése, frissitése.
Fizetési statusz beallitasa.
Intézményi adatok ellendrzése.

Aprilis

A munkakdzdsségek vezetdi elkészitik a
tankonyvrendelést az egyes tantargyakra
vonatkozdan a szaktanarok véleményét
figyelembe véve. A munkakdzosség vezetdje
felelOs a szaktargyi tankonyvrendelés
tartalmaért.

Az ijonnan indul6 osztalyok esetén a
tankonyvfelelds -az igazgato egyeztetve-
becsiilt 1étszam alapjan rendeli meg a
tankonyveket.

Aprilis

A munkakdzdsségek vezetdi dtadjak az
altaluk kivalasztott tankonyvek listajat a
tankonyvfelelsnek.

Aprilis

A tankonyvfelelds a KELLO rendszerében
Osszedllitja osztalyonként a tankdnyvrendelést.
Névre sz6ldan kinyomtatja, atadja az
osztalyféndkoknek, akik tovabbitjak a sziiléknek.

Aprilis

A sziilok a tankonyvrendeld lap elolvasasa
(esetleges modositasa) €s alairasa utan
visszakiildik az osztalyfédnokoknek a
tankonyvrendelést.

Aprilis

Az osztalyfénokok atadjak az osszegyiijtott
tankonyvrendel6 lapokat a
tankonyvfeleldsnek.

Aprilis

A tankoOnyvfelelOs ellendrzi minden tanulo
megrendeld lapjat és a sziilok modositasait
atvezeti a KELLO rendszerébe.

Aprilis vége

A tankdnyvfelelds véglegesiti a
tankonyvrendelést a KELLO feliiletén az az
évben megadott hatarnapig. A fenntartd
Agrarminisztérium jovahagyja a
tankonyvrendelést.

Minden évben: junius 10-¢ig

Az igazgat6 koteles felmérni, hany tanulonak
kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast
iskolai konyvtarbol torténd
tankonyvkolesonzés utjan.
Igazgatohelyettesek, osztalyfonokok,
tankonyvfelelds
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Minden évben: junius 10-¢ig

A tanul6i igény bejelentése, a sziikséges

igényldlap kitoltése €s a jogosultsag igazolasa

a megfeleld okirat bemutatasaval. (Az iskola
az igazolas fénymadsolatat megorzi. Az
1génylo az altala k6zolt adatok valodisagaért
biintetdjogi feleldsséget visel. Ellendrzés
soran az iskola, az iskolat fenntarto
Agrarminisztérium bekérheti az
igazolasokat.)

Minden évben junius 12-¢ig

Az iskola (tankonyvfelelds, 0sztalyfonokok)
értesiti azokat a tanulokat, sziiloket, akik az
igénylést hidnyosan nyujtottak be.

Az iskola a felmérés utan megallapitja, hany
tanuld jogosult az allami normativara.

Minden évben jinius 15-¢ig

Az igazgato tajékoztatja

- a nevelGtestiiletet,

- az iskolaszéket

- a szUlo1 szervezetet,

- az iskolai didkdnkorményzatot,
- az iskola fenntart6jat, a felmérés
eredményérol.

Kikéri véleményiiket az iskolai
tankOnyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Junius 17-ig

Az igazgato a véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan meghatarozza a
tankonyvellatas rendjét. T4jékoztatja errdl a
szliloket €s a fenntartot.

Junius 30-ig

A tankonyvfelelds felviszi az uj évfolyam
tanuloit és megrendeléseit a KELLO
rendszerébe.

Tanari kézikonyvek rendelése.

A normativ kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatérideje.

A tankonyvfelelds véglegesiti a
tankonyvrendelést a tényleges igényeknek
megfelelden.

Az igazgato6 elkiildi alairt Nyilatkozatat a
fenntartonak.

Fenntart6 jovahagydsa.

Augusztus vége

A tankonyvfelelds atveszi a tankonyveket.
A normativabdl vasarolt tankonyvek
nyilvantartasba vétele a konyvtaros
vezetésével.

A tankonyvek szétosztasa osztalyonként és
tanulonként.
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Az 1 tanév elsé teljes hetében Tankdnyvosztas az osztalyféndkok
részvételével. A tankonyvtadmogatasra
jogosult tanulok a konyvtarbol vald
kolcsonzés utan vehetik at tankonyveiket.
(Amennyiben rendelkeznek jogosultsagi

igazolassal)
Szeptember 15-ig Potrendelés (tankdnyvfelelds)
Oktober 1. A normativ kedvezményben részesiilok

staitusmodositasanak hatarideje
(21/2015.(IV.17.). 6.9)

T4ajékoztatni kell a fenntartot az allami
normativara jogosultak pontos létszamarol.

Iskolai visszaruzasra nincs lehetéség, augusztus végén minden megrendelt konyvet at kell
venni. Fizet6s diakok a konyvek atvételekor kapnak szamlat, melyet szeptember 15-ig kell
befizetni, ha valamelyik konyvre még sincs sziikség, a sziil6 szeptember 15-ig élhet elallasi
jogaval, és sajat koltségén visszakiildheti a folosleges konyveket a Konyvtarellaté Nonprofit
Kft. 4ltal megadott cimre.

A tankonyvek kifizetésére lehetoség van:

- csekken, melyet a tankdnyvek atvételekor kap meg a tanul6. (Ezt bizonyos esetekben
utalvannyal is be lehet fizetni a postan. A postahivatalokban elfogadott utalvanyok
listajat a www.kello.hu/rolunk/utalvanyokelfogadasa elérhetdségen tekinthetik meg.

- atutalassal,

- online (http://szuloifelulet.kello.hu),

A konyvtari nyilvantartasba vett tankonyveket a tanuloknak a tanév végén, junius 15-ig le kell
adniuk a konyvtarban.A tankonyvellatas rendjérdl szol6 dokumentum a kozponti feladatellatas
és a kiadott rendeletek fliggvényében modosulhat.

Az iskola 4ltal meghatarozott, normativ kedvezményen tuli kedvezményekrdl az iskola — a
lehetdségekhez mérten €s a helyben szokdsos mdédon — hirdetményben teszi kozz¢ a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat, és az igénylés elbiralasanak elveit.

A felelés gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok rendelkezésre alljanak,
hogy az igénylék a nyomtatvanyokhoz hozzajussanak. A felelds Osszegylijti a beérkezo
igényeket.

Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuléi tankonyvkedvezmény iranti igényeinek felmérési
rendje

A tankonyv kedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés idépontja a beiratkozas napja. Az
igény bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal a felelés gondoskodik arrol, hogy a tanuld,
kiskoru tanuld esetében a sziil6 irasbeli tdjékoztatast kapjon az igény bejelentési hataridorol,
valamint

- azigénybe vehetd normativ kedvezményekrdl, és arrdl, hogy az iskola a normativ

kedvezményen tul is allapithat meg kedvezményt,

- arrol, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benyujtani,

- arrdl, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozzajutni,

- arrol, hogy milyen okményokat kell bemutatni.
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A felelés gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok rendelkezésre alljanak,
hogy az igényldk a nyomtatvanyokhoz hozzdjussanak. A felelds Osszegylijti a beérkezd
igényeket.

Az igények attekintése alaki és tartalmi szempontbol

Hianyos kitdltés esetében segiteni kell a kitoltésben.

Az igények atvételekor ellendrizni kell a sziikséges dokumentumokat. A dokumentumok
bemutatasanak tényét rogziteni kell.

A kedvezményekre érkezett igények Osszesitése:
Az felelds az Osszesitést az alabbi f6 tagolasban késziti:
- L. normativ kedvezményre val6 igény
- II. normativ kedvezményen tali igény tovabbi kedvezményre.
A kedvezményekre érkezett igények teljesitési lehetdségeinek attekintése

A tankonyvtamogatas felhasznalaséval kapcsolatban az igazgat6 javaslata tartalmazza:
- anormativ kedvezményre jogosultak dsszesitett igényeit, valamint
- anormativ kedvezmény korén kiviil esé kedvezményekre érkezett Gsszesitett igényeket,
- javaslatokat az igények kielégitésére vonatkozoan.

A tankonyvellatas rendje

Az intézmény vezet6je minden év junius 10-ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast iskolai konyvtarbol torténd tankdnyvkolecsonzés utjan.

Az igazgaté minden év junius 15-ig tajékoztatja
- anevelotestiiletet,
- aziskolaszéket
- aszuloi szervezetet,
- az iskolai diakonkormanyzatot,
- aziskola fenntartojat, a felmérés eredményérdl.

Kikéri véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozéasahoz.

Az igazgat6 minden év jun. 17-ig a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan
meghatarozza a tankonyvellatas rendjét. Tajekoztatja errdl a sziiloket €s a fenntartot.

Tankonyvellatasi szerzodés kotése
Az igazgato tankonyvellatasi szerzodést kot a KELLO-val.
A tankonyvellatasi szerz0dést az iskola nevében az igazgato irja ala, mivel 6 képviseli az iskolat.

A tankonyv értékesitésben kozremiikodé dijazasa

A tankonyvforgalmazd az iskolanak az értékesitésben valdo kozremiikodésért anyagi
ellenszolgaltatast biztosit.

A dijazas 0sszegét a tankonyvforgalmazonak a tankonyvellatasi szerzodés szerint kell kifizetnie
az iskola részére.

Az értékesitésért jard dijazas iskola részére valo biztositasanak tényét az iskolaigazgatonak kell
figyelemmel kisérnie.

Az iskolaigazgatd a tankonyvfeleldssel - ha a feladat ellatasaért dijazas illeti meg - megbizési
szerzOdést kot a tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasara.

A tankonyv és tartés tankonyv kolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok
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Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazéd
kart az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv rendeltetésszeri hasznalatdbol szarmazé
értekesokkenést.
A tanul¢, illetve a kiskoru tanul6 sziildje a tankonyv kdlcsonzésével, a tankonyv elvesztésével,
megrongalddasaval okozott kar megtéritésére koteles.
A Kkartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerii elhaszndlodasi fokat alapul véve kell
meghatarozni. az alabbiak szerint:

- egy tanév hasznalat utdn a beszerzési ar 75% -at

- két tanév hasznalat utdn utan a beszerzési ar 50% -at

- harom tanév hasznalat utan a beszerzési ar 25% -at

- ahasznalat negyedik évének végén a tankonyv 0%-at koteles megtériteni.

- 5. évben atankdnyv leselejtezheto.
A Kkartéritési Osszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol

rrrrrr

tesz javaslatot, melyet az igazgat6 hagy jova.

Pénziigyi bonyolitasi feladatok
KELLO a szallitast kovetoen kikiildi a szamlakat.
A tankonyvfelelds a széllitolevelek és egyéb nyilvantartdsok Osszehasonlitdsdval és
egyeztetésével ellendrzi az iskola részére, a normativ kedvezményben részesiild tanulok
tankonyveirdl kiildott 6sszesitd szamlan szerepld 0sszegek helyességét, majd leigazolja azokat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy
- mely tanuldk részesiiltek ingyenes tankonyvben gy, hogy a konyv résziikre atadasra
keriilt, - melyek az iskolai konyvtar allomanyat gyarapit6 tankonyvek.
Az ingyenes tankonyvben részesiilok tankonyveik atvételét a tankonyvfelelds altal a
tankonyvosztaskor vezetett nyilvantartas igazolja, melyben a jogosultak aldirjak az atvételt.
Az iskolai konyvtar allomanyat gyarapitd tankonyveknek ténylegesen be kell keriilniiik a
konyvtar konyvallomanyaba. A normativ tdmogatast nem igényld tanulok konyvosztaskor
szintén alairasukkal igazoljak a tankonyvek atvételét, majd a sziil6k a megadott fizetési moédok
valamelyikével kiegyenlitik a tartozdsukat a KELLO felé. A konyvtarfelelos ez esetben a
szamla atadasat —atvételét igazold papirt tolti ki, iratja ald a sziildvel illetve a tanuloval..
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5. sz. melléklet

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagodgus oktatasi azonositd szamat,
pedagogus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének
mértekét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draado tandrok: a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

C) a tanul¢ tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

+ felvételivel kapcsolatos adatok,

+ azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

+ jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

+ kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

+ atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

« atanuld oktatasi azonosité szama,

*  mérési azonosito,

+ atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

+ amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

« a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

« atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

+ atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

« atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

«  ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

+ a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka, O az orszdgos mérés-
értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa
1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
» a fenntartonak,
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= akifizetShelynek,

= abirdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

= akdzneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
= amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

* anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mikddtetdje, a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkddok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartozkoddsdnak megdllapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennalldsdval, a tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a
fenntartd, birosag, rendoOrség, Tligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, tdrvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése celjabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
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b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzdés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatdrozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

I1I. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segit6 alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval,
szlildvel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejléddésével osszetiiggd
megbeszélésre.

2. A kiskoru tanulé sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanuld6 — mas vagy sajat
magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az O6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziiléi engedé€lyt az eléviilési id0 végéig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere
1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.
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2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatisi szerv €és az e tOrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanulo6i jogviszonyban all,
¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktato munkat kozvetleniil segit6 munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.
5. A tanuloi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idGpontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kdozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott
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a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantérgy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossidganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtet6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait €és lakcimét azonositas c€ljabdl elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR milkddtetdje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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6.sz. melléklet

IGENYLOLAP A TANKONYVTAMOGATASHOZ

* Az intézmény neve:
= cime:
* OM-azonositoja:

Normativ kedvezmény iranti igény

A tanulo:
= neve.
= osztalya:
» lakcime:

= Tanuldi azonosité szama:
= Didkigazolvany szama:

A sziilo (torvényes képviseld) neve:
» lakcime:
* azonosito szama:
* iratanak tipusa:

Alulirott — a fent nevezett tanuld nevében — a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsanak rendjérol
szo0ld 2013. évi CCXXXIL torvény 4. § (2) bekezdésében biztositott normativ kedvezmény
igénybevételére vonatkozd igényt nytjtok be, mert a hivatkozott jogszabalyban meghatarozott
feltételek koziil az alabbi teljesiil:

A tanulo:

a) tartosan beteg,

b) a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

= harom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,

= nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tAmogatasra jogosult,

= rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

= agyermekvédelmi gondoskodads keretében nevelésbe vett vagy utégondozodi
ellatasban részesiil.

Kérjiik, alahuzassal jelolje a fentiek koziil azt, amelyik feltételnek megfelel a tanulo.

Amennyiben az a)-f) pontok barmelyike vonatkozasaban a kedvezményre jogosultsag igazolasa
még nem tortént meg, de annak fennallasat az illetékes hatosag varhatéan a kdvetkezd tanév elsd
napjaig, de legkésObb oktober 15. napjaig igazolja, akkor alahuzassal jeldlje meg, hogy melyik
jogcim alapjan all majd fenn a kedvezmény a tanuld esetében: a) b) ¢) d) e) f)

Biintet6jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valosagnak megfelelnek,
az Igényl6lapon az 1. Normativ kedvezmény iranti igény alatti a)-f) pontok koziil az altalam
megjeldlt kedvezményre vald jogosultsagom ez év oktober 1-jén fennall, annak valtozasarol
a valtozast kdvetd 15 napon beliil értesitem az intézményt.
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Kotelezettséget vallalok arra, hogy amennyiben a kedvezményre jogosultsag igazolasa az iskola felé
a tanév oktober 15. napjaig részemrél nem torténik meg, Ggy a Kapott tankonyvek ellenértékét
legkésdbb oktober 20-ig kdteles vagyok befizetni.

Hozzéjaruladsomat adom, a kedvezményre jogosultsag igazoldsa, a kedvezmény folyositdsa céljabol,
a kedvezmény igénybevételéhez sziikséges mértékben, a jelen nyilatkozattal igényelt kedvezmény
biztositasanak, illetve ellendrzésének iddszakara, de legfeljebb az igénylés benyujtasatol szamitott
5. naptari év végéig a tanuloi, illetve sziildi személyes adatok iskola altali kezeléséhez.

szil6 (torvényes képviseld)
vagy nagykoru tanul6 alairasa

Il. Igénylés tovabbi kedvezményekre

Alulirott —a fent nevezett tanul6o nevében —a nemzeti koznevelés tankonyvellatasanak rendjérol
sz016 2013. évi CCXXXIL torvény 4. § (2) bekezdésében biztositott normativ kedvezményeken
tal az alabbi kedvezmény igénybevételére jelentkezem:

DAtUM: coiiiiiiriie et
szUl6 (torvényes képviseld)
vagy nagykoru tanul6 alairasa

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz, illetve a normativ kedvezményen tali
tovabbi tankonyvtamogatashoz a sziikséges okiratok bemutatasa megtortént:

igen—nem.
[Amennyiben asziilé (térvényes képviseld) vagy nagykori tanuldé nem jel6lte meg, hogy
a jogosultsag fennallasanak igazolasa a felmérésnél késébbi idépontban tud megtorténni. |

KEIL: o
iskola igazgatdjanak alairasa”
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1. sz. melléklet

1. Altalanos rendelkezések
a. Szabalyzat célja

1.§ (1) A BERECZKI MATE Szakképzé Iskola (a tovabbiakban: iskola) vezetésége a
munkavédelemrol szold 1993. évi XCIIIL. tv., valamint az ezt modosité 2004. évi XI. tv., 2006.
évi CXXIX. tv., 2007. évi CLXI. tv. alapjan az iskola Munkavédelmi szabalyzatat (a
tovabbiakban: MvSz) az alabbiak szerint hatdrozza meg.

b. Szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat: — teriileti hatalya kiterjed a iskola tulajdonédban 1évd, az iskola altal iizemeltetett,
1étesitményekre, teriiletekre;
e Feladat ellatasi helye(i)
e Székhelye: 6500 Baja, Szent Antal u. 96.
o telephelye(i): Baja, Szegedi uti iiltetvény (tangazdasag) 0289 hrsz.
Bécsborsdd, erdd (tangazdasag) 058/4 hrsz.

— személyi hatdlya kiterjed a iskolaval kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban allokra,
valamint minden egyéb, az iskolaval szerzddéses jogviszonyban 1évé személyre. Az MvSz
eléirasait — értelemszeriien — alkalmazni kell minden személyre, aki az iskola teriiletén
tartozkodik (pl. kiilsdvallalkozadsok munkavallaloi, vendégek stb.);

c. Kapcsolodé dokumentumok
— a munkavédelemrol sz610, tobbszor modositott 1993. évi XCIII. térvény (tovabbiakban:
Mvt.);
- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo, modositott 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet (tovabbiakban: NM
rendelet);
— a munkahelyek munkavédelmi kovetelményeinek minimalis szintjérél szold tobbszor
modositott 3/2002. (IL. 8.) SzCsM - EUM egyiittes rendelet;
— a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kdvetelményeirdl
sz016 tobbszor modositott 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet;
— a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoéz hasznalatdnak minimalis
biztonsagi ¢és egészségvédelmi kdvetelményeirdl szolo tobbszor modositott 65/1999. (XI11.22.)
EuM rendelet;

d. Fogalmak
(1) Jelen Szabalyzat alkalmazaséaban:
a) Baleset: az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiils6 hatas, amely a sériilt akaratatol

fliggetleniil, hirtelen vagy aranylag rovid id6 alatt kovetkezik be €s sériilést, mérgezést vagy mas
(testi, lelki) egészségkarosodast, illet6leg halalt okoz.

b) Létesités: az a folyamat, melynek eredményeként 0j tizem, munkahely jon 1étre, vagy
meglévo felajitasa, bovitése, atalakitasa, illetve gép telepitése torténik, fiiggetleniil attol, hogy
1étrejétte utan termeld vagy nem termel6 célra hasznaljak.
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C) Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés soran vagy
azzal Osszefliggésben ¢éri, annak helyétdl ¢s idopontjatél és a munkavallald (sériilt)
kozrehatasanak mértékétdl fiiggetleniil.

A munkavégzéssel 0sszefliggésben kovetkezik be a baleset, ha a munkavallalét a foglalkozas
korében végzett munkdhoz kapcsolodd kozlekedés, anyagvételezés, anyagmozgatas,
tisztalkodas, szervezett lizemi étkeztetés, foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas és a munkaltatd
altal nyujtott egyéb szolgaltatas stb. igénybevétele sordn éri.

Nem tekintheté munkavégzéssel 6sszefiiggésben bekovetkezo balesetnek (munkabalesetnek) az
a baleset, amely a sériiltet a lakasarol (szallasarol) a munkahelyére, illetve a munkahelyérdl a
lakéasara (szallasara) menet kozben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltatd sajat vagy bérelt
jarmuvével tortént.

d) Munkaeszkoz: minden gép, késziilék, szerszam vagy berendezés, amelyet a munkavégzés
soran alkalmaznak vagy azzal 6sszefiiggésben hasznalnak (kivéve az egyéni véddeszkoz).
e) Munkahely: minden olyan szabad vagy zart tér (ideértve a foldalatti 1étesitményt, a

jarmiivet is), ahol a munkavégzés céljabol vagy azzal Osszefiiggésben kozalkalmazottat
tartozkodnak.

f) Megel6zés: a munkaltaté altal megtett vagy tervezett intézkedések a munkaltatoi
tevékenység barmely fazisdban, amelyeknek célja a munkéval Osszefliggd kockdzatok
megelézése vagy csokkentése.

9) Kozalkalmazott: a szervezett munkavégzés keretében munkat végzo személy.

h) Munkavédelmi tizembe helyezés: az a munkavédelmi eljaras, amelynek soran az
iizemelteté meggydzoédik arrol, hogy az adott létesitmény, munkahely, technologia,
munkaeszkoz a munkavédelmi kdvetelményeket kielégiti, és lizemeltetését elrendeli..

i) Munkavallalo: a szervezett munkavégzés keretében munkat végzo személy.

)} Munkaltato: a kozalkalmazottat szervezett munkavégzés keretében foglalkoztato.
Munkaltatonak kell tekinteni a mast nem foglalkoztato, a munkéjat kizardlag személyesen végzo
egyéni vallalkozot a munkavédelmi torvény 9.§ (2) bekezdésében meghatarozott rendelkezései
tekintetében. A tarsadalmi munka esetén munkaltato a tarsadalmi munka szervezgje.

k) Szervezett munkavégzés: kozalkalmazotti jog-viszonyban, tanuléi jogviszonyban a
gyakorlati képzés soran végzett munka.
)} Ujrainditas: az olyan — munkavédelmi szempontbél kordbban iizembe helyezett —

munkaeszkoz, technoldgia jboli tizembe helyezése, amelyet miiszaki okbol egybefiiggéen 30
napot meghaladéan nem hasznaltak, vagy amelyen teljes szétszereléssel egylitt jard javitasi
munkafolyamatot végeztet.

m) Veszélyes: az a létesitmény, munkaeszkdz, munkafolyamat, technoldgia, amelynél a
kozalkalmazottak egészsége, testi épsége megfeleld védelem hidnyaban stulyos kéarositd hatasnak
lehet kitéve.

n) Veszélyes anyaq: minden anyag vagy készitmény, amely fizikai, kémiai vagy biologiai
hatasa révén veszélyforrast képviselhet, igy kiilondsen a robbano, oxidalo, gytlékony, sugarzo,
mérgezd, mard, ingerld, szenzibilizald, fertdzd, rakkeltd, mutagén, teratogén utddkarositd
(beleértve a spontan vetélést, korasziilést és a magzat retardalt fejlodését is), egyéb
egészségkarositod anyag.

0) veszélyforras: a munkavégzés soran vagy azzal 6sszefliggésben jelentkez6 minden olyan
tényez0, amely a munkat végzd vagy a munkavégzeés hatokorében tartdzkodo személyre veszelyt
vagy artalmat jelenthet.

Veszélyforras lehet kiilonosen: a fizikai veszélyforras, ezen beliil a

— munkaeszk6zok, jarmiivek, szallitd-, anyagmozgatd eszkdzok, ezek részei, illetve mozgasuk,
termékek €s anyagok mozgasa,
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— csuszos feliiletek,

— ¢éles, sorjas, egyenetlen feliiletek, szélek és sarkok,

— targyak homérséklete,

— a munkahelynek a fold (padld) szintjéhez viszonyitott elhelyezése,

— szintkiilonbség,

— sulytalansag,

— a levegb nyomasa, hdmérséklete, nedvességtartalma, ionizacioja és aramlasa,

— zaj, rezgés, infra- és ultrahang,

— vilagitas,

— elektromagneses sugarzas vagy tér,

— részecskesugarzas,

— elektromos aramkori vagy sztatikus fesziiltség,

-aeroszolok és porok a levegdben,

-a veszélyes anyag (lasd: el6z6 pont),

-a bilologiai veszélyforrds, ezen belil a mikroorganizmus ¢és anyagcsereterméke,
makroorganizmus (ndvény, allat) fiziologiai, idegrendszeri és pszichés igénybevétel

A munkavédelmi szabalyzat célja, a rendeletekben eldirtak megvalositasa, és azok gyakorlati
alkalmazasanak segitése:

A 1993. évi XCIII. Munkavédelemrdl szol6 torvény célja, hogy az Alkotmanyba foglalt elvek
alapjan szabalyozza az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés személyi,
targyi és szervezeti feltételeit a szervezetten munkdt végzOk egészségének, munkavégzd
képességének megovasa és a munkakdriilmények humanizalasa érdekében, megeldzve ezzel a
munkabaleseteket €s a foglalkozassal 6sszefliggd megbetegedéseket.

A BERECZKI MATE Szakképz6 Iskola (6500 Baja, Szent Antal ut 96 sz.) igazgatdja az alabbi
Munkavédelmi Szabalyzatban hatarozza meg az iskola munkavédelmi feladatait!
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2. A vezetok és munkavallalok munkavédelmi feladatai
2.1. Az igazgatéo munkavédelmi feladatai

Egy személyben felel az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételeit érintd
jogszabalyok, rendeletek, intézményi végrehajtasaért. Megakadalyozza a torvénysérto,
torvénybe 1itk6zo belso szabalyozéasokat, gyakorlatokat.

1) Biztositja a munkavédelem fejlesztését, a biztonsagos és egészséget nem veszélyeztetd
munkavégzéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

2 Fegyelmi felel6sségre vonast alkalmaz a munkavédelmi elGirasok megszegbivel
szemben.

3) Gondoskodik, hogy a hatosagi ellendrzések soran feltart hianyossagok megsziintetésre
kertiljenek.

(4)  Gondoskodik a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat miikodési feltételeinek biztositasarol
és rendszeres feliigyeletérol.

(5) Gondoskodik, hogy a munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok
felmérése, értékelése megtorténjen.

(6) A munkavédelmi tevékenység szervezési, szakmai felligyeletét, szerzddés alapjan
munkavédelmi (munkabiztonsagi) szaktevékenységet végzo latja el.

(7) El6terjesztés alapjan kinevezi az iskola veszélyes anyag felelosét (méregfeleldst) és
veszélyes hulladékok feleldsét.

(8) Koteles rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tartani, az ellendrzés tényét és az ott
észrevételezett hidnyossagokat jegyzdkonyvbe foglalni.

9) Koteles gondoskodni a jogszabalyokban, szabvanyokban és a szabalyzatokban eldirt
munkavédelmi rendelkezések végrehajtasarol, azok ellendrzésérdl és folyamatos megtartasarol.
(10) A munkavédelmi szemle alapjan éves szintli koltségvetést késziteni a munkavédelem
koltségeirdl. Itt tételesen fel kell sorolni a megsziintetendé munkavédelmi problémékat és az azok
megsziintetéséhez sziikséges pénziigyi tervezetet.

2.2. lgazgatéhelyettesek munkavédelmi feladatai

1) Az igazgaté tavollétében gondoskodnak az iskolaban az egészséget nem veszélyeztetd €s
biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasarol, a megfeleld intézkedések megtételérdl.
2 Gondoskodnak a kollektiv és egyéni védOeszkozok alkalmassagardl és rendszeres
hasznalatarol.

3) Ellendrzik a kozismereti és szakmai elméleti targyakat oktato tandrok munkajat.

(4)  Felugyelik és iranyitjak a munkavédelmi eléado tevékenységét.

(5)  Azigazgatoval egyeztetve vezetik a munkavédelmi szemléket.

(6) Megszervezik az alkoholos allapot ellendrzésének rendszerét.

2.3. A gazdasagi vezeto feladatai:

1) Biztositja és ellendrzi az iskola munkabiztonsagi és foglalkozas-egészségiigyi célokat
szolgalo koltségkeretének felhasznalasat.
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2 Biztositja a munkavédelmi oktatasi €s propagandaanyagok, - eszkozok, valamint a
sziikséges tanfolyamok és vizsgadijak koltségeit.

(3) Biztositja a munkabalesetekkel és a foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos
kartéritési, jaradék- €s rehabilitacios igények pénziigyi fedezetét.

4) Biztositja az MvSZ-ben meghatarozott védoruha és védofelszerelések, valamint a
védoital és a tisztalkodasi szerek koltségfedezetét.

5) Gondoskodik a munkavédelmi el6éirdsok betartasarol kiilsd gazdalkodd szervezetekkel
kotott szerzodések esetében.

(6) Rendszeresen feliilvizsgaltatjia a munkavédelmi intézkedések, eljarasok jogi
szakszeriiségét.

(7) A munkavédelmi szabalyok megsértése esetén a felelosség megallapitasa céljabol
vizsgalatot kezdeményez.

(8) Az igazgatoval -egyiittmikodve elbiralja és dont — az iskolaban el6forduld
munkabalesetekbdl és a foglalkozasi megbetegedésekbdl szarmazd munkavallaloi karigények
iigyében.

2.4. Gyakorlati oktatasvezet6 munkavédelmi feladatai

1) Az iranyitasa ala tartoz6 egységek munkavédelmi feladatait megszervezi, gondoskodik a
végrehajtasrol.

(2)  Részt vesz a hozza tartoz6 tanmithelyekben bekovetkezd balesetek kivizsgalasaban, az
el6idézo okok feltarasaban, azok megsziintetésében, illetve mulasztas esetén felelésségre vonast
alkalmaz.

3) Részt vesz az illetékességi teriileten tartott munkavédelmi szemlén.

4) Rendszeresen beszamol az iranyitésa ala tartozo egységek munkavédelmi helyzetérdl.
(5) A munka biztonsagos elvégzése érdekében biztositja a sziikséges technologiai, magyar
nyelvii gépkezelési és karbantartasi utasitasok hozzaférhetdségét.

(6) A tudomadsdra jutott rendellenességek kapcsan azonnal intézkedik, veszély esetén leéllitja
a munkat,

(7) Ervényesiti a felnjitasi, karbantartdsi, energetikai feladatok elvégzése soran a
munkavédelmi eléirdsokat.

(8) Koordinalja a hataskorébe tartozd gépek, berendezések, munkaeszk6zok, biztonsagi
felszerelések megfeleld allapotanak fenntartasat, karbantartasat €s javitasat.

9) FelelOs az iskola telephelyein a szabadtéri utak tisztitdsaért, té€len a sikossag mentesitésért.
(10) A szallitasnal és a rakodasnal ellenérzi az anyagmozgatasi, szallitasi, rakodasi
eldirasokat, valamint a kozlekedési szabalyok betartasat.

2.5. A munkavédelmi eléadé munkavédelmi feladatai

(1) A iskola munka-, és tlizvédelmi feladatait az igazgatdé és az igazgatd helyettesek
feliigyeletével jogosult ellendrizni és iranyitani.

2 Rendszeresen feliilvizsgdlja a Munkavédelmi Szabdalyzatot, illetve a munkavédelemmel
kapcsolatos belséutasitasokat.

3) Jogszabalyi valtozasok, bels6 atszervezések esetén elkésziti a modositott szabalyzatot és
utasitasokat.

4) Segiti a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokon valo részvétel megszervezését.
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(5) Az iskola barmely szervezeti egységében, barmely idopontban a munkavédelmi eldirasok
betartasara, a védoeszk6zok hasznalatara vonatkozo ellenOrzést tarthat.

(6) Munkavédelmi hidnyossdg esetén intézkedik annak megsziintetésérol, és személyi
mulasztas esetén rogziti a felel6sok nevét és a jegyzékonyvet a tovabbi intézkedés érdekében
megkiildi az igazgatonak.

@) A munkavédelmi jogszabalyok sulyos megszegése esetén jogosult a munkavégzést,
gépek, berendezések mikodését leallitani, az eldirasok megszegése miatt a munkavallalo tovabbi
munkavégzését megtiltani. Intézkedésérdl az igazgatot haladéktalanul koteles tajékoztatni.

(8) A belép6 munkavallalokat eldzetes elméleti oktatasban részesiti, elkésziti és megdrzi a
vonatkozo nyilvantartasokat. Az oktatas idopontjardl a munkaiigyi tigyintézével egyeztet.

9) Az igazgatdval egyeztetve megtartja az iskolai dolgozok munka- ¢és tlizvédelmi
szabalyzatban meghatarozott elézetes és ismétlodd elméleti munkavédelmi oktatasait.

(10) Az iskolan torténé muszaki fejlesztések, beruhazasok, feltjitasok soran el segiti a
munkavédelmi szabalyok, elé irdsok érvényre juttatdsat. Kiilsd szervezetekkel kotott
munkavédelmi feladatokat.

(11) Ellenérzi a technologiai eléirasok, a kezelési utasitasok betartasat, érvényesiilését.

(12) A Ilétesitményeket, gépeket és berendezéseket lizembe helyezi, illetve vizsgalja a
munkavédelmi szempontok érvényesiilését.

(13) Részt vesz a miszaki igazgatd helyettessel és a gyakorlati oktatasvezetovel egyiitt a
munkabalesetek, valamint az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat, illetve a
foglalkozas egészségiigyi-szolgalat jelzése alapjan a foglalkozasi megbetegedések
vizsgalataban.

(14)  Gondoskodik a munkabaleseti jegyzokonyv elkészitésérdl, tovabbitasarol, illetve az eldirt
nyilvantartasok vezetésérdl, megdrzésérol.

(15) Ellen6rzi a munkahelyi 1étszamra és az intézményt hasznalok szamara meghatarozott
elsdsegélynyujto felszerelés rendelkezésre allasat és elhelyezését.

(16) Kozremiikodik a baleseti kartéritések rendezésében, elkésziti a kartéritéssel kapcsolatos
dokumentéciot, gondoskodik az érdekeltek térvényes hataridon beliili tdjékoztatasarol.

(17) Meghatarozza az egyes munkafolyamatokhoz sziikséges és engedélyezett egyéni
védbeszkozok fajtajat és a listat a beszerzok rendelkezésére bocsatja.

(18)  Részt vesz a hatosagi (Orszagos Munkaiigyi és Munkabiztonsagi Féfeliigyel6ség, Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat, Tlizoltosag) ellendrzéseken.

(19) Részt vesz a munkabalesetek kivizsgalasaban, illetve a bekovetkezett balesetekrol
nyilvantartast vezet.

(20)  Figyelemmel kiséri a nok, a fiatalkoruak és az id6s6d6 munkavallalok eldiras szerinti
munkakori foglalkoztatasat.

(21) Elvégzi a munkavallalokra vonatkozod kockazatértékelést a munkakor alapjan a
munkavégzésre és az intézményhasznalatra.

(22) A kockazatértékelést évente feliilvizsgalja, illetve minden olyan eseménynél —pl. baleset,
munkakorhoz kothetd megbetegedés, a tevékenységben bekovetkezett valtozas, a feltételek
jelentds megvaltozasa— kapcsolatosan, amely ezt indokolja.

(23) Felelos azért, hogy a kockazat -elviselhetd hatar alda szoritdsa érdekében
kockazatcsokkentd intézkedéseket kezdeményezzen.

(24) A tanulok munka-, és tlzvédelmi oktatasara oktatasi anyagot készit. Az oktatasi anyagot
a szaktanaroknak, illetve az osztalyfonokoknek atadja. Az oktatds megtorténtét a felelds
szaktanarok jelenléti iven dokumentéljak a tanuldk alairasaval.

75



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

(25) Azok a tanuldk, akik munka,- és tlizvédelmi oktatison nem vettek részt, addig nem
kezdhetik meg a gyakorlati foglalkozast, amig az oktatds dokumentéltan meg nem torténik. A
gyakorlati foglalkozas megkezdése eldtt a szakoktatd oktatja ki.

(26) Ellen6rzi a veszélyes anyagok tarolasat, felhasznalasat,a biztonsagi adatlapok meglétét.
Gondoskodik a veszélyes anyagok elszallittatasarol.

2. 6. Munkavédelmi képvisel6.

. A munkavédelmi képviselonek (bizottsagnak) és a munkaltatonak az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzes érdekében a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek
teljesitése sordn egyiitt kell miikddnitik.

" A munkavédelmi képvisel6 jogosult meggyéz6dni a munkahelyeken az egészséget nem
veszélyeztetd ¢és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek érvényesiiléseirdl, igy
kiilondsen:

. A munkahelyek, a munkaeszk6zok és egyéni véddeszkozok biztonsagos allapotarodl.
Id6szakonként utdellenérzéseket vagy soron kiviili ellenérzéseket tart. Ellenérzi, hogy a
védofelszereléseket, védéruhakat a dolgozok hasznaljak - e

. Az egészség megoOvasara és a munkabalesetek megeldzésére tett intézkedések
végrehajtasarol. A munkaja soran figyelmezteti a munkavallalot, ha a rendelkezésére bocsatott
egyéni védofelszerelést nem hasznalja, ha tobb esetben kell figyelmeztetni, tajékoztatja a
kozvetlen vezetot.

. A munkavallaloknak az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre
torténd felkésztésérol és felkésziiltségérol.

. A munkavédelmi képvisel6 a fent emlitett meghatarozott joganak gyakorlasa keretében.
. Miikddési teriiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tdjékozodhat az ott
dolgozd munkavallaloktol.

. Részt vehet a munkaltatdé azon dontései el6késztésében, amelyek hatissal lehetnek a

munkavallalok egészségére €s biztonsagara, ideértve az i) munkahelyek 1étesitésére vonatkozo
dontéseket is. A munkaja soran figyelmezteti a munkavallalot, ha a rendelkezésére bocsatott
egyéni védofelszerelést nem hasznalja, ha tobb esetben kell figyelmeztetni, tajékoztatja a
kozvetlen vezetot.

. Tajékoztatast kérhet a munkaltatotél minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést.

. Véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a munkaltatonal a sziikséges intézkedés
megtételét.

. Részt vesz a szemléken a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult
kezdeményezésére kozremiikddhet a foglalkozasi megbetegedés koriilményeinek feltarasaban.
. Indokolt esetben a hataskorrel rendelkez6 munkavédelmi feliigyelethez fordulhat.

. A munkavédelmi képviseld jogosult az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos

munkavégzéssel Osszefiiggd kérdésekben a munkaltatéval torténd eldzetes megallapodas
alapjan szakért6t igénybe venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést folytatni a
feliigyeletekkel.

. A munkavédelmi szabdlyzat kiaddsdhoz a munkavédelmi képviseld (bizottsag)
egyetértése sziikséges.
. A munkavédelmi képviselonek a meghatarozott kezdeményezésére a 15 napon beliil
valaszolnia kell.
. A kezdeményezésének allaspontjait, indokait — kivételes esetben- irasban is kozdlheti.
" A munkaltatonak biztositania kell a feltételeket annak érdekében hogy a
munkavédelmi képviseld a jogait gyakorolhassa, igy kiillondsen:

> Az indokolt eljarasdhoz sziikséges atlagkeresettel fizetett szabadidd.
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> A sziikséges eszkozoket.

> Egy valasztasi ciklusban legalabb 32 oras-, amennyiben a munkavédelmi
szakképzettséggel rendelkezik, ugy 8 oras képzésben valo részvétel lehetoségét.

> Koltségei a munkaltatot terhelik.
. A munkavédelmi képvisel (bizottsag) a miikodése soran tudomasara jutott adatok,

tények nyilvanossagra hozatala tekintetében az iizemi tanics tagjara (lizemi megbizottra)
megallapitott munkajogi szabalyoknak megfelel6en koteles eljarni.

. Munkavédelmi képvisel6 munkajogivédelmére a valasztott szakszervezeti
tisztségviselore vonatkozo szabalyokat kell megfeleloen alkalmazni azzal, hogy a kozvetlen
felsébb szakszervezeti szerven a bizottsagot, annak hianyaban a munkavédelmi képvisel6t
magvalasztd munkavallalokat kell érteni.

. Segiti @ munkavédelmi okmanyok naprakészen tartasat iS megorzését, a bekovetkezd
valtozasokat atvezetését.
. Mego6rzi, is egy helyen tartja a munkavédelemmel kapcsolatos irasos dokumentaciokat,

(gépkonyveket, kezelési is karbantartasi utasitasokat, a gépekre eszkdzokre vonatkozod egyéb
mérési feliilvizsgalati jegyzokonyveket).

2.7. Az emlitett személyek:

Munkakér Név Lakcim Telefon

Igazgato Hodovan Péter 6353 Dusnok, Dézsa Gy ut | 06/70 450-3615
10

Igazgaté helyettes Hari Erika 7700 Mohacs 0670/678-5040
Szentharomsag u. 40.

Igazgato helyettes Farkas Péter 6500 Baja, Bem J. ut 8 sz | 06/70 620-4012

Gazdasagi cs.vezetd | Péter Zsuzsanna 6500 Bereczki Maté u. 10. | 0620/425-3242

Rendezvény Farkas Péter 6500 Baja, Bem J. it 8 sz | 06/70 620-4012

szervezdje

:“n eg’l‘:lf‘z‘('jfj:é“y tizvédelmi | Cgerngk Istvan 6523 6Csétalj a, Kossuth|06/70/339-8696
L.u. 16.

2.8. A pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgozok feladatai

2.8.1. A pedagdgus, adminisztrativ és technikai dolgozé a rabizott feladatokat a munkavédelmi
szabalyok betartasaval latjak el.

2.8.2. A pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgoz6 jogosult megkdvetelni azt, hogy a
munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszereléseket, munka-, ¢és
védoeszkozoket, az eloirt védoitalt, valamint tisztalkodd szereket rendelkezésére bocsassak.
2.8.3. A pedagdgus, adminisztrativ és technikai dolgozo koteles tevékenyen részt venni és
kozremitkddni a munkabalesetek és foglalkozas-megbetegedések megeldzésében.

2.8.4. A pedagdgus, adminisztrativ és technikai dolgozé koteles a munkakoréhez sziikséges ill.
azzal kapcsolatos szakmai és ennek keretében munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkaja
soran alkalmazni. A pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgozé koteles a konkrét
munkavégzésre vonatkozd jogszabdlyi, szabvéanyi eldirdsoknak, a belsd utasitdsoknak
megfelelden végeznie tevékenységét.

2.8.5. A pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgozé koteles a munkakorének betoltéséhez
sziikséges eldzetes és idészakos orvosi vizsgalatokon részt venni.
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2.8.6. A pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgozé koteles biztonsagos munkavégzésre
alkalmas allapotban a munkahelyén megjelenni és igy végezni munkajat. Ennek megfeleléen
kipihent, alkohol-, pszichotrop (drog), kabulatot okozo gydgyszerek hatasatdol mentes
allapotban

legyen. Azonnal jelenteni kell a munkahelyi vezetének, ha ettdl eltérd az allapota, vagy
rosszullét jelentkezik nala.

2.8.7. A pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgozo koteles a rendelkezésre bocsatott gépet,
berendezést, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés elétt a szamara eldirtak szerint
megvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitds szerint haszndlni, és azokkal a részére
meghatarozott feladatokat végezni.

2.8.8. A pedagodgus, adminisztrativ és technikai dolgozé koteles az eldirt €s rendelkezésre
bocsatott véddeszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalni, a munkateriiletén a fegyelmet,
rendet és tisztasagot megtartani.

2.8.9. A pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgozé koteles a munkavégzés kdzben észlelt
veszElyt jelentd rendellenességet megsziintetni, vagy felettesétdl erre intézkedést kérni a téle
elvarhaté modon. Balesetet, sériilést, rosszullétet, iizemzavart a felettesének azonnal jelenteni.
2.8.10. A pedagogus, adminisztrativ €s technikai dolgoz6 csak olyan munkat végezhet,
amelynek az elldtdsdhoz megfeleld ¢lettani (bioldgiai) adottsdgokkal rendelkezik,
foglakoztatasa az egészségét, testi épségét, illetve a fiatalkorti egészséges fejlodését nem
befolyasolja, foglalkoztatdsa az utddaira vesz€lyt nem jelent, masok testi épségét, egészségét
nem veszélyezteti és a munkara alkalmasnak bizonyult.

2.8.11. Ahol a munkavallalot valamilyen veszély fenyegeti, ott egyediil munkat végezni nem
szabad. Ha a munkat egyidejlileg kettd vagy anndal tobb dolgozonak kell végeznie, a felelds
munkahelyi vezetd koteles az egyik dolgozdt megbizni a munka irdnyitasaval és azt a tobbiek
tudomasara kell hoznia, tovabba minden sziikséges informaciot meg kell adnia ahhoz, hogy az
iranyito az elérelathato helyzetekben a feladatat megbizhatoan és biztonsagosan képes legyen
ellatni.

2.8.12. Rendkiviili helyzet (lizemzavar) észlelése esetén a munkét azonnal abba kell hagyni, és
a veszélyhelyzetet a vezetOnek jelenteni kell. Mindemellett a tdéle elvarhatd modon a
veszélyhelyzetet meg kell szilintetnie, vagy torekednie kell csokkentésére. Az éltala elszenvedett
vagy észlelt munkabalesetet haladéktalanul jelentenie kell kozvetlen felettesének.

2.8.13. A pedagdgus, adminisztrativ és technikai dolgozé koteles a rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6z biztonsagos allapotardl a téle elvarhaté mdédon meggydzddni, azt rendeltetésének
megfelelden az utasitds szerint hasznalni, a szdmara meghatarozott karbantartasi feladatokat
elvégezni.

2.8.14. Minden olyan munkakdrben, ahol a gylirti, a nyaklanc, a karora, a fapapucs (klumpa), a
magas sarkl cipd stb. viselése a munkavégzeés kozben baleseti veszélyt jelent, a munkavégzés
elott le kell venni. Kendd, sapka, hajhald viselése kotelezd, ha forgd, 6sszehuzd, mozgod
alkatrészek becsavarasi veszélyével kell szamolni, vagy a munka higiénidja megkdveteli.
2.8.15. Etkezni, dohanyozni csak a kijelslt helyen lehet.

2.8.16. Az olyan munkat, amelynek elvégzése szakmai képesitéshez, tanfolyam elvégzéséhez,
vagy vizsgahoz kotott, csak olyan pedagogus, adminisztrativ és technikai dolgoz6 végezheti,
illetve bizhaté meg, aki az eldirt képesitéssel, vizsgaval rendelkezik.

2.8.17. Tiz- és robbanasveszélyes, tovabba mérgezd anyagot csak a megadott célra és modon
szabad tarolni és hasznalni.

2.8.18. A védo- és a munkaruha zsebeiben, derékszijban éles, hegyes, szurd- vagy
vagoszerszamot tartani nem szabad.
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2.8.19. A pedagdgus, adminisztrativ és technikai dolgozé a munkahelyén csak a feladatat
képezd, és engedélyezett tevékenységet végezhet. A pedagdgus, adminisztrativ €s technikai
dolgozé munkahelyét - a munkakoréhez tartozé feladatok, pihenési sziinetek, szolgaltatasok
igénybevétele és a vészhelyzeti teendok ellatasat kivéve - csak engedéllyel, illetve utasitasra
hagyhatja el.

2.8.20.M4s munkahelyen csak engedély, illetve belépésre jogosultsag birtokaban tartézkodhat.
2.8.21. Munkaeszkozt csak a kezelési utasitdsban leirtak szerint, rendeltetés szerint szabad
hasznalni. Meghibdsodas vagy barmilyen, a mikodtetést zavard rendellenesség esetén a
munkaeszkozt haszndlni, illetve tovabb haszndlni nem szabad. Ez utobbi esetben a dolgozd
koteles a kozvetlen munkairanyitojat tdjékoztatni a rendellenességrol. A kezeld felelds azért,
hogy a feleldssége ala tartozd munkaeszkdz kozelében illetéktelen személy ne tartézkod;jék.
2.8.22. Ha a munkautasitas masként nem rendelkezik, mikodésben 1évéo munkaeszkozt
feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad. A véddberendezések kiiktatdsa, hatasossaganak
korlatozasa tilos.

2.8.23. Anyagot, terméket mozgatni, csak az anyag, és a termék

- tulajdonsaganak megfeleld arra alkalmas eszkozzel,

- a kijelolt helyen,

- meghatdrozott médon,

- a tomeg- és méretkorlatozas figyelembevételével szabad.

2.8.24. Szemetet és hulladékot csak az erre kijelolt edényben, vagy helyen szabad tarolni. A
termelési és a kommunalis hulladékot elkiilonitve kell tarolni.

2.8.25. A telephelyen a jarmiikdzlekedés megengedett maximalis sebessége 10 km/6ra, épiileten
beliil 5 km/Ora, amely hatarértéket minden sziikséges helyen, jol lathatoan, tartos kivitelben
jelolni kell.

2.8.26. Az intézmény teriiletén kiviil gyalogosan a kiépitett jardan, ennek hidnydban -
gépjarmiiforgalom esetén - az Ut menetirany szerinti bal oldalan, lehuzodva koételesek
kozlekedni.

2.8.27. Az intézmény altal irdnyitott vagy jovahagyott tarsadalmi munka sordn a munkat
végzoket el kell latni az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez
sziikséges egyéni véddeszkozokkel, védoruhakkal. Ezek hasznalatardl a hasznaldkat ki kell
oktatni.

2.8.28. Azon munkahelyek jegyzékét, ahol egyediil munkat végezni nem szabad, a 4. sz.
melléklet tartalmazza. Ezeken a munkahelyeken torténé munkavégzéskor a munkat kozvetleniil
iranyitdo vezetdnek gondoskodnia kell arr6l, hogy a munkéat végzd személytdl latd/halld
tavolsagban a munkafolyamatot ismerd, a beavatkozasra kioktatott személy tartozkodjék a
munkavégzés teljes idOtartama alatt.

2.8.29. Ott, ahol munkat egyediil végezni nem szabad, vagy a munkavégzésre vonatkozdan
egyéb korlatozas van érvényben, azt a munkautasitdsban (technoldgiai, muveleti, kezelési,
karbantartasi) rogziteni kell.

2.8.30. Veszélyes munkat csak feliigyelet mellett szabad végezni. A feliigyelettel megbizott
személy a feligyeleten tilmenden munkdt nem végezhet. A megfeleld feliigyelet
megszervezeése a tevekenységért felelds vezetd kotelessége. Beszallassal végzendd munkat és
tlizveszélyes tevékenységet az intézmény igazgatodjanak elézetesen engedélyeznie kell az 5. sz.
melléklet szerinti formanyomtatvanyon.

2.8.31. Azon karos munkafeltételek jegyzékét, amelyek kozott fiatalkortiak, nék, terhes anyak
foglalkoztatasa tilos, a 10. sz. melléklet tartalmazza.
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2.8.32. Azon munkateriiletek jegyzékét, ahova csak az oda beosztottak és a feliigyelettel
megbizott személyek 1éphetnek be, a 9. sz. melléklet tartalmazza. Ezen helyeken a belépés
korlatozasat tablaval, jol lathatéan meg kell jeldlni.

2.8.33. Az iskola tertiletén kiviili munkavégzés esetén pontosan régziteni kell azt, hogy hogyan
teremtik meg a biztonsdgos €s az egészséget nem veszélyeztetd munkavégzés feltételeit,
kiilonos tekintettel a kovetkezdkre:

- a munkairanyit6 és a feliigyeletet ellatd személy kijeldlése és feladatainak meghatarozasa;

- véddeszk6zok, munkaeszkozok biztositasa, a hasznalat ellendérzése;

- munka- és tlizvédelmi oktatas;

- vészhelyzeti intézkedések és eljarasok;

- munkabalesetek bejelentése, kivizsgalasa, a munkavégzés felfliggesztése.

2.8.34. Ha a telephelyen egyidejiileg tobb kiilsé munkaltatd dolgozik, a munkavégzést ossze
kell hangolni, ¢s a feleldsséget, eljarasokat a szerzodésben rogziteni kell.

2.8.35. A kiils6é személyek altal igénybe vett munkateriiletet el kell hatarolni, ill. meg kell
jelolni. A munkateriilet biztonsadgos allapotarol az atadas eldtt az intézmény szerzddésben
illetékes dolgozoja koteles gondoskodni, az 4tadaskori allapotnak az 4tadasi nyilatkozatban
vald rogzitésérol.

2.8.34. Ha a telephelyen egyidejlileg tobb kiilsd munkaltaté dolgozik, a munkavégzést Gssze
kell hangolni, és a feleldsséget, eljarasokat a szerz6désben rogziteni kell.

2.8.35. A kiils6é személyek 4ltal igénybe vett munkateriiletet el kell hatarolni, ill. meg kell
jelolni. A munkateriilet biztonsdgos allapotardl az atadds eldtt az intézmény szerzddésben
illetékes dolgozdja koteles gondoskodni, az atadaskori allapotnak az ataddsi nyilatkozatban
vald rogzitésérol.

2.8.36. Veszélyhelyzetben az illetékes vezetd jogosult a kiils6 személyek munkavégzését
leallitani, a személyek evakualdsarol intézkedni, valamint a vészhelyzet megsziinése utan a
munkavégzés folytatasat engedélyezni.

2.8.37. Tulérdban, munkasziineti napon engedélyezett munkavégzésnél a fomunkaidében
végzett tevékenységre érvényes munkavédelmi eldirasokat kell betartani.

2.8.38. A rendkiviili koriilmények kozott végzett munkavégzést, amikor a normalis tizemvitelre
érvényes biztonsagi eldirasokat érvényesiteni nem lehet, az intézményvezetd engedélye utan,
feliigyelet mellett szabad csak végezni, a kdvetkezOk betartdsaval:

megfeleld szakmai, és munkavédelmi felkésziiltségli munkairanyitot €s munkat végzd személyt
kell kijelolni;

- a veszélyes teret meg kell hatdrozni, és az oda bejutast meg kell akadalyozni;

- menekiilési utat és mentofelszerelést, ill. véddeszkozoket kell biztositani;

- indokolt esetben (ha a helyzet bekdvetkeztére szamitani lehet) a tevékenységre munkautasitast
kell késziteni, és aszerint kell eljarni.

2.8.39. Vegyi anyagot bevételezni, tarolni csak biztonsagi adatlap és termékcimke megléte
esetén szabad. A cimke nélkiili, vagy a jelolés alapjan nem egyértelmiien azonosithatd vegyi
anyagot ismeretlennek kell tekinteni, és az azonositds megtorténtéig "Nem hasznalhato felt"
felirattal kell ellatni.

2.8.40. Munkaeszkozoket csak magyar nyelvii tizemeltetésii dokumentacid, kezelési utasitas
megléte esetén szabad miikddtetni. A technologidhoz technoldgiai, a veszélyes vagy fokozott
mindségi kovetelményekkel terhelt munkafolyamatokhoz miiveleti utasitast kell késziteni.

Az utasitasokat folyamatosan aktualizdlni kell. Nem kell utasitast késziteni azokhoz a
munkaeszk6zokhoz, amelyek biztonsagos kezelése alapvetd szakmai jartassagként elvarhato,
valamint azokhoz a munkafolyamatokhoz, technologidkhoz, amelyek baleseti kockazata igen
csekély, és elvégzésiik szakképzettségi ismereteken til kiilonos ismereteket nem igényel.
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2.9.  Veszélyes anyagok kezeléséért feleloés munkavallalé munkavédelmi feladatai

1) Az iskola méregfeleldsi feladatok ellatdsaval olyan személy bizhaté meg, aki szakiranya
képesitéssel rendelkezik.

(2)  Hataskore kiterjed mindazon szervezeti egységekre, ahol méregnek mindsiilé vegyi
anyagok beszerzésével, tarolasaval, felhasznalasaval, szallitasaval foglalkoznak.

3) Feladata az iskola teriiletére beérkez0 méregnek mindsiild, veszélyes anyagok
el6irasszeri kezelésének szervezése:

— Feladata a felhasznalas megkezdése elott — a tevékenységhez az azonos célra alkalmas
anyagok koziil — az elvégzett kockazatbecslésre figyelemmel- a kevésbé veszélyes anyagok
kivélasztasa.

— Ellendrzi a biztonsagi adatlapok meglétét és hozzaférhetoségeét.

— Elkésziti a felhasznélasra vonatkoz6 eldirasokat.

— Koordinalja a tarolast, felhasznaldst, valamint a ko6zOombdositési eljarast vagy
artalmatlanitast, hulladékkezelést.

— Meghatarozza a nyilvantartasra vonatkoz6 dokumentacio kovetelményeit.

— Ellenérzi a kezelés és dokumentalas megfelel6ségét.

— A veszélyes vegyi anyagok kezelésére vonatkozoan kockazatértékelést végez.

— A kockazatértékelést legalabb 3 évente, szeptember 1-ig feliil kell vizsgélni, illetve
minden olyan eseménnyel —pl. baleset, munkakorh6z kotheté megbetegedés, a tevékenységben
bekovetkezett valtozas, a feltételek jelentds megvaltozasa— kapcsolatosan, amely ezt indokolja.
— Felelés azért, hogy a kockazat elviselhetd hatar ala szoritisa érdekében
kockazatcsokkentd intézkedéseket kezdeményezzen.

2.10. A tanulok, hallgatok feladatai

2.10.1. A tanul¢ (hallgato) a rabizott feladatokat a munkavédelmi szabalyok betartasaval
latja el.
2.10.2. A tanul6 (hallgatd) jogosult arra, hogy a technikai foglalkozason (szakmai

gyakorlati oktatdsban )a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszereléseket, munka-, és védoeszkdzoket, az eldirt védoitalt, valamint tisztalkodo szereket
rendelkezésére bocsassak.

2.10.3. A tanuld (hallgatd) koteles tevékenyen részt venni és kozremiikdodni a
munkabalesetek ¢s foglalkozas-megbetegedések megeldzésében.
2.10.4. A tanul6 (hallgato) koteles a technikai foglalkozason (szakmai gyakorlati

munkdhoz) sziikséges munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkdja sordn alkalmazni. A
tanulo (hallgatd) koteles a konkrét munkavégzésre vonatkozd jogszabalyi, szabvanyi
eldirasoknak, a belso utasitasoknak megfeleléen végeznie tevékenységét.

2.10.5. A tanul6 (hallgato) koteles az eldirt és rendelkezésre bocsatott véddeszkozt
rendeltetésének megfelelden hasznalni, a munkateriiletén a fegyelmet, rendet és tisztasagot
megtartani.

2. 10.6. A tanulo (hallgatd) koteles a munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd
rendellenességet megsziintetni, vagy felettesétdl erre intézkedést kérni a téle elvarhato modon.
Balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart a gyakorlati oktatdjanak, tanaranak jelenteni.
2.10.7. A tanul6 (hallgatd) csak olyan munkét végezhet, amelynek az ellatdsdhoz
megfeleld élettani (bioldgiai) adottsdgokkal rendelkezik, foglakoztatasa az egészségét, testi
epségét, egészséges fejlodését nem befolyasolja, foglalkoztatasa veszélyt nem jelent, masok
testi épségét, egészségét nem veszEélyezteti és a munkara alkalmasnak bizonyult.

2.10.8. Rendkiviili helyzet (lizemzavar) észlelése esetén a foglalkozast (munkat)
azonnal abba kell hagyni, és a veszélyhelyzetet a jelenteni kell. Mindemellett a t6le elvarhato
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modon a veszélyhelyzetet meg kell sziintetnie, vagy torekednie kell csokkentésére. Az altala
elszenvedett vagy észlelt balesetet haladéktalanul jelentenie kell a foglalkozés vezetdjének.
2.10.9. A tanul¢ (hallgato) koteles a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdz biztonsagos
allapotardl a téle elvarhatdé moédon meggydzddni, azt rendeltetésének megfelelden az utasitas
szerint hasznalni, a szamara meghatarozott feladatokat elvégezni.

2.10.10. Minden olyan foglalkozason, ahol a gyiirli, a nyaklanc, a karora, a fapapucs
(klumpa), a magas sarku cip6 stb. viselése a munkavégzés kozben baleseti veszélyt jelent, a
munkavégzeés elott le kell venni. Kendd, sapka, hajhalé viselése kotelezd, ha a munka higiénidja
megkoveteli.

2.10.11. A védo- és a munkaruha zsebeiben, derékszijban éles, hegyes, szuro- vagy
vagoszerszamot tartani nem szabad.
2.10.12. A tanul6 (hallgaté) a munkahelyén csak a feladatat képezd, és engedélyezett

tevékenységet végezhet. A tanuld (hallgatd) munkahelyét pihenési sziinetek, €és a vészhelyzeti
teendok ellatasat kivéve - csak engedéllyel, illetve utasitasra hagyhatja el.

2.10.13. Munkaeszkozt csak a kezelési utasitasban leirtak, azok rendeltetése szerint
szabad hasznalni. Meghibasodas vagy barmilyen, a miikddtetést zavard rendellenesség esetén
a munkaeszkozt hasznalni, illetve tovabb hasznalni nem szabad. Ez utobbi esetben a tanuld
(hallgat6) koteles a kozvetlen munkairanyitdjat tajékoztatni a rendellenességrél. A kezeld
felelos azért, hogy a feleldssége ald tartozé munkaeszkoz kozelében illetéktelen személy ne
tartozkod;jék.

2.10.14. A mikodésben 1évé munkaeszkozt feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad. A
védOberendezések kiiktatasa, hatdsossaganak korlatozésa tilos.
2.10.15. Anyagot, terméket mozgatni, csak az anyag, ¢és a termék - tulajdonsaganak
megfeleld arra alkalmas eszkdzzel,

- a kijelolt helyen,

- meghatarozott modon,
- a tomeg- és méretkorlatozas figyelembevételével szabad.

2.10.16. Szemetet ¢s hulladékot csak az erre kijelolt edényben, vagy helyen szabad
tarolni. A termelési €s a kommunélis hulladékot elkiilonitve kell tarolni.
2.10.17. Az intézmény altal iranyitott vagy jovahagyott tdrsadalmi munka soran a munkat

végzoket el kell latni az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges egyéni véddeszkozokkel, védoruhakkal. Ezek hasznalatardl a hasznéalokat ki kell
oktatni.

2. 10.18. Az iskola helyiségein kiviil, tanulméanyi kirdndulasokon, sportrendezvényeken,
szakmai €s egyéb versenyeken, illetve utazas soran pontosan rogziteni kell azt, hogy az iskola
milyen modon teremti meg a biztonsagos és az egészséget nem veszélyeztetd feltételeket,
kiilonos tekintettel a kovetkezdkre:

- a feliigyeletet ellatd személy kijeldlése €s feladatainak meghatarozasa;

- védoeszkozok, munkaeszkozok biztositasa, a hasznalat ellendrzése;

- munka- és tlizvédelmi oktatas;

- vészhelyzeti intézkedések és eljarasok;

- munkabalesetek bejelentése, kivizsgaldsa, a munkavégzés felfliggesztése.

2. 10.19. Munkaeszkozoket csak magyar nyelvii izemeltetésti dokumentacio, kezelési utasitas
megléte esetén szabad miikodtetni. A technoldgidhoz technoldgiai, a veszélyes vagy fokozott
mindségi kdvetelményekkel terhelt munkafolyamatokhoz miiveleti utasitast kell késziteni. Az
utasitdsokat folyamatosan aktualizalni kell. Nem kell utasitast késziteni azokhoz a
munkaeszk6zokhoz, amelyek hasznalata sordn a baleseti kockazata igen csekély, és hasznalatuk
kiilonos ismereteket nem igényel.
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2.11. A iskolaba érkezd latogatokra vonatkozo szabalyok

(1)  Kisér6 nélkiil kizarélag az iskola nyilvanossag szamara nyitott teriiletén tartozkodhatnak.
2 A szakmai latogatok kizardlag kisérdvel tekinthetik meg azokat az egységeket, ahova
idegenek belépése nem tiltott.

(3)  Veszély esetén a szakmai latogatok kiséréje felelés a latogatok biztonsagba
helyezésérol.

3. Az alkalmazas munkavédelmi feltételei:

3.1 Az elbzetes ¢és iddszakos orvosi vizsgalatokat az intézményben a kovetkezOképpen kell
lebonyolitani
3.1.1 A munkakori alkalmassag elbiralasa céljabol a munkaviszony létesitése, a munkakor, a
munkahely megvaltozasa elott eldzetes, a munkaviszony fennallasa alatt pedig idGszakos
alkalmassagi orvosi vizsgalatot kell végezni.
a.) Az elozetes alkalmassagi orvosi vizsgalat
A munkaviszony létesitése, tovabba a munkakor megvaltoztatasa eldtt orvosi vizsgalatra kell
kiildeni:

e minden fizikai munkat végzd dolgozot,

e a 18 éven aluli munkavallalot,

¢ minden konyhai dolgozot,

e apedagdgusok és az adminisztrativ személyzet dolgozéi az ANTSZ és a vizsgalatot
végz0 orvos véleményének alapjan kotelesek az elézetes orvosi vizsgalaton megjelenni.

aa.) Az Uj belép6t vagy 1) munkakorben dolgozdkat az intézmény vezetdjének vagy a
munkaviszony létesitésével megbizott vezetd beosztasi dolgozonak kell alkalmassagi
vizsgalatra kiildeni. Az orvosi alkalmassagi vizsgalatra kiildott dolgozot formanyomtatvannyal
kell ellatni, mely formanyomtatvanyon kozolni kell a munkahelyre, munkakorre és a
munkavégzésre vonatkoz6, az alkalmassag elbirdlhatosdgahoz sziikséges adatokat. Eldzetes
munka alkalmassagi vizsgalat nélkiil a dolgoz6t munkéba allitani tilos.
b.) Az idészakos alkalmassagi orvosi vizsgalat
Idészakos alkalmassagi orvosi vizsgalatra kell kiildeni az intézmény vezetdjének vagy altala
megbizott dolgozonak az alabbiak szerint a fizikai munkakorben dolgozé munkavallalokat:

e 50 év felett 1 évenként
40-50 év kozott 2 évenként
40 éves korig 3 évenként
a gépkocsivezetdt a jogositvanyban eldirtak szerint
a konyhai dolgozokat az egészségiigyi konyvben meghatarozottak szerint
a 18 év alatti dolgozokat évenként
a pedagdgusok és az adminisztrativ személyzet dolgozoi az ANTSZ és a vizsgalatot
végz0 orvos véleményének alapjan kotelesek az id6szakos orvosi vizsgdlaton
megjelenni.
3.1.2. A gépkocsivezetd alkalmazasa
Ha a gépkocsivezetd alkalomszeriien sajat gépkocsijat hasznalja hivatali célra, akkor a
jogszabalyokban el6irt minden feltétellel kell rendelkeznie.
3.1.3. A nok és fiatalkoruak foglalkoztatdsa
a.) A ndk ¢és fiatalkortiak nem foglalkoztathatoak olyan munkakorben, illetve olyan
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munkakoriilmények kozott, amelyben a munkavégzés az illetd egészségét, illetdleg egészséges
fejlodését karosan befolyasolja, vagy az utédokra veszElyt jelent.
Ezek a munkakdorok:

e nehéz fizikai munka,

e anyagmozgatas,

e 20 kg feletti tomeg emelése,

e fokozottan terhel6 munkahelyi klima mellett végzett munka,

e az emberi szervezetet fokozottan veszélyeztetd, a genetikai kdrosodas veszélyével jaro

munka

aa.) A fenti tipust munkakdrok elbiraldsat a munkavédelmi megbizott javaslatanak alapjan az
intézet igazgatdja hagyja jova.
ab.) Noket terhességiik negyedik honapjatol gyermekének hat honapos koraig egyaltalan nem,
egyéves koraig csak beleegyezésével lehet talmunkéara igénybe venni. Ejszakai munkéara
terhességének negyedik honapjatol gyermeke egyéves kordig nem kotelezhetd.
ac.) Fiatalkorut ¢jszakai munkdra, tizenhat év alatti fiatalkorat tilmunkara nem lehet igénybe
venni.
b.) Fiatalkort csak feliigyelet mellett foglalkoztathat6. A feliigyeletrdl a didkokat foglalkoztatd
dolgozo koteles gondoskodni.
c.) Az a dolgozo aki a munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalaton "nem alkalmas" mindsitést
kapott, az ujabb orvosi vizsgélatig nem foglalkoztathat6. Amennyiben az ismételt orvosi
vizsgalat eredménye sem megfeleld:

e 1 dolgoz6 esetén a munkavallaldt foglalkoztatni nem szabad

e régi dolgozo esetén mas, megfeleld munkakorbe kell helyezni.

4. A munkavédelmi oktatasok
4.1 Oktatas fajtai:

4.1.1 Elméleti oktatas, amelynek a kdvetkezdket kell tartalmaznia:
e munkavédelem fogalma, feladata, eszkdzrendszere,
a munkavégzés személyi és targyi feltételei,
magatartas szabalyai,
a munkavallalo dolgozo, jogai, kotelességei,
balesetek esetén foganatositand6 intézkedések,
lizemegészség-ligyi ismeretek,
altalanos veszélyhelyzetek ¢és veszélyforrasok, valamint az ilyen helyzetekben
tanusitand6 magatartas,
e az MVSZ elébirasait
4.1.2. Gyakorlati oktatas, melynek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e az oktato, dolgozd, tanuld konkrét feladatainak ellatasa soran tantisitandd magatartasat,
ténykedését,

e a felhasznalt anyagbol, gépbdl, az alkalmazott technoldgiabdl szarmazéd
veszélyforrasokat, veszélyhelyzeteket, €s az ilyen helyzetekben tantsitandé magatartas,
szabalyait,

e az oktatasnak szorosan kell kapcsoldodnia a munkakori leirashoz, a technologiai,- a
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gépkezelési-, a javitasi utasitasokhoz;
4.1.3. Alapoktatas, amelynek tartalmaznia kell a teljes elméleti €s gyakorlati oktatast.
4.1.4. Ismétlddod oktatas, melynek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e az elmult id6szak megtortént baleseteinek ismertetését,
e az elkovetett hibak ismertetését,
e a hasonl6 balesetek megeldzésére tett intézkedéseket. (Célszerli ezt esettanulmany
formajaban feldolgozni.)
o fel kell frissiteni a biztonsdgos munkavégzésre vonatkozé ismereteket,
e ismertetni kell az MVSZ elmult idoszaki valtozasait;
e az elmult idészakban megjelent munkavédelmi rendelkezések végrehajtasi
utasitasaibol az oktatottakra vonatkozé részeket.

4.1.5. Rendkiviili oktatést akkor kell tartani, ha kiils6 vagy belsd ellendrzés soran nyilvanvalova
valik, hogy az adott teriileten a munkavédelmi tevékenység nem megfeleld és ez az ismeretek
hianyara vezethetd vissza. Ilyen esetben a kiilsd ellendrzé szerv, ill. az intézet igazgatdja
rendelhet el rendkiviili oktatast . Az oktatas targya: a hianyzo ismeretek potlasa.

4.1.6. A visszakérdezés soran meg kell gy6zddni, hogy a kioktatott az anyagot elsajatitotta-e.
Ez torténhet irasos vagy szobeli formaban, sziikség esetén gyakorlatban is.

4.2. Az oktatasban részesiilok kore:

4.2.1. Alapoktatasban részesiilnek:
¢ miden 0j dolgozo,
6 honapot meghalado tavollét utan visszatérd,
1j munkakdrbe keriilt oktatd, dolgozo,
Uj technoldgiai eljards bevezetésekor az ott dolgozok
a tanulok,
a tarsadalmi munkat végzok
¢€s az egyeb szervezett munkat végzokre

4.2.2. Ismétl6do oktatasban részesiilnek a tovabbiakban, meghatarozott gyakorisaggal a intézet
pedagdgusai, dolgozdi €s tanuloi
4.2.3. Rendkiviili oktatasban részesiilnek a rendelkezésben eloirt oktatok, dolgozok, hallgatok.

4.3. Az oktatas idotartama

4.3.1. Az elméleti alapoktatasnak legalabb 1 6ran at kell tartania.

4.3.2. A gyakorlati alapoktatds minimalis id6tartama 1 6ra.

4.3.3. Az ismétl6do oktatasnak igény szerint, de legalabb fél oraig kell tartania.

4.3.4. A rendkiviili oktatas iddtartalmat a potlandd ismeretek mennyisége hatarozza meg. Ennek
konkrét értékét az oktatast elrendeldvel kell tisztazni, ill. az intézet igazgatdja hatarozza meg.
4.3.5. A visszakérdezés idGtartamat, az alkalmazott modszer fliggvényében az intézet
munkavédelmi vezetdje hatarozza meg.

4.5. Az oktatast végzok korének meghatarozasa

4.5.1. Oktatast csak megfeleléen felkészitet, biztonsagtechnikai ismeretekkel rendelkezdk
tarthatnak.
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4.5.2. A gyakorlati oktatast a teriilet vezetdje, ill. a megbizottja tartja.

4.5.3. A visszakérdezést a felvételtol szamitott egy honapon beliil a helyi munkavédelmi
megbizott végzi.

4.5.4. Az oktatott anyag sikeres elsajatitasaig a dolgozo csak feliigyelet mellett foglalkoztathato.
4.5.5. Az oktatast végzoket évenként tovabbképzésben kell részesiteni, ahol a megjelent, s az
intézetet érintd mv rendelkezésekrdl, a megtortént balesetekrdl tajékoztatast kapnak.

4.6. Az oktatas megtartasa, gyakorisaga

4.6.1. Az alapoktatas elméleti részét a tényleges munka megkezdése el6tt kell megtartani.
4.6.2. Az alapoktatas gyakorlati részét pedig egy héten beliil be kell fejezni.

4.6.3. Az ismétlodo oktatast évenként kell megtartani a dolgozok esetében.

4.6.4. A tanulokkal minden félév megkezdésekor at kell tekinteni a félév gyakorlatai soran
el6forduld, még nem ismert veszélyforrdsokat, veszélyhelyzeteket, valamint az elharités, a
kivédés hatékony modszereit, és a helyes magatartast.

4.6.5. A tanulok esetében egy-egy Uj témakdr, specialis feladat (kémiai kisérlet)
gyakoroltatdsanak megkezdése eldtt részletesen szoban ismertetve, gyakorlatban bemutatva
ismertetni kell a helyes magatartdst, munkafogast. Célszeri a helytelen, a szabalyellenes
tevékenységet és annak kdvetkezményét is kozolni.

4.6.6. A tanulok munkavédelmi oktatasat az éves tantervbe kell beiktatni.

4.7. Az oktatasrol, a vizsgarol vald hidnyzas, ill. nem kell6 felkésziiltség kovetkezménye:
4.7.1. Aki az oktatasrdl, igazolatlanul tdvol marad az adott munkakdrben nem foglalkoztathato,
mig a kotelezettségét nem potolja. Részére a kiesé munkaidére nem jar munkabér.

4.7.2. Aki a szamonkérés soran nem bizonyitja felkésziiltségét az adott munkakorben 6nélloan
nem, csak felligyelet mellett foglalkoztathat6. Ismételten meg kell gy6z6dni arr6l, hogy potolta-
e a hidnyossagat. Amennyiben ismételten sem mutat kelld felkésziiltséget, tigy az adott
munkakorben nem foglalkoztathatd tovabb.

4.8. Az oktatas, vizsgaztatas adminisztrativ kérdései:

4.8.1. A munkavédelmi oktatashoz oktatdsi tematikat kell késziteni. Ennek elkészitéséért a
kozponti munkavédelmi megbizott a felelds.

4.8.2. Az oktatasi tematikdkat az intézet igazgatdja hagyja jova.

4.8.3. Az oktatasokrol naplot kell vezetni. A naplok vezetéséért, az oktatast végzo, intézeti
munkaveédelmi megbizott a felelOs.

5. Egyéni védofelszerelések, védoital, tisztalkodasi eszkozok, szerek és borvédo
készitmények juttatasanak rendje

5.1. Az egyéni védofelszerelések juttatasanak rendje

a.) Az intézmény egyéni véddeszkdzokkel koteles ellatni a dolgozot, ha a munkakorében, illetve
munkahelyén egészségét vagy testi €pségeét karosito hatas 1ép fel, illetdleg 1éphet fel, vagy az
egyéni véddeszkdz biztositasat kozegeszségiligyi érdek indokolja. A veszélyes, artalmas munkat
végzd dolgozd segitdjének is ugyan azok a véddeszkozok jarnak. Az intézmény az egyéni
védOeszkoz helyett pénzben megvaltast nem adhat.

b.) A védoeszkozok beszerzéseérdl, készletezésérdl €s nyilvantartasardl az intézmény vezetdje
vagy az altala megbizott személy gondoskodik. Az egyes munkakorokben haszndlatos egyéni
védbdeszkozok meghatarozasa a kdozponti munkavédelmi megbizott feladata. Csak mindsitett,
az artalom, illetve a vesz¢lyt elharitani képes egyéni véddeszkdz hasznalhato.

c.) A védoeszkoz az intézmény tulajdona. Az egyéni véddeszkdz személyhez kotott, kihordasi
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ideje nincs. Elhasznalodas a véddoképesség elvesztése estén az intézmény vezetdje, illetve
megbizottja koteles cserérdl gondoskodni.

d.) A véddeszkozok munkakdr szerinti csoportositasat €s fajtait az 1. sz. melléklet tartalmazza.
e.) A munkat az eldirt véddeszkoz nélkiil megkezdeni, illetve végeztetni tilos. A véddeszkoz
munka kozbeni hasznalata kotelezo.

f.) A véddeszkozt a dolgozo koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szamara megallapitott médon
megorizni, jO allapotban tartasarol gondoskodni, meghibasodast, elhasznalodast azonnal
jelenteni. A meghibasodott vagy elhasznalddott védéeszkozt az intézmény vezetdjének, illetve
megbizottjanak jelenteni, a lecserélést kérni kell.

g.) Mulasztast kovet el az a vezetd vagy felettes, aki az eldirt védéeszkoz hasznalatit nem
koveteli meg, nem ellendrzi vagy ellendrizteti.

h.) A dolgozé kételes az egyéni véddeszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalni és a tdle
elvarhato tisztitasarol gondoskodni.

5.2.Tisztalkodo szerek, b6érvédé készitmények, véddital juttatasanak rendje

a.) A munkahelyen a munkaltaté a munka jellegének megfelel6en: 61tozkodési, tisztalkodasi,
egészségligyi, étkezési, pihenési és melegedési lehetdséget kell, hogy biztositson a dolgozoi
részére. Tovabba megfeleld mennyiségl, az egészségiigyi eldirdsoknak megfeleld mindségi
ivovizet is kell, hogy biztositson.

b.) A hatosag altal jovahagyott ipari tisztadlkodasi szerek megrendelése, beszerzése ¢és
folyamatos biztositasa az intézmény vezetdje altal megbizott személy feladata.

c.) A tisztalkodasi eszkozre, tisztitoszerekre €s borveédo készitményekre jogosult munkakoroket
a 2. sz. melléklet tartalmazza. A tisztdlkodasi anyagokat és eszkézoket havonta kell a
dolgozdknak természetbeni juttatdsként kiadni.

d.) Etkezében, pihendben és illemhelyeken meleg vizes kézmosasi lehetéséget, kézmososzert
és kéztorlési lehetdséget kell biztositani. Az illemhelyekre WC-papirt kell biztositani.

5.2.1. Védeoital juttatasanak szabalyai:

a.) Ha a munkahelyi klima zarttéri és szabadtéri munkahelyen a 24 °C (K) EH értéket
meghaladja, akkor a munkavallalok részére igény szerint, de legalabb fél oranként védaitalt kell
biztositani. A folyadékveszteséget altalaban 14-16 °C hémérsékletli ivovizzel kell potolni. E
célra alkalmas azonos hdmérsékletii izesitett, alkoholmentes ital is, amelynek cukortartalma az
ital 4 sulyszazalékat nem haladja meg, vagy mesterséges izesitdszerrel izesitett.

b.) A hidegnek minésiilé munkahelyeken a munkavallalok részére + 50 °C hémérsékletii teat
kell szolgaltatni. A tea izesitéséhez jogszabalyban eldirtak figyelembevételével cukrot, illetve
megfeleld édesitdszert kell biztositani. Hidegnek mindsiil a munkahely, ha a véarhaté napi
kozéphdmérséklet szabadtéri munkahelyen a +4 °C -o, illetve zartéri munkahelyen, a +10 °C-
ot a munkaidd 50 % -nal hosszabb idétartamban nem éri el.

c.) A védoital és a tea elfogyasztasahoz legalabb a dolgozdk 1étszamat eléré mennyiségben,
személyenként és egyéni haszndlatra kiadott ivopoharakrol kell gondoskodni. A véddital,
valamint a tea készitése, tarolasa, kiszolgaldsa a kozegészségiigyi kdvetelmények betartasa
mellett torténhet.
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5.2.2. Védokendcs juttatas

a.) A megfeleld Osszetételli védokendcsot kell biztositani azoknak a dolgozoknak, akiket a
munkavégzés soran olyan hatasok érnek, melynek eredményeként a borfeliilet erésen kiszarad
ill. egyéb karositd hatdsok érik.

b.) A védokendces juttatdsban részesiilok korét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

c.) A védokendcs beszerzését az intézmény vezetdje altal kijelolt személy végzi. A kiszolgalas
¢s annak nyilvantartasa az egységvezetd feladata.

5.2.3. Tisztalkodasi szerek juttatasa

a.) Tisztalkodasi szereket (szappan, kéztisztitd por) azoknak a dolgozoknak kell adni, akiknek
a munkajuk soran a boérfeliiletiikre karos, szennyez6 anyag keriil.

b.) A tisztalkodasi szerekben részesiilok korét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

C.) Az oktatasi épiiletekben ¢és azokban a kozosségi helyiségekben, ahol a kézmosas lehetGsége
biztositott ill. kotelezden eldirt, az igénynek megfelelden szappant kell elhelyezni.

VI. fejezet

6. A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
6.1. Az altalanos magatartasi szabalyok

a.) A munkahelyen csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni.
Betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakoriilmények kozott elfertézédhet vagy
kelléen nem gydgyulhat, tovabba alkoholtdl befolyasoltan munkara senki sem jelentkezhet,
illetve munkaba allitani nem szabad.

b.) Fokozottan veszélyes vagy nagyfokli koncentralast, jol mikodo reflexet igényld
munkakorokben dolgozok jol kipihent alkoholos (masnapos) allapottdl és gyogyszerek
utohatdsatol mentesen allhatnak munkéba.

c.) A vezetdi munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az irdnyitasuk alé tartozé dolgozok
¢s tanulok biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket megtegyek €s a
munkavédelmi jogszabalyban eldirt rendelkezések megtartasat ellendrizzék.

d.) Ha az intézmény dolgozoja balesetet el6idézé vagy testi épség sérelmével jard veszélyt
¢észlel, kotelessége megsziintetni, vagy a megsziintetése érdekében intézkedni. Amennyiben az
elharitasban valo részvétel képzettségét €s intézkedési jogkorét meghaladja, gy a veszélyt
kozvetlen felettesének, vagy az intézmény vezetdjének jelentenie kell, intézkedés céljabol.

e.) Kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyitd vezetének a munkavégzeést le kell allitani
az intézmény vezetdjének egyidejl tajekoztatasa mellett. A veszélyhelyzet megsziintetése utan
a munka folytatasara engedélyt a munkat leallitd szerv, vagy az intézmény els6szamu vezetdje
adhat.

f.) A dolgoz6 munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez a sziikséges
szakmai képesitéssel, kell6 gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

g.) A dolgoz6d a munkahelyen koteles a rendet és a fegyelmet megtartani. A biztonsagos
munkavégzést akadalyozd rendzavaras, ittassag esetén a dolgozoval szemben a jogszabalyok
szerint kell eljarni. A rendelkezések megszegdivel szemben fegyelmi eljarast kell
kezdeményezni. Az ittas allapotban levé dolgozdt a munkavégzéstol el kell tiltani. A stilyosabb
vagy ismétlédé esetekben a legstilyosabb munkajogi eldirast kell alkalmazni. Alkoholos
vizsgalati jegyzokonyv 3. sz. melléklet.
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h.) Az intézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok mas dolgozokra vagy tanuldra veszéllyel
jarnak, a munkateriiletre a helyiségbe val6 belépést, illetve az ott tartdzkodast meg kell tiltani.
A tilalmat megfeleld tablaval, jol lathato helyen kell elhelyezni. A tilalmat el6ir6 rendelkezések
betartasaért a kdzvetlen vezetd a felelds.

i.) Minden olyan munkahelyen, ahol egészségre veszélyes anyagokat tarolnak, veszélyes
anyagok keletkeznek a tevékenység soran, az étkezést, a pihenést és a dohanyzast lehetdleg
kiilon helyiségben biztositani kell.

j.) Az 0j munkafolyamat, 0j technologia bevezetése esetén, vagy 10 gép lizembeallitdsa
alkalmaval a munkateriilet vezet6je gondoskodni koteles arrdl, hogy az érintett dolgozok a
munkavégzés szabalyait megismerjék és a munkavégzés sordn a gyakorlatban is tudjak
alkalmazni.

k.) A fokozott veszélyforrast jelentd munkahelyeken az illetékes vezetonek gondoskodni kell a
megeldzés miszaki feltételeirdl, a munkahely rendszeres ellenérzésérél és arrdl, hogy a
munkavégzésben az eldirdsok szerint vehessenek részt a dolgozok.

l.) A biztonsdgos munkavégzésre képes allapotot, ezek koziil is kiemelten az alkoholos
befolyasoltsagot, a személyi véddeszkozok és védofelszerelések meglétét, a sériilés és
gyogyszermentes allapotot naponta koteles a munkat irdnyitd vezetd ellendrizni. A tapasztalt
vagy tudomasara jutott rendellenesség felszamolasara intézkedni koteles.

m.) Azokon a munkahelyeken, ahol az egészséget nem veszélyeztetd ¢€s biztonsagos
munkavégzés dohanyzasi tilalom elrendelését teszi sziikségessé, kiilon dohanyzohelyet kell
kijel6lni.

n.) A veszélyforrasok ellen védelmet nytjté egyéni véddeszkdzoket meg kell hatdrozni, azokkal
a munkavallalokat el kell latni, és hasznélatukat meg kell kovetelni.

0.) Gondoskodni kell arr6l, hogy a munkavallalok egészségét vagy biztonsagat fenyegetd stilyos
és kozvetlen veszély esetén a munkavallalok a munkét besziintessék, €és a munkahelyeket
azonnal elhagyjéak, biztonsagos helyre tdvozzanak.

p.) A tudomaésara jutott rendellenességet, illetve a munka egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsadgos végzésével kapcsolatos bejelentést haladéktalanul kivizsgalni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni, az érintetteket értesiteni, €s kdzvetlen veszély esetén a munkavégzést
leallitani;

q.) Biztositani a véddeszk6zok rendeltetésszerli hasznalhatosagat, védoképességét, a kielégitd
higiénés allapotat, a sziikséges tisztitasat, karbantartasat (javitasat), potlasat.

r.) Ahol veszély fenyeget, egyediil munkat végezni nem szabad.

s.) Ha valamely munkét egyidejiileg két vagy tobb munkavallald végez, a biztonsagos
munkavégzés érdekében az egyik munkavallalot meg kell bizni a munka iranyitasaval, €s ezt a
tobbiek tudomasara kell hozni.

sz.) Ha munkahely, egyéni védéeszkoéz, munkaeszkoz, technologia a rendeltetésszerii
alkalmazas sordn kozvetleniil veszélyeztette a munkavallalo egészségét és biztonsagat, vagy
ezzel Osszefiiggésben munkabaleset kovetkezett be, megfeleldségét az iizemeltetd
munkaltatonak soron kiviil vizsgalnia kell. A vizsgalat elvégzéséig annak miikodését, illetve
hasznalatat meg kell tiltani. A vizsgalat elvégzése munkabiztonsagi szaktevékenységnek
mindsiil, tehat a kozponti munkavédelmi megbizott végzi el.
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6.2. A villamos berendezések hasznalatanak munkavédelmi eloirasai

a.) A szabvanyoknak vagy az eldirdsoknak nem megfeleld vagy meghibéasodott villamos
berendezést, gépet és szerelvényt hasznalni vagy lizemben tartani nem szabad.

b.) Minden villamos lizemzavart, rendellenességet vagy meghibasodast haladéktalanul jelenteni
kell a kdzvetlen vezetonek és a szakszeru feliilvizsgalatig, illetve a hiba kijavitasaig a villamos
berendezést iizemeltetni vagy bekapcsolni tilos.

c.) Uzembe helyezés elétt az iizemeltetdnek a villamos berendezést szakképzett személlyel feliil
kell vizsgaltatnia. Csak feliilvizsgalt elektromos berendezés helyezhetd tizembe.

d.) Torétt, repedt, csorbult dugaljzatot €s csatlakozodt, kapcsolot, vagyis hibas szerelvényt és
késziiléket nem szabad hasznalni. Az elektromos szerelvényeket és késziilékeket a munka
megkezdése eldtt ellendrizni kell, hiba észlelése esetén a sziikséges intézkedést meg kell tenni.
Nedves kézzel elektromos késziiléket és szerelvényeit megérinteni tilos.

e.) Olyan fesziiltség alatt 1év6 elektromos késziiléket, szerelvényt vagy kapcsoloszekrényt,
melynek burkolatit vagy szigetelését eltavolitottdk, Orizetleniill hagyni nem szabad. A
kijavitasig el kell zarni, illetve az érintett teriiletet le kell zarni.

f.) Minden villamos gépet és berendezést a munka befejezése, illetve a hasznalat utan fesziiltség
mentesiteni kell. Kivételt képeznek azon berendezések, melyek feliigyeletet nem igényelnek pl.
hitégép.

6.3. A munkahelyek megvilagitasara vonatkozo eléirasok

a.) A munkahely természetes €és mesterséges megvilagitisa elégitse ki a munkavégzés
jellegének megfeleld vilagitasra vonatkozé kdvetelményeket.

b.) A megvilagitas tervezése és kivitelezése alkalmaval torekedni kell, a kozvetett és kozvetlen
kaprazas mentesség, a megfeleld szinvisszaadas megvalositasara €s a latast nem zavaro6 vilagitas
kialakitasara.

6. 4. A fiitésre és a szelloztetésre vonatkozo eldirasok

a.) Minden munkahelyen, tanteremben ¢€s oktatohelyiségben a munkavéllalok, tanulok
létszamat, a tevékenység jellegét és a veszélyforrasokat figyelembe véve, elegendé mennyiségii
¢s mindségll, egészséget nem karositod levegdt és klimat kell biztositani.

b.) Ha az eldirt levegd vagy klima biztositdsa miiszakilag megoldhatatlan, a munkavallalok,
tanulok egészségének megovasa érdekében szervezési intézkedéseket kell tenni, egyéni
véddeszkozt alkalmazni, illetleg védditalt juttatni.

c.) Azokban a helyiségekben, ahol a levegének a mérgezd, vagy robbanas veszélyes gazokkal
valo keveredése a veszélyes koncentracidé mértéket elérheti, illetve porszennyezddés, vagy para
keletkezik, ott megfeleld szelldztetd berendezést kell beszerelni.

d.) A fiit6-, hiitd- és szell6z6 berendezéseket olyan allapotban kell tartani, hogy a légellatast
folyamatosan és megfelelden biztositani lehessen. Az éves karbantartast ugy kell iitemezni,
hogy az ez iranyu feladatokat az idény megkezdése eldtt el lehessen végezni, illetve a sziikséges
vizsgalatok utan az idényre a berendezések lizemképes allapotban legyenek.

6.5. A létesitmény helyiségeire vonatkozoé eldirasok
a.) A munkahely, helyiségek padlozata és kozlekedési utjai feleljenek meg a munkavégzés
jellegének ¢és az ebbdl fakadd tisztitasi kovetelményeknek, a varhatdo legnagyobb

igénybevételnek, feliiletiik csuszasmentes, egyenletes, botlas- €és billenésmentes legyen.
b.) Az ablakoknak, tetdvilagitasoknak és szelldzé-berendezéseknek biztonsagos moddon
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nyithatonak, zarhatonak, beéllithatonak és rogzithetének kell lenniiik, nyitott allapotban nem
lehetnek olyan helyzetben, ami veszélyt jelent a munkavallalokra, tanuldkra nézve.

c.) A mechanikus, savas, vagy lugos sériiléseknek kitett, tovabba a viz vagy mas kidmlo anyag
miatt csiszossa valt padozat megfeleld allapotban tartasarol, illetve az eredeti allapot
visszaallitasarol gondoskodni kell.

d.) A munkateriileteken, raktarakban a talzsufoltsagot keriilni kell és biztositani kell, hogy
kozlekedésre alkalmas utak alljanak rendelkezésre. A villamos kapcsolokat, a kozmiivek zard
¢€s nyitd szerelvényeit eltorlaszolni nem szabad, azoknak mindig megkozelithetonek kell, hogy
legyenek.

e.) A létesitményekben a 1épcsét és pihendket mindig szabadon kell tartani. Eltorlaszolni, vagy
raktarozas céljara hasznalni még ideiglenesen sem szabad. A 1épcsék csuszdsmentességérol,
¢leinek épségérdl gondoskodni kell.

”r

6.6. A kozlekedés és szallitas eloirasai

a.) Gépjarmiivet csak 18. életévét betdltott, orvosi vizsgalaton, esetleg (PAV palyaalkalmassagi
vizsgalaton) erre alkalmasnak mindsitett, az eldirt vizsgan megfelelt és ennek megfeleld
igazolvannyal, jogositvannyal rendelkezd dolgozé vezethet.

”rr

6.7. Az idegen vallalat altal végzett munkak eléirasai

a.) Az intézmény teriiletén kiils6 vallalkozo altal végzett tevékenység esetén szerzddésben kell
rogziteni:
e ki a felelds a dolgozok oktatasaért (név, beosztas szerint),
ki biztositja a sziikséges véddeszkozoket,
ki irdnyitja a helyszini munkavégzést,
ki ellendrzi a munkat €s az eldirasok betartasat,
kinek a feladata a biztonsdgos munkavégzes feltételeit biztositani, vitas esetben, kinek

a hataskorébe tartozik a dontés

b.) Az intézmény teriiletén munkat végz6 idegen vallalat dolgozdinak is be kell tartaniuk az
MVSZ r4juk vonatkozo részében eldirtakat.

c.) A konkrét feladatok ismeretében, a munkaszerzédésben kell pontositani a munkavédelmi
kotottségeket és feladatokat.

6.8. A tarsadalmi munka és az intézményen kiviili munkavégzés eloirasa

a.) Az a munkavégzés szamit tarsadalmi munkanak, amelyet az intézmény vezetdje irasban
eldzetesen jovahagyott. Ebben az esetben szervezett munkavégzés all fonn.

b.) A tarsadalmi munka esetén gondoskodni kell a munkavégzésben részt vevok oktatasarol,
felelds vezetd kijelolésérdl, a munkateriiletet biztositd gazdalkodd részérdl feliigyelet
kijelolésérdl. A fentieket a tarsadalmi munkat szervezd gazdalkodo szervezet vagy intézmény
a sajat oktatasi nyilvantartasaban koteles rogziteni.

c.) A vezetéssel megbizott személynek kell gondoskodnia a biztonsagos, balesetmentes
munkavégzés feltételeir6l, a munkavédelmi oktatasrél és a munkavégzéshez sziikséges
veéddeszkozokrol és védofelszerelésekrol.

d.) Az intézmény dolgozoinak az intézmény teriiletén kiviili munkavégzését az intézmény
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vezetdje vagy megbizottja rendelheti el irdsban vagy szoban, ebben az esetben is szervezett
munkavégzésrdl van sz6. A mas gazdalkodoszervezet teriiletén végzett munkénal a
munkavégzés feltételeit szerzdésben kell rogziteni. A szerz6désnek tartalmaznia kell legalabb:

e amunkavégzes irdnyitasat, az ellenorzések rendjét,

e az oktatdsokat és az elsOsegélynyujtast,

e azegyéni védoeszkdzok biztositasat,

e a munkateriilet atadasaval, atvételével kapcsolatos feladatokat:

6.9. Az elsosegélynyujtas eléirasai

a.) Az intézmény vezetdjének elsdsegélynyujtd helyet kell kijelolni a létesitményben. Az
elsésegélynyujto helyet szabvanyban meghatarozott tablaval kell jelolni.

b.) Az els6segélynyujtd helynek, konnyen elérhetd; lehetdleg kozponti fekvésti helyen kell
lennie. Az els6segélynyujté eszkozoket tisztan és els6segélynyujtasra alkalmasan allapotban
kell készenlétben tartani.

c.) Az els6segélynyujtd eszkozok, felszerelések és mentddobozok megdrzése és kezelése az
elsOsegélynyujté feladata. E célra az intézmény vezetdje, az intézmény jellegébdl ¢és
veszélyességébdl adodoan megfeleld végzettségli elsdsegélynyujtot koteles kijeldlni. Az
elsOsegélynyujtas fobb szabalyait a dolgozoknak munkavédelmi oktatason ismertetni kell. Ezt
a feladatot az intézményi munkavédelmi megbizott végzi el.

d.) Az els6segélynytjté doboz tartalma a 1étszamhoz igazodoan a kovetkez6 szabvanyban (MSZ
13553-1989) és rendeletben (15/1972 (VIIIL 5.) EiiM r.) van meghatarozva

e.) Az elsOsegélynytjtas helye:

6.10. Belépés veszélyes munkateriiletre
a.) Veszélyes munkateriiletnek mindsiil az a tér, teriilet, amelyet "Idegeneknek belépni tilos!"
tabla jelez.

b.) Az ilyen teriiletre az ott dolgozokon kiviil csak az ellendrzésre feljogositott személyek
Iéphetnek be eldzetes engedély nélkiil.

c.) A nem ott dolgozd csak munkavégzés céljabol és eldzetes irasos engedély birtokaban 1éphet
csak be.

d.) Az engedélyt a munkat elrendeld adja, rogzitve benne az elvégzendd feladatot, annak
id6tartamat és a biztonsdgos munkavégzeés feltételeit is.

7. Létesités, iizembe helyezés munkavédelmi kovetelményei

7.1. Munkahelyek létesitésének rendje

7.1.1. Uj munkahelyek 1étesitését meg kell, hogy elézze annak tervezése.

7.1.2. A tervezéshez sziikséges biztonsagtechnikai adatokat a tervezdvel kozdlni kell. A
munkavédelmi kovetelmények szolgaltatasaért felelds személyt a tervezdi szerzddésben is
rogziteni kell.

92



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

7.1.3. A kijelolt személy koteles a tervezés soran felmeriild munkavédelmi kérdésekre a
sziikséges adatokat biztositani. Sziikség esetén az intézet egyéb dolgozodjat is bevonhatja e
kovetelményrendszer kidolgozéséba.
7.1.4. A tervezett beruhdzasrol, 1ényeges atalakitasrol elézetesen értesiteni kell irdsban a
kozponti munkavédelmi megbizottat. A kivitelezés soran lehetdséget kell biztositani az intézeti
¢és kozponti munkavédelmi megbizottnak, hogy a kivitelezés sordn a 1étesitményt megismerje,
a kivitelezés soran észlelt munkavédelmi hidnyossagokat kozolhesse. Intézkedni kell, hogy az
¢észlelt hianyossagokat korrigaljak.
7.1.5. A tervdokumentécioban meg kell kdvetelni a munkavédelmi tervrészek elkészitését is.
7.1.6. A beruhazas megkezdésérol, lizembe helyezésérdl, hasznalatbavételérdl, azt megel6zéen
legalabb két héttel a Megyei Munkabiztonsagi és Munkaiigyi Feliigyeldséget értesiteni kell. Az
értesités megtorténtéért az igazgatd altal megbizott személy a felelds.
7.1.7. Az intézet vezetdjének, illetve megbizottjanak a kivitelezés soran a biztonsagi
kovetelmények teljesitését rendszeresen ellendrizni kell. Hidnyossag esetén intézkednie kell.
7.1.8. Uj létesitményt, gépet, berendezést csak hasznalatbavételi eljaras utan lehet tizemeltetni.
7.1.9. A haszndlatbavételi eljards soran meg kell gy6zddni, hogy a tervezés munkavédelmi
fejezetei megvannak-e, az ezekben foglaltakat a kivitelezés soran érvényesitették-e, a
kivitelezést kovetden a sziikséges biztonsagtechnikai méréseket elvégezték-e, elkésziiltek-e a
kezelési-, karbantartdsi-, technologiai-, és miveleti utasitdsok. A kornyezet artalmasitd
tényezOi ellen a megfeleld védelem biztositott-e?
7.1.10. A hasznalatbavételi eljarast bizottsag bonyolitja. A bizottsag tagjait esetenként az intézet
igazgatdja nevezi ki. Az eljarasrol jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvet az intézeti
munkavédelmi megbizott késziti el.
7.1.11. A hasznalatbavételi engedély megadésara az igazgato jogosult.
7.1.12. A hasznalatbavételi engedély harom példanyban késziil. (irat minta 4.sz. melléklet)

e cgy pé¢ldany az igazgatonal,

o [J egy példany az lizemeltetdnél,

o [J egy példany az intézeti munkavédelmi megbizottnal kell, hogy legyen.
Ellendrzéskor ezt kérésre fel kell tudni mutatni.
7.1.13. Az iskola valamely veszélyes létesitmény, munkahely, munkaeszkdz, technologia
lizemeltetését irasban koteles rogziteni. Az lizembe helyezés feltétele a munkavédelmi
szempontu eldzetes vizsgalat, munkaeszkdz esetében a munkavédelmi megfeleldséget igazolo
tantsitas, hatosagi felligyelet ald tartozo 1étesitmény, munkahely, munkaeszkoz esetében a
hatosagi engedély megléte.
7.1.14. A (7.1.13.) rendelkezéseket kell alkalmazni a veszélyes munkaeszkdz és technologia
yjrainditasa esetén is. Az Ujrainditas elofeltétele, hogy a veszélyes munkaeszkoz és technologia
megfeleljen legalabb az Gjrainditast megel6z6 munkavédelmi tizembe helyezés idején hatalyos
munkavédelmi eldirdsoknak.
7.1.15. Az el6zé (7.1.14.) bekezdésekben eldirt vizsgalat elvégzése munkabiztonsagi
szaktevékenységnek mindsiil.

7.2. Prébaiizem, iizemi probak, kisérleti gyartmanyok probavizsgalatanak rendje.

7.2.1. Az intézetben felallitasra keriild gépet, berendezést, bevezetésre keriild technologiat csak
akkor lehet alkalmazni ilizemeltetni, ha a veszélymentességrél megfeleld informacio all
rendelkezésre.

7.2.2. Az informaciét a meglévd irasos anyagon tal lizemi probaval is lehet bdviteni,
pontositani.
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7.2.3. Az lizemi probakat, probaiizemet csak eldzetes engedély alapjan lehet folytatni. Az
elozetes engedélynek tartalmazni kell a proba idOtartamat, a munkavégzés feltételeit, a
sziikséges védelem leirdsat, az artalmas tényezok, technologiai-, gépi veszélyforrasok
felsorolasat, és az elharitasuk lehetséges modjat. Kisérleti jelleggel a berendezés mas
jogszabalyi rendelkezés hianyaban legfeljebb 180 napig lizemeltethetd.
7.2.4. Az engedélyt az el6zetes bizottsagi bejarast kdvetden az igazgatd adja ki.
7.2.5. A bejar6 bizottsag tagjait az igazgatd bizza meg.
7.2.6. A bizottsag allando tagjai:

e azigazgato,
munkavédelmi megbizottja,
kdzponti munkavédelmi megbizott,
a tertilet vezetdje.

e sziikség esetén a bizottsdg bdvithetd.
7.2.7. Az eldzetes engedélyt a bejarast kovetden az intézeti munkavédelmi megbizott allitja
Ossze ¢€s terjeszti eld jovahagyasra az igazgatohoz.
7.2.8. Az eldzetes engedély kiadadsat meg kell, hogy elézze az ideiglenes kezelési-,
karbantartdsi-, technoldgiai- utasitas - elkészitése, az érintésvédelmi mérések elvégzése.
7.2.9. Az intézet altal készitett gyartmanyokhoz munkavédelmi mindségtanusitast kell
mellékelni a vonatkozo rendelkezés alapjan.
7.2.10. A mindségtanusitas megfeleldségéért az intézet igazgatdja egy személyben felel.

8. Idészakos biztonsagi feliilvizsgalat

8.1. Veszélyes gépek idoszakos feliilvizsgalata

8.1.1.Veszélyes berendezésnek mindsiil a gdzhegesztd berendezés, amelynek a feliilvizsgalata
intézeti hataskorben torténik.

8.1.2. A kazénok iddszakos feliilvizsgalatat a vonatkozd szabélyzatok figyelembevételével
kiilsd szerv végzi. A feliilvizsgalatok megrendelését, bonyolitasat a gazd. hiv. végzi. A vizsgalat
eredményérdl az intézeti munkavédelmi megbizottat is értesiteni kell.

8.1.3. A gépkocsik iddészakos feliilvizsgalatait a vonatkozd rendeleteknek megfeleléen a
gazdasagi hiv. bonyolitja.

8.1.4. A villamos berendezések iddszakos érintésvédelmi feliilvizsgalatat, az iddszakos
szabvanyossagi vizsgalatot, valamint a villamharit6é hatdsossagi mérésének hataridére torténd
elvégeztetését, a feltart hidnyossagok hataridére torténd megsziintetését a gazdasagi hivatal
biztositja.

8.1.4.1.A vizsgalatok megtorténtérél tovabba a hidnyossagok felszamolasarol az intézeti
munkavédelmi vezetdt irasban tajékoztatni kell.

8.2 .Epiiletek, termeléeszkozok karbantartisanak rendje

8.2.1. Az épiiletek és gépek, berendezések tervszerl javitdsarol éves karbantartasi tervet kell
késziteni. Ebben rogziteni kell az elvégzendd feladatokat, az elvégzés hataridejét, a tervezett
koltségeket és az elvégzésért felelds személy, vagy személyek nevét.

8.2.2. A terv elkészitéséért a gazdasagi hivatal vezetdje a felelds. A terv készitése soran az

igények ¢és a lehetdségek messzemend Osszhangjat biztositani kell. Ezért minden illetékessel
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elézetesen egyeztetni kell a maradéktalan teljesités érdekében.

8.2.3. Minden épiiletrdl, géprol, berendezésrdl kiilon kartont kell nyitni, melyen az elvégzett
munkakat nyilvan kell tartani a munka ¢és az elvégzd személy megnevezésével. Az utobbit az
utolagos mindségi kifogasokat kovetd fegyelmi vizsgalatok miatt. A kartonokat az iskola
igazgatoja altal megbizott személy vezeti.

8.2.4. Az elvégzett munkaért felelosséget kell vallalnia a munkat elvégzonek. Ezért a
munkalapon régziteni kell a konkrétan elvégzett munkat, és az elvégzonek ra kell irnia sajat
kézirassal: "az elvégzett munka mindségéért a feleldsséget anyagilag is vallalom", majd ala is
kell irnia a munkalapot.

8.2.5. Az elvégzett munkakat az iskola igazgatdja veszi at meggyozddve a megfeleld
mindségrol. Olyan munkak elkésziilte utan, ahol erre mod van, ill a rendelkezések ezt eldirjak
miuszeres vizsgalatokkal kell a munka mindségét ellendrizni.

8.2.6. A kéziszerszamok hasznéalhatdsagat havonta kell a teriilet vezetdjének ellendrizni.

8.2.7. Az ellendrzéskor tapasztalt hiba kijavitasarol az ellendrzének intézkednie kell.

8.3. Munkavédelmi mindsités, mindségtanusitas

8.3.1. Munkavédelmi mindsitésre kotelezett termeldeszkozt lizem behelyezni csak érvényes
munkavédelmi mindsités beszerzése utan lehet. Ennek hianyaban csak legfeljebb 180 napos
ideiglenes lizembe helyezésrdl lehet szo. Ez alatt azonban a mindsitésre kijeldlt intézettdl be
kell szerezni a mindsitd okiratot.

8.3.2. A hatosagi feliigyelet ala vont gépek lizembe helyezését a hatdsagi engedélyezési eljaras
alapjan kell lefolytatni.

8.3.3. A mindsitésre kotelezett gép, berendezés esetén a mindsités aldl felmentés is kérhetd a
Megyei Munkabiztonsagi és Munkaiigyi Feliigyel6ségtol.

8.3.4. Minésitésre kotelezett berendezést gyartani, forgalomba hozni csak mindsitési
engedéllyel szabad.

8.3.5. A munkavédelmi mindsités ill. a mindségtantsitas meglétéért az intézmény igazgatdja,
vagy az altala megbizott szem¢ély a felelds.

8.4. Villamos kéziszerszamok ellenérzése

8.4.1. A személyi hasznalatra kiadott villamos kéziszerszamokat negyedévenként
szemrevételezéssel ellendrizni kell. Az ellendrzés a teriiletvezetd feladatat képezi. Amennyiben
hibat észlel intézkednie kell annak megsziintetésérol.

8.4.2. A szabvanyban meghatarozott gyakorisaggal a szigetelési ellenallasméréseket is el kell
végezni.

8.4.3. A vizsgalatokat, ellendrzéseket dokumentalni kell.
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9. A munkavédelmi ellendrzések rendje
9.1. Rendkiviili ellenérzések
9.1.1. Rendkiviili ellenérzést az arra feljogositott kiils6 szervek barmikor, eldzetes bejelentés
nélkiil is tarthatnak.
9.1.2. Az intézet igazgatdja is elrendelhet rendkiviili ellendrzést, ha ennek sziikségét 1atja. Illyen
eset lehet:
e tOmeges baleset,
e ugrasszerlien megndétt balesetszam,
e tomeges kvazi balesetek.
9.1.3. A rendkiviili bels6 ellendrzés résztvevoit az intézet igazgatdja jeloli ki.

9.2. Altalanos eléirasok

9.21. A helyi munkavédelmi megbizottnak rendszeresen kell ellendriznie, hogy a
intézményben a munkavédelmi eldirasokat betartjdk-e. Amennyiben hianyossagot tapasztal,
akkor intézkedik annak megsziintetése érdekében, illetve ha nem a hataskorébe tartozik, akkor
jelenteni koteles

9.22. A vezetd beosztasban dolgozoknak, ill. a munkat kozvetleniil iranyitoknak a
munkavédelmi feladataikat a munkakdri leirdsokban részletesen is szabdlyozni kell. Ezek
elkészitéséért a kdzvetlen feliigyeletet gyakorlo vezeto a felelds.

9.2.3. Az intézet igazgatdja évente legalabb egy alkalommal beszdmoltatja a munkavédelmi
feladataik teljesitésérdl a vezetd munkatarsait. Soron kiviil be kell szamoltatni azt a vezet6t,
ahol a balesetek komoly mulasztast mutatnak.

9.2.4. A beszamoltatas soran feltart, napvilagra keriilt hiAnyossagok megsziintetésére intézkedni
kell. A mulasztoval szemben pedig a mulasztas sulyanak megfelelden kell eljarni.

9.3. Alkoholos allapot ellendrzése

9.3.1. A vonatkoz6 rendelet értelmében az intézet egész terliletén, tilos az alkohol tartalmu
italok fogyasztasa.

9.3.2. Az alkoholos befolyasoltsagrol tervszerlien ill. szuroprobaszeriien is meg kell gy6zddni.
9.3.3. Az ellen6rzott személy koteles a vizsgalatnak aldvetni magat. Amennyiben ezt
megtagadja ugy alkoholos allapotban levonek kell tekinteni. Amennyiben a helyi vizsgalattal
nem ért egyet, ugy joga van kérni a korhazi vér alkoholvizsgalat elvégzését. Amennyiben a
vizsgalat eredménye pozitiv, gy az illetdnek ki kell fizetnie a vizsgélat dijat.

9.3.4. A vizsgalatokat két fonek kell végeznie. A vizsgald személyeket az intézet igazgatdja
bizza meg.

9.3.5. A vizsgalat eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell a vizsgalat helyét, idOpontjat, az ellendrzott adatait és alairdsat, valamint az ellendrzést
végzok nevét és alairasat.

9.3.6. Az alkoholos befolyasoltsdg megallapitdsakor a mulasztot el kell tiltani a
munkavégzéstdl, valamint fegyelmi eljarast kell lefolytatni ellene.

9.4. Munkavédelmi szemlék rendje
9.4.1. Az egész intézetre kiterjedd szemlét kell tartani évente egyszer.
9.4.2. A szemlebizottsag tagjai:

e az intézet igazgatoja,

o [] az ellendrzott tertilet vezetdje,
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e az intézeti munkavédelmi megbizott,

e akozponti munkavédelmi megbizott,

e tovabba, meghivott személyek.
9.4.3. Az egész intézetre kiterjedd szemlén minden esetben az intézet igazgatdja is részt vesz.
9.4.4. A szemlék rendjérdl tervet kell késziteni az idépontok rogzitésével. E tervet az igazgato
hagyja jova.
9.45.A szemlék bonyolitasat (a résztvevOk értesitése, jegyzokonyv elkészitése) a helyi
munkavédelmi megbizott, végzi.
9.4.6. A szemle jegyzOkonyve a kovetkezOket tartalmazza:

e aszemle pontos helye és idépontja,
a szemlebizottsag résztvevdinek neve €s aldirasa,
az el6z6 szemlén felvett hidnyossagok megsziintetésének ellendrzése,
a nem felszamolt hidnyossagok oka, uj hataridé megallapitasa,
a szemle soran feltart hidnyossagok pontos felsorolasa,
a hidnyossagok megsziintetésének hatarideje €s feleldse,

o egyéb szlikségesnek latszo megallapitasok.
9.4.8. A szemle jegyzOkonyvbdl teljes példanyt kapnak a résztvevok, kivonatot a feleldsok.
9.4.9. A kijelolt feleldsok a kitlizott hataridét kvetden, nyolc napon beliil jelenteni kotelesek a
hianyossagok felszdmolasara tett intézkedéseket, és az esetleges problémakat az igazgatonak.
9.4.10. Amennyiben a hianyossag objektiv okok miatt nem sziintethetd meg, Ggy az igazgatotol
kérni kell a hataridé modositasat.
9.4.11. Az intézet munkavédelmi megbizottja folyamatosan figyelemmel kiséri a hianyossagok
megsziintetését.

10. Munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasa és eljarasi kérdései
10.1. Munka balesetek kivizsgalasa

10.1.1. Az intézetben tortént legkisebb sériilést is azonnal jelenteni kell a kozvetlen vezetdnek,
gyakorlat vezetdnek, testneveld tanarnak.

10.1.2. A bejelentett legkisebb sériilést is a munkahelyi baleseti naploba be kell vezetni. A naplo
naprakész vezetéséért a teriilet vezetdje felelds.

10.1.3. Azt a sériilést, amely eldrelathatolag munkakiesést okoz, ki kell vizsgalni és a vizsgalat
eredményeként a rendszeresitett Munkabaleseti JegyzOkonyvet fel kell venni rola. A
munkakieséssel nem jar6 baleseteket is ki kell vizsgélni és nyilvantartasba kell venni, errdl
Munkabaleseti Jegyzokonyvet nem kell késziteni.

10.1.4.A baleset lizemiségét a vonatkozd jogszabalyok alapjan kell elbirlni.

10.1.5. Amennyiben az intézet gy itéli meg, hogy a baleset nem iizemi jellegli, ugy
ellenjegyzdkonyvet kell felvenni, melyben tételesen rogziteni kell a kizar6 okokat.

10.1.6. Amennyiben a dolgoz¢6 sériilése munkakieséssel jar egyiitt, gy a teriilet vezetdjének, a
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gyakorlat vezetdnek, a testneveld tanarnak haladéktalanul értesitenie kell az intézeti
munkavédelmi megbizottat, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

10.1.7. A dolgoz6 kotelessége jelenteni a tappénzre vételt, ha utdlag dertil ki, hogy a munkat
nem tudja felvenni €s az orvos keres6képtelennek nyilvanitotta. A hallgatd esetében is érvényes
az eldbb jelzett esetben a jelentési kotelezettség.

10.1.8. A munkakieséssel jard balesetekrol a bejelentéstél szamitott 72 oOran beliil
jegyzokonyvet kell felvenni.

10.1.9. A baleseti jegyzokonyv minimum 6 példanyban késziil,
e cgy p¢ldany a megyei (fovarosi) munkabiztonsagi és munkaiigyi feliigyel0ségnek
egy példanyt az SZTK {igyintéz0, illetve a TB. kirendeltségnek
egy példanyt az intézeti munkavédelmi megbizott,
egy példanyt haziorvosnak
egy példanyt a sériilt kap meg.
egy példanyt iktato

10.1.10. A jegyzdkonyv felvételét a mindenkor érvényes kitoltési utasitas szerint kell végezni.
Ugyelni kell a tények alapos tisztizasara. Olyan intézkedést kell hozni a kivizsgalas
eredményeként, hogy az alapjan a hasonld balesetek megeldzhetdk legyenek. A jegyzdkonyvet
ugy kell elkésziteni, hogy a benne szerepld adatok alapjan a baleset reprodukalhato legyen.

10.1.11. Az azonnali jelentési kotelezettségli baleseteket a rendeletben rogzitetteknek
megfelelden jelenteni kell az illetékeseknek. A kivizsgalok megérkezéséig a helyszint
érintetleniil kell hagyni, kivétel a tovabbi balesetek elkeriilése.

10.2. Baleseti kartérités

10.2.1.A sériilt figyelmét fel kell hivni az lizemi baleset esetén az 6t megilletd juttatdsok
lehetdségére irasban. Ezt szabvany nyomtatvannyal kell bonyolitani a jegyz6konyv atadasaval
egy iddben.

10.2.2. A dolgozo altal benyujtott karigény elbiralasat, a munkavédelmi megbizott késziti el .
Ezt a javaslatot terjeszti eld jovahagyasra az intézet igazgatojahoz. Az igy sziiletett hatarozat
egy példanyat megkapja a sériilt. Ezzel egy iddben intézkedni kell a jogos karigény
rendezésérdl.

10.2.3. Kartérités cimén meg kell tériteni a dolgozonak:
e adologi,
e az anyagi,
e ¢sanem anyagi karokat.
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11. A tanuléi jogviszony, és a tanuléi balesetek és jelentési kotelezettségei

11.1. A tanul6 az iskolaval tanuléi jogviszonyban all. A tanuléi jogviszony felvétel vagy atvétel
utjan keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy
atvételrdl az iskola igazgatoja dont. A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre. A tanul6 a
tanul6i jogviszonyon alapuld jogait az elobbi id6ponttdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly,
illetéleg az iskola hazirendje egyes jogok gyakorléasat az els6 tanév megkezdéséhez kotheti.

11.2. A tanuld kotelessége kiillonosen, hogy Ovja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét,
elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellato pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve
balesetet észlelt, tovabba — amennyiben allapota lehetévé teszi —, ha megsériilt;

11.3. A pedagbgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €és ezek elsajatitasardl meggy6zddjon; ha észleli,
hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

11.4. Tanulo6- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanul6t az alatt
az id6 alatt, illetdleg tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény feliigyelete
alatt all, ide nem értve a gyakorlati képzés soran bekovetkezett balesetet;

11.5. A tanuldi balesetek nyilvantartasa €s jelentése: A kozoktatasi intézmény jogszabalyban
eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni. A nevelési-oktatdsi intézmény — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja a tanul6- és gyermekbaleseteket, teljesiti
az eldirt bejelentési kotelezettséget, és a balesetrdl készitett jegyzOkonyvet megkiildi a
fenntartonak, helyi Onkorméanyzati nevelési-oktatdsi intézmény esetén a fenntartd
onkormanyzat jegyzdjének, f6jegyzdjének.

11.6. A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
felligyeletérdl, a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseérdl, a
tanulo- és gyermekbaleseteket el6idézd okok feltdrasardl és megsziintetésérdl, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen,
hogy az 6vodaba jard gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba,
kozépiskolaba, szakiskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s
belgyogyaszati vizsgalaton vegyen részt, tovabba az altalanos iskolaban, kdzépiskoldban és
szakiskolaban évente két alkalommal a tanuldk fizikai allapotanak mérésérdl.

e Az MVSZ hiteléiil:
Baja, 2018 augusztus 31.

az intézmény igazgatdja

99



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

8. sz. melléklet
38.8.Bélyegzok

-| i;@M. S8 0/ 'vL‘U(/ | i /\

1

Abebe
Dowhe |\

|

)LM\\~
Bereczki Maté Elelmiszeripari és MezOgazdasagi ] -
Szakaimndzi ,'Szakkéa'lléss fiskok - lD(DW\
6500 Baja, Szent Antal u. 86,

Addszam: 15823622-2-03
' 1.

2008 05 . 13 -a'". Hiellewn -

T S

|

DNl

100



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

Beracz Maté Clelmiszeripan és Mezdgazdaségi
Szakgimnazium, Szakkdzépiskola &s Sportiskola
. 6500 Baja, Szent Antal u. 986.
Addszam: 15823522-2-03
, 2. ‘

——

J'LL“" Q‘—?AA EUCES S '\“: bou T

Peeyes dol# 0% o1

101



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

Jz Cu C&M Aok o o8

_ e
dhvelen Lof€eor 28 Ly Bl

102



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

Aalr. o oA | Z(

%a/z Homele,  Uivectel
| 7 )4 l[ r(/{'.[\"A A

?PCO%& C‘(

A u«rt e

Eleimisas Aipar 68 Mezbgazdasdo) B 270 T |

A !/rt,(f*t« o

, -7
ror7ki MAI8 Elelmiszeripari és MezOgazdasagi Socrz 7 :
.~ indzium, Szakkiizépiskola és Sportiskola T :
5500 Baja, Szent Antal u. 96. J
Addszam: 156823522-2-03
3.

-
<X

- »

103



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

folt. 0504 g

| : "rk,wﬁqj‘ Q‘{WM(I
Q*Lb‘(/éé“’\ T{ C;CA bac {‘\nt‘b l‘ﬂ'-'u'vg, }l;
‘ |cf,l

. - .
s i ——a

104



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

L Albedec. G
T Awmnzmsrr

B«wmmmelmmpa?l am

Szakgimndzium, Szakképiskols és Sportiskola

_ 6500 Baja, Szent Antal u.
i szAm: 217 089 313

Jht: Dooftatt  odedbldl Micotunid

|

105



Bereczki Maté Elelmiszeripari és Mez6gazdasagi Szakgimnazium, Szakkoézépiskola és Sportiskola
SZMSZ - 2018.

39. Fiiggelék

1. Belso ellenorzési kotelezettség, az ellenorzést végzo személy, egység vagy szervezet

jogallasa, feladatai

39.1. Ellenorzési terv

A szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

Sorszam | A folyamat | Hivatkozas/idépont | Dokumentum | Feladatgazda | Ellen6rzé | Ellendrzési mod
1épései
1. A pénziigyi | folyamatos szabalyzatok gazdasagi igazgato Vezetdi
gazdalkodasi vezetd ellendrzés,
teriiletre megbeszéléssel.
vonatkozo6
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa
2. Szervezeti és | folyamatos Aktualizalt ig.helyettesek | igazgato Vezetbi
Miikodési szabalyzat. ellendrzés,
szabalyzat Tantestiilet megbeszéléssel,
altali tantestiilet elé
J:évéhagyésr(')l terjesztés. A
jegyzSkonyv. tantestiilet
véleményének
figyelembe
vétele.
3. Pedagogiai folyamatos. Aktualizalt ig.helyettesek | igazgaté | Vezet6i
program szabalyzat. ellendrzés,
Tantestiilet megbeszéléssel,
fﬂtali tantestiilet elé
J'évéhagyésrél terjesztés. A
jegyzOkonyv. tantestiilet
véleményének
figyelembe vétele
4, Hazirend folyamatos Aktualizalt ig.helyettesek | igazgato Vezetbi
szabalyzat. ellendrzés,
Tantestiilet megbeszéléssel,
altali tantestiilet elé
J.()véhagyésr()l terjesztés. A
jegyzBkdnyv. tantestiilet
véleményének

figyelembe vétele
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39.2. A koltségvetés tervezése

Sorszam | A folyamat 1épései| Hivatkozas/idépont | Dokumentum | Feladatgazda | Ellen6rzé | Ellendrzési
moéd
1. koltségvetési Mindig a targy Kimutatas a gazdasagi igazgaté | Vezetdi
koncepcidhoz évben a fenntartoi FM-nek vezetd ellendrzés,
adatszolgaltatas. hatariddre megbeszéléssel.
2. Likviditasi Mindig a targy Kimutatas a gazdasagi igazgaté | Vezetdi
itemterv készitése | évben a fenntartoi FM-nek vezetd ellenbrzés,
hataridére megbeszéléssel.
3. Az iskola targyévi | A fenntarto altal Targyévi igazgato Vezetdi
elemi jovahagyott koltségvetése | gazdasagi igazgato ellendrzés,
koltségvetésének | eldiranyzat alapjan | (szdmszaki) vezetd megbeszéléssel,
elkészitése, leadasa attekintéssel.
Osszesitésre az
eldirt
nyomtatvanyokon.
39.3. A koltségvetés végrehajtasa
Személyi juttatasok és bérgazdalkodas
Sorsz. | A folyamat Hivatkozas/idopont | Dokumentum Feladatgazda | Ellen6érz6é | Ellen6rzési mod
1épései
1. Az eredeti folyamatos Fékonyvi konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
eléiranyzatok konyvelés és vezetd épitett ellenérzés.
lekényvelése. Az analitika.
eléiranyzat El6iranyzat
modositasok modositas
atvezetése. bizonylatai.
El6iranyzat Foékonyvi
felhasznalas. konyvelés.
3. Atsorolasok folyamatos Atsorolasi munkaiigyes | igazgato 6| Atsorolasok
elkészitése nyomtatvanyok attekintése
4. Személyi Minden hénap 20ka| Konyvelési konyveld gazdasagi | Havonta minimum
juttatdsok ésa | koriili id8pont bizonylatok vezetd egyszer a
léts.zém (veg)_/e_s). konyvelésbol
eléiranyzat Analitika. Kkésziilt
felhasznalasanak pénzforgalmi
nyomon . .
N jelentés
kovetése A
attekintésével.
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Dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa

Sorsz. | A folyamat | Hivatkozas/idépont | Dokumentum Feladatgazda | Ellen6rzé | Ellendrzési mod
lépései

1. Eredeti folyamatos targyévi konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
eldiranyzat koltségvetés. vezetd épitett ellendrzés.
kijelolése.

2. El6iranyzat Targyévi Targyévi gazdasagi igazgatd | Beszamoltatas,
felhasznalasi | koltségvetés koltségvetés. vezetd tajékoztatas.
terv elfogadasat
elkészitése. megel6zden.

3. Evkozi Az év soran Konyvelési konyveld gazdasagi | Havonta minimum
eldiranyzat | folyamatosan. bizonylatok. vezetd egyszer a
modositasok, (megrendelés, kényvelésbdl
ésa Szémlékf N Kkésziilt
kiadasok szémlak1§gyenl,1tes, pénzforgalmi
teljesitése S’Z?ﬂ’(mal 1’grazolasok, jelentés

erven?/ es1te§, attekintésével.
utalvanyozas, s
. ) VezetOség
cllenjegyzés) tajékoztatasa.
Felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa

Sorsz. | A folyamat Hivatkozas/idépont | Dokumentum | Feladatgazda | Ellen6rzé | Ellendrzési mod
lépései

1. Eredeti folyamatos targyévi konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
eldiranyzat koltségvetés vezetd épitett ellendrzés.
kijelolése.

2. El6iranyzat El6iranyzat Targyévi gazdasagi igazgatd | Beszamoltatas.
felhasznalasi | felhasznalasi terv koltségvetés. vezetd
terv elkészitése
elkészitése.

3. Evkozi Evkozi elSiranyzat | Konyvelési konyveld gazdasagi | Havonta minimum
eléiranyzat modositasok, és a | bizonylatok. vezetd egyszer a
modositasok, | kiadasok teljesitése | (megrendelés, konyvelésbol
és a kiadasok szamlak, késziilt
teljesitése szamla pénzforgalmi

kiegyenlités, jelentés
szakmai attekintésével.
igazolasok,

érvényesités,

utalvanyozas,

ellenjegyzés)

4. A Alkalmanként, és Alloményba- konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
megvasarolt | folyamatosan. vételi vezetd épitett ellendrzeés.
eszkozok bizonylatok.
allomanyba
vétele.
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Sajat és egyéb bevételek eloiranyzat teljesitése

Sorsz. | A folyamat Hivatkozas/idépont | Dokumentum Feladatgazda | Ellen6rz6 | Ellenérzési mod
1épései

1. Eredeti folyamatos Targyévi konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
eléiranyzat koltségvetés vezetd épitett ellendrzés.
kijelolése.

Konyvelési
programmal

2. Az folyamatos Targyévi gazdasagi igazgatd | Beszamoltatas.
eldiranyzat koltségvetés vezetd
felhasznalasi
terv
bevételekre
vonatkozo
részének
elkészitése.

3. Evkozi Az év soran Konyvelési konyveld gazdasagi | Havonta minimum
el6iranyzat folyamatosan. bizonylatok. vezetd egyszer a
modositasok. Konyvelési konyvelésbol

programmal. késziilt
pénzforgalmi
jelentés
attekintésével.

4. Ingatlanok Az év folyaman Szerzddések, és a | gazdasagi igazgatd | Dokumentumok
bérbeadasabol | folyamatosan. bérleti dijakra vezetd ellenbrzése.
szarmazd Szabalyozas vonatkozo Havonta minimum
bevételek legalabb évente szabalyozasok. egyszer a
beszedése, egyszer. konyvelesbol
egyéb bérleti késziilt
dijak pénzforgalmi

jelentés

5. Egyéb Az év folyaman Fékonyvi konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
bevételek. folyamatosan. konyvelés. vezetd épitett ellenbrzés, de

konyvelési havonta  legalabb
programmal egyszer.

6. Palyazatok Az egyes palyazatok| Konyvbeszerzési, | konyvtaros gazdasagi | Havonta minimum

figyelésével. Sportpalyazatok. vezetd egyszer a
konyvelésbol
késziilt
pénzforgalmi
jelentés
attekintésével.
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39.4. Fokonyvi és analitikus konyvelés

Sorsz. | A folyamat | Hivatkozas/id6pont | Dokumentum Feladatgazda | Ellen6rz6 | Ellendrzési mod
1épései

1. Foékonyvi Az év soran Szamlarend konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
konyvelés | folyamatosan. fokonyvi vezetd épitett ellendrzeés.

konyvelés
kialakitott
rendjének
megfelelden.
Fokonyvi
kivonat.
konyvelési
programmal

2. Analitikus | Az év folyaman Analitikus analitikus gazdasagi
konyvelés | folyamatosan. nyilvéntartasok | kdnyveld vezetd Munkafolyamatba

kialakitott rendje épitett ellendrzés.
szerint. Anal
programmal.

3. Fokonyvi Az év folyaman Fokonyvi konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
és negyedévenként. konyvelés. vezetd épitett ellendrzés,
analitikus Analitikus de
konyvelés konyvelés negyedévenként.
egyeztetése Konyvelési

programokkal.

39.5. Bizonylati rend, bizonylatkezelés

Sorsz. | A folyamat | Hivatkozas/idépont | Dokumentum | Feladatgazda Ellen6rz6 | Ellenérzési mod
1épései

1. Bizonylati | Az év soran Banki, pénztari | konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
rend folyamatosan. Aht. | és egyéb pénztaros, vezetd épitett ellendrzés.

Amr. Bizonylati bizonylatok
szabalyzat.

2. Bizonylat | Az év folyaman A bizonylatok | analitikus gazdasagi
kezelés fo_lyamatqsan. tarolasa, konyveld vezetd Munkafolyamatba

Blzo,nylatl selejtezése épitett ellendrzés.
szabalyzat.

3. Szamlak El6fordulas esetén Az eltlinésr6l | pénztaros Pénztarellenérzés,
eltlinése, azonnal koteles jegyzokonyv beszamoltatas.
elvesztése | jelenteni a gazdasagi | felvétele gazdasagi

vezetének, aki sziikséges vezetd

megteszi a
sziikséges 1épéseket.
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Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

Sorsz. | A folyamat 1épései | Hivatkozas/idépont | Dokumentum Feladatgazda | Ellen6rz6 Ellen6rzési mod
1. Bevételi és kiadasi | Az év soran Pénztari pénztaros pénztarellenér | Munkafolyamatba
készpénzforgalom folyamatosan, nyilvantartasok, épitett ellenérzés.
bonyolitasa. illetve penzkészlet | pizonylatok. Rovancsolas.
ellendrzés
esetenként, de
minimum évente
kétszer.
Pénzkezelési
szabalyzat.
2. Pénz eltiinése Eléfordulas esetén | Az eltiinésrol pénztaros gazdasagi Pénztarellendrzés,
lopasa azonnal koteles jegyzokonyv vezetd beszamoltatas.
jelenteni a felvétele
gazdasagi sziikséges.
vezetének, aki
megteszi a
sziikséges 1épéseket.

Bankszamlaforgalom kezelési tevékenység

Sorsz. | A folyamat 1épései Hivatkozas | Dokumentum Feladatgazda | Ellenérzé | Ellen6rzési mod
/id6épont

1. Bankszamlaforgalom | Az év Bankszamlakivonatok. | konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba

bonyolitasa. soran vezetd épitett ellendrzés.
folyamatos
an, a
bankszaml
akivonatok
napi
atnézésével
,a
szabalyzatb
an
rogzitettek
szerint.

2. Beérkez6 szamlak Utalasok Utalas alapjat képez6 | konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
hataridére torténd esetén, bizonylatok. vezetd épitett ellendrzés.
kiegyenlitése GIRO
(Utalasok teljesitése) | rendszeren

keresztiil.

39.6. A leltarozasi tevékenység

Sorsz. | A folyamat | Hivatkozas/idépont | Dokumentum | Feladatgazda | Ellenérz6 | Ellen6rzési mod
1épései

1. Leltarozasi folyamatos Leltarozasi igazgatd | Munkafolyamatba
szabalyzat szabalyzat. épitett ellenérzés.
attekintése. gazdasagi igazgato

vezetd
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2. Leltarozasi Leltarozasi gazdasagi igazgatdé | Munkafolyamatba
iitemterv Szabélyzat alapjan | ttemterv vezetd épitett ellendrzés.
elkészitése
3. Leltarozasi Szabalyzat szerinti Korzetenként | gazdasagi igazgatd | Vezetdi
tevékenység | helyszini felvétel, | készitett vezetd leltar ellendrzés,
tényleges majd a kiértékelés | dosszié. ellen6r helyszini
végrehajtasa | elkészitése. Osszesitd e}!e;norzes§el s
kimutatasok. tajékoztatas.
Munkafolyamatba
épitett ellenérzés.
A selejtezési tevékenység
Sorsz. | A folyamat Hivatkozas/idépont | Dokumentum | Feladatgazda | Ellen6rz6 | Ellendrzési mod
lépései
1. Selejtezési folyamatos Selejtezési vezetd igazgatd | Munkafolyamatba
szabalyzat szabalyzat. épitett ellenérzés.
attekintése.
2. Selejtezési Szabalyzat alapjan | Felhivas, vezetd igazgatd | Munkafolyamatba
iitemterv. utasitas. épitett ellendrzés.
3. Selejtezési Szabalyzat alapjan | Selejtezési analitikus igazgatd | Vezetdi ellendrzés,
tevékenység jegyz6konyv. | konyveld helyszini
tényleges gondnok ellenérzéssel  és
végrehajtasa tajékoztatas.
Munkafolyamatba
épitett ellenérzés.
39.7. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés)
Sorsz.  |A folyamat 1épései Hivatkozas/id |Dokumentum  |Feladatgazda [Ellen6rz6 [Ellen6rzési mod
Opont
1. Kotelezettségvallalasok  |A keletkezett  [Ugyrendben igazgato igazgatd  [Munkafolyamatba
bizonylatokon  [szabalyozottak |(4truhazott épitett ellendrzés.
folyamatosan. ~ [Szerint, hatiskorben  |oazdasagi |Vezetdi ellendrzés.
AHT. Amr. ig \
. vezeto
helyettesek)
2. Kotelezettségvallalas A keletkezett  [Ugyrendben gazdasagi igazgatd  [Munkafolyamatba
ellenjegyzése bizonylatokon [szabalyozottak |vezetd épitett ellendrzés.
folyamatosan ~ [szerint, Vezetdi ellenbrzés
AHT. Amr.
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konyveld

3. A teljesités igazolasa. A keletkezett | Ugyrend konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
bizonylatokon | szerint pénztaros vezetd ¢pitett ellendrzés.
folyamatosan igazgato

4. Ervényesités A keletkezett | Ugyrendben konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
bizonylatokon | szabalyozottak vezetd épitett ellendrzés.
folyamatosan. | Szerint, igazgatd.

AHT. Amr.

5. Utalvanyozas A keletkezett | Ugyrendben igazgato gazdasagi | Munkafolyamatba
bizonylatokon | szabalyozottak vezetd épitett ellendrzés.
folyamatosan. |Szerint,

AHT. Amr.

6. Utalvanyozas A keletkezett | Ugyrendben gazdasagi igazgaté | Munkafolyamatba

ellenjegyzése bizonylatokon | szabalyozottak | vezetd épitett ellendrzés.
folyamatosan | Szerint,
AHT. Amr.

39.8. Vagyongazdalkodas

Sorsz. | A folyamat Hivatkozas/idépont Dokumentum Feladatgazda | Ellenérz6 | Ellendrzési
1épései mod

1. A vagyon az allomany vezetése | Szamlarendben leltarellenér | gazdasagi | Munkafolya
nyilvantartasa | folyamatosan. szabalyozottak vezetd matba épitett

szerint, . igazgatdo | ellendrzés.
AHT. — Amr. Vezetdi
Munllfakorl leiréas ellendrzés.
alapjan.

Vagyonnyilvantartas

Anal és SAFAR

programok alapjan.

2. A meglévé folyamatos gazdasagi igazgatd Munkafolya
vagyon Bérleti dijtételek vezetd matba épitett
hasznositasa alapjan. ellendrzés.

Vezetdi
ellendrzés.
Beszamoltata
S.

4, Eszk6z0k, El6fordulas esetén, az | JegyzOkonyv Barmely Kozvetlen | Helyszini
gépek, azonnali észlelés utan | felvétele, sziikség dolgozo, vezetd, ellendrzés,
berendezések a kozvetlen felettes | esetén rendérségi fSleg a igazgato. | beszamoltata
lopésa értesitése feljelentés. portasok. S.

5. Jarmiivekben El6fordulas esetén, az | Jegyzokonyv Barmely Kozvetlen | Helyszini
bekovetkezd azonnali észlelés utan | felvétele, sziikség dolgozo. vezeto, ellendrzés,
karokozas a kozvetlen felettes esetén renddrségi igazgatd. | beszamoltata

értesitése feljelentés. -
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6. Cs6toreés tliz, El6fordulas esetén Sziikség esetén | gondnok gazdasagi | Helyszini
jég, egyéb jelezni a vezetdknek | jegyzOkonyv vezetd ellendrzés.
elemi kar készitése,

bejelentési bizonylat
a biztosito felé.
7. Vagyonvédelem | Folyamatosan Riasztoberendezések igazgato Helyszini
biztositasa elemezni sziikséges, | lizemképességi gazd.vezetd . | igazgatod ellendrzés.
hogy megfelelé-e a | feliilvizsgalata, gondnok Folyamatba
vagyonvédelem. megfigyel6 kamrak epitett
felvételeinek ellendrzés.
elemzése.

8. Gépjarmiivek Gépjarmiivek Miiszaki mithelyvezetd | igazgatd | A jarmiivek

miiszaki allapota | okmanyai/nyilvantart | feliilvizsgalati folyamatos
asok vezetése. adatlapok. Javitasi figyelése.
feljegyzések. Helyszini
ellendrzés.

39.9. Az éves beszamolasi tevékenység

Sorsz. | A folyamat Iépései | Hivatkozas/idépont | Dokumentum Feladatgazda | Ellen6rz6 | Ellen6rzési mod

1. Felkésziilés a Szamlarendben | gazdasagi igazgaté | Munkafolyamatba
beszamolo NGM szabalyozottak | vezetd épitett ellendrzés.
elkészitésére:  a | honlapjan szerint, AHT. Vezet6i
beszamold  flizet Amr. ellendrzés.
kinyomtatésa, PM honlaprol
attanulmanyozasa. letoltés.

2. Az éves beszamolas | Targyév januar 0115 Beszamolo gazdasagi igazgatd | Munkafolyamatba
fobb kozott. fiizet lapjainak | vezetd épitett ellendrzés.
munkafolyamatokra megfelelden. Vezet6i
valé lebontasa, ellenérzés.
munkamegosztas

3. Az éves beszamolo | Targyévi januar. Pénzforgalmi konyveld igazgatd | Munkafolyamatba
soran ellatand6 Sztv. AHT. Amr. kimutatas, pénztaros gazdasagi | €pitett ellendrzés.
egyeztetési analitikus vezetd Vezetdi
feladatok, nyilvéantartasok, ellenc’?rzés.
korrekciok (Anal, Safar), Beszamoltatas.
megtétele. figgd, atfutd

tételek,
szallitok stb. A
szamszaki
adatok
elokészitése.

4, Az éves beszamold | Targyévi januar hd. | Pénzforgalmi konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
szamszaki adatainak | .Mérlegértékelési | kimutatés, vezetd épitett vezetdi
eldkészitése. szabalyzat alapjan, | f8konyvi ellendrzés.

AHT, Amr., Sztv. kivonat,
analitikus
nyilvantartasok.
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5. A pénzmaradvany Targyévi Pénzforgalmi gazdasagi igazgatd | Munkafolyamatba
¢és a személyi januarfebruar adatok alapjan | vezetd épitett vezetoi
juttatasok késziild ellendrzés.
maradvanyanak pénzmaradvany
meghatarozasa. elszamolas.

6. Az éves fokonyvi | Targyévi februar AHT, Amr., konyveld gazdasagi | Munkafolyamatba
kivonat elkészitése | 10-ig. Sztv. és a belsd vezetd épitett ellendrzés.

konyvelési szabélyzatok Beszamoltatas.
programmal alapjan.

7. Az éves beszamolé | Targyév februar ho | AHT, Amr., gazdasagi igazgaté | Munkafolyamatba
szamszaki AHT, Anmr, Sztv. és a belsé | vezetd épitett vezetdi
elkészitése értékelési szabalyzatok kényveld ellendrzés.

szabalyzat alapjan | alapjan. Beszamoltatas.

8. Az éves elemi | Targyév februar ho | Aht. ,Amr. gazdasagi igazgaté | Munkafolyamatba
beszamolo Szvt. Pm vezetd épitett ellen6rzés.
megéllapitésa’ utasitas a kényvelé Beszamoltatas.
dokumentdcidjanak beszamolo
elkészitése elkészitéséhez.
ellenérzése a KGR
K- 11-es
programmal,
leadasa a feliigyeleti
szervnek

9. Az éves beszamolo | Targyév + 10 év Irattar. gazdasagi igazgaté | Munkafolyamatba
dokumentacidjanak Bizonylati vezetd épitett vezetbi
megorzése szabalyzat ellendrzés

rendelkezései
alapjan.

39.10. Egyéb beszamoltatasi tevékenység

Sorsz. | A folyamat Hivatkozas/idépont | Dokumentum | Feladatgazda Ellen6rz6 | Ellendrzési mod
1épései

1. Vezetdségi minden  hé 2.| Feljegyzés a igazgato igazgatd | Vezet6i ellendrzés
Megbeszélések | szerdajan 13:30| vezetdségi beszamoltatassal.

oratol iilésen
megjelentekrél
és a fobb
témakrol.

2. Tantestiileti Minden évben az Elkésziilt Munkako6zosség | igazgatd | Vezetdi ellendrzés
értekezletek aktualis id6pontban | jegyzokonyvek | vezetok, beszamoltatéassal.

beszamolodja az
elmult
idészakban
elvégzett
feladatokrol.

39.11. Oktatasi (szakmai) és egyéb kockazati tényezék

Sorsz.| A folyamat Hivatkozas/idépont | Dokumentum Feladatgazda Ellen6rz6 | Ellenérzési mod

1épései
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1. Alkalmazottak | Az alkalmazottak Sziikség esetén jkv.| Kozvetlen igazgatd | Dolgozok

kézérzete kézérzete felvétele. felettesek, vezetok, véleményének
kozvetleniil megkérdezése,
befolyasolja a meghallgatasa.
munkavégzést.

2. Erettségi Megadott iddpontig | Jelentkezési lapok. | alt.ig. h. igazgatd | Folyamatba
vizsgakra jelentkezés a az épitett
jelentkezés érettségikre és ellendrzés.

szakmai vizsgékra.

3. Létszamellatott | Tantargyfelosztas .Tantargyfelosztas | gazdasagi vezetd igazgatdé | Folyamatba
sag, alapjan az ¢és a pénziigyi épitett ellenérzés
alkalmazasban | engedélyezett kiértékelése.
alle | létszam feltdltése. | Létszamok, talérak
pedagogusok és igénylése.
oraadok aranya

4. Tanulok Befolyasolja a A neveltség | alt.ig. h igazgatdé | Folyamatba
neveltsége tanulashoz valo hidnyat  jelz8 | Osztalyfonokok épitett

viszonyt, és az kiilonboz6 szintl ellen6rzés,
iskolaban és egyéb fegyelmeZéSi vezetbi
kornyezetben a modszerek , ellendrzés.
viselkedést. (figyelmeztetés,

megrovas stb.)

5. Orszagos Minden évben, Felméré lapok alt. ig. h igazgatd | Vezeti
kompetenciamé | majus honapban kitdltése. Az ellendrzés.
rés kertil sor az orszagos eredményrdl
megszervezése, | Kompetenciamérésre. | ss70076
eredménye. A megkiilddtt kiértékelés.

eredmény
kiértékelése.

6. Nyilt napok Az altalanos iskolat | Szérdlapok, Az iskola igazgatd | Vezetdi
tartasa, varosi | elvégzOk  részére | emailek kikiildése, | vezetdsége. ellenérzés
palyavalasztasi | Ggy kell bemutatni | kiosztasa. megbeszéléssel
napon részvétel,| az iskolat, hogy a | Személyes és
szOrbanyag tanuloknak vonzd | tajékoztatd az beszamoltatassal.
készités. legyen ide | altalanos

jelentkezni. iskolakban.

7. Alapit6 okirat | Csak azokat a Alapité okiratok. | igazgato gazdasagi| Folyamatba

naprakészsége | feladatokat, illetve Az iskola vezet6 épitett
mutatokat, legfontosabb ellendrzés.
mennyiségeket dokumentuma,
alkalmazhatja az amelynek mindig
iskola, amelyek naprakésznek kell
szerepelnek az lennie.
alapit6 okiratban.

8. Tantargyfeloszt | Az Tantargyfelosztas, | ig. helyettesek. igazgatd | Folyamatba
as elkészitése, | Orasziikségletnek egyeztetd g. vezetd épitett
egyeztetése. megfeleld tablazat. ellendrzés,

tantargyfelosztas
elkészitése utan az
allashelyekkel
egyeztetni sziikséges.
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9. Munka-tiiz és | A testi épség, a Munka- tiiz- és Munka as igazgaté | Beszamoltatas.
balesetvédelmi | vagyon meglrzése | balesetvédelmi tlizvédelmi felelds Helyszini
szabalyzat erdekeben szigortan | ellendrzések ellendrzés
betartasa a be keI.I jegyzbkonyvei.
tanuléknal és a | tartani az eldirasokat | ‘oo o
dolgozdknal szervezése.

(alairasokkal)

10. Pedagdgusok A tanérak pontos Osztalynaplok és | ig.helyettesek, igazgatdé | Folyamatba

munkafegyelme | kezdése és egyéb gyakoktvez. épitett és vezet6i
befejezése. Ordkra | nyilvantartasok. munkakdzdsségvez. ellendrzés
torténd felkésziilés, | Dolgozatok
dolgozatok javitasa,

osztalyzatok beirasa.

Az el6z6 oldalakon megjeldltek, keretjellegiick. Az aktualitasoknak megfelelden a témak és a sorok
valtoztathatok. Ezzel egylitt a résztvevd személyek beosztasaban és nevében is valtozas allhat be.

Baja,2018. augusztus 31.
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