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1  Altalanos rendelkezések
1.1 Az intézmény

Az intézmény megnevezése: Oveges Jozsef Szakképzé Iskola,
Gimnazium ¢és Kollégium

Az intézmény révid neve: Oveges Jozsef Szakképzo Iskola és
Gimndzium

Az intézmény roviditett neve: Oveges SZKIG

Az intézmény OM azonositoja: 037218

Az intézmény torzsszama: 426354

Az intézmény bankszamlaszama: 11748007-15431954-30040009

Az intézmény székhelye: 8184 Balatonflizfo, Gagarin u. 27.

Az intézmény telephelyei (kollégiumok): 8184 Balatonfiizfé, Gagarin u. 9.
8184 Balatonfiizf6, Bugyogoforras u. 19.
Az intézmény alapitasa: 1979. jalius 23. (1936)
Az intézmény alapitoi jogokkal is felruhazott iranyitd szerve, fenntartoja:
Veszprém Megyei Onkorményzat
Kozgytilése
8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
853200 Szakmai kozépfokl oktatas

Az intézmény tipusa: tobbcélu kdzoktatasi intézmény
gimnazium, szakkozépiskola, szakiskola és
kollégium

Feladatellatasdhoz kapcsolodo funkcidja: Onalléan miikddé koltségvetési szerv, egyes

feladatait, megallapodas alapjan a Veszprém
Megyei Onkorméanyzat Hivatala latja el.
Feladatellatast szolgald vagyon: A Veszprém Megyei Onkorményzat altal
hasznalatba adott ingatlan, ing6 és egyéb
vagyon.
A gazdalkodashoz rendelkezésre allo vagyon
értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan
elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az
intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.
Vagyon feletti rendelkezési joga: A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az
intézmény feladatainak ellatdsahoz szabadon
hasznalhatja a vonatkozo6 kdzponti, a
tulajdonosi és a fenntartdi jogszabalyoknak

megfelelden.
Maximalis tanul6létszam: iskola: 810 f6

kollégium: 202 {6
Maximalis korrigalt allomanyi 1étszam: 89,5 16

A Oveges Jozsef Szakképzé Iskola, Gimnazium ¢és Kollegium egységes szerkezetbe foglalt
alapito okiratat, a Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgytlése a 63/2009. (V. 21.) MOK
hatérozataval, 2009. julius 1-jei hatéallyal hagyta jova.



1.2 Az intézmény tevékenység tipusai

55131-5

55132-6

55232-3
55233-4
75192-2

80215-5

80217-7

80218-8

80219-9

80221-4

80222-5

2009. december 31-ig

Alaptevékenység
Diakotthoni, kollégiumi szallashelynytjtas

Diakotthoni, kollégiumi szallashelynyujtas sajatos
nevelési igényi (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia)
gyermekek, tanulok szamara

Iskolai intézményi kozétkeztetés

Kollégiumi intézményi kdzétkeztetés
Onkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok elszdmolasai

Sajatos nevelési igényl tanulok (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) nappali rendszeri
gimnaziumi szegregalt nevelése, oktatasa

Nappali rendszerii szakkdzépiskolai nevelés,
oktatas

Nyelvi elokészito évfolyam

Sajatos nevelési igényl tanuldok  (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) nappali  rendszeri
szakkozépiskolai nevelése, oktatasa

Integralt nevelés, oktatas

Szakkdozépiskolai felndttoktatas: nappali és esti
munkarend szerint

Nappali rendszerti szakiskolai nevelés, oktatas

Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszert
szakiskolai integralt ¢€s szegregélt nevelése,
oktatdsa

559011-1

855921-1

855922-1

562913-1
562914-1
841901-1

853112-1

853121-1

853122-1

853124-1

853131-1

853132-1

Oveges Jozsef Szakképzd Iskola, Gimnazium és Kollégium
Balatonflizfo

2010. januar 1-jétol

Alaptevékenység
Kollégiumi  szallashelynytjtas  kdzoktatasban
résztvevo tanulok szamara
Nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevo
tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevo
sajatos nevelési igényll tanulok (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) kollégiumi, externatusi
nevelése
Iskolai intézményi étkeztetés

Tanulok kollégiumi étkeztetése

Onkorményzatok, valamint tébbcélu kistérségi
tarsuldsok elszamolasai

Sajatos nevelési igényli tanulok (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) nappali rendszer(
gimnaziumi  szegregalt  oktatasa  (9-12/13.
évfolyam)

Nappali rendszerti szakkozépiskolai oktatas (9-
12/13. évfolyam)

Nyelvi elokészité évfolyam

Sajatos nevelési igényli tanuldok (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) nappali rendszerii
szakkozépiskolai oktatdsa (9-12/13. évfolyam)
Integralt nevelés, oktatas

Szakkozépiskolai felndttoktatas (9-12/13.
évfolyam) nappali és esti munkarend szerint
Nappali rendszeri szakiskolai oktatas (9-10.
évfolyam)

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii
szakiskolai integralt és szegregalt oktatasa (9-10.
évfolyam)



80224-1

80225-2

80511-3

80521-2

85191-2

2009. december 31-ig
Nappali rendszerti szakképesités megszerzésére
felkészitd iskolai oktatas
Alapfoku iskolai végzettséghez kotott szakképzés:
villanyszereld, vizvezeték- és kozpontifiités-
szereld;

Kozépiskolai végzettséghez kotott szakképzés: ipari
informatikai technikus, gépipari szamitastechnikai
technikus, informatikus (rendszerinformatikus,
miszaki informatikus).

Akkreditalt iskolarendszerii felséfoki szakképzes:
miiszaki informatikai mérndkasszisztens, gépipari
mérnokasszisztens

Sajatos nevelési igénylu tanulok (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) nappali rendszerii
szakképesités megszerzésére felkészité iskolai
oktatasa

Integralt nevelés, oktatas

Napkoziotthoni és tanuldszobai foglalkozas

Pedagogiai szakszolgalat: gyogytestnevelés

Anya-, gyermek- és csecsemévédelem

853211-1

854211-1

853221-1

853212-1

853222-1

855917-1
855918-1

856011 -1

869042-1

Oveges Jozsef Szakképzd Iskola, Gimnazium és Kollégium
Balatonflizfo

2010. januar 1-jétol
Szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszeri szakmai elméleti oktatas a szakképzési
évfolyamon (régi OKJ szerint, kifuto jelleggel)
Alapfoku iskolai végzettséghez kétott szakképzés:
villanyszereld, vizvezeték- ¢és kozpontifiités-
szerelQ;
Kozépiskolai végzettséghez kitott szakképzés.: ipari
informatikai technikus, gépipari szamitdstechnikai
technikus, informatikus (rendszerinformatikus,
miiszaki informatikus)
Felsofoku  szakképzés: muszaki informatikai
mérnokasszisztens, gépipari mérndkasszisztens.

Szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszert szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési
évfolyamon

Sajatos nevelési igényli tanulok  (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) szakképesités
megszerzésére  felkészitd nappali  rendszerd
szakmai  elméleti  oktatasa a  szakképzési
évfolyamokon

Integralt nevelés, oktatas

Sajatos nevelési igényli tanuldok (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) szakképesités
megszerzésére  felkészitd nappali rendszerd
szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési
évfolyamokon

Integralt nevelés, oktatas

Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés
Sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai
tanulok tanuloszobai nevelése
Pedagogiai szakszolgaltato
gyogytestnevelés
Ifjusag-egészségiligyi gondozas

tevékenység:



92403-6

55241-1

75195-2

75175-7

80402-8

2009. december 31-ig
Diaksport

Kiegészité tevékenység
Munkahelyi vendéglatas

Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd
tevékenységek

Onkorményzati, valamint tSbbcéli  kistérségi
tarsulasi intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

Kisegit6 tevékenység
(a kisegito tevékenység aranyanak felso hatara
a kiadasi eldiranyzat 5%-a)
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas,
vizsgaztatas

Villalkoz6i tevékenység

931204-1

562917-2
856091-2
856099 -2

855932-3

559099 -3

853221-3

853222-3

Oveges Jozsef Szakképzd Iskola, Gimnazium és Kollégium
Balatonflizfo

2010. januar 1-jétol
Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Kiegészito tevékenység
Munkahelyi étkeztetés
Szakképzési €s felndttképzési tAmogatasok
Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

Kisegit6 tevékenység
(a kisegito tevékenység aranyanak felso hatara
a kiadasi eldiranyzat 5%-a)
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

Egyéb, mashovda nem sorolhaté szallashely-
szolgaltatas

Szakképesités megszerzésére felkészitdé nappali
rendszerd szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési

évfolyamon
Sajatos nevelési igényl tanulok (dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) szakképesités

megszerzésére  felkészitd nappali  rendszerd
szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképzési
évfolyamokon

Integralt nevelés, oktatas

Villalkozéi tevékenység
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1.3 Altaldanos elbirasok

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény, valamint annak végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény =zavartalan, demokratikus,
jogszerli miikodése, a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, a tanulok és a
pedagégusok kozotti megfeleld kapcsolat biztositdsa érdekében az Oveges Jozsef
Szakképzd Iskola, Gimnazium és Kollégium nevelGtestiilete e szervezeti és miikddési
szabalyzatot fogadta el.

E dokumentum feladata, hogy megallapitsa a miikodés szabalyait a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, valamint azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

Az itt leirtak megismerése, megtartdsa ¢s megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden dolgozdjanak, tanulojanak, illetve mindazoknak, akik részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik helyiségeit, 1étesitményeit.
Mas intézmények dolgozoéit az intézmény részérdl kapcsolatot tarté dolgozonak kell
tajékoztatnia a szabalyzat eldirasairdl.

A szabdlyzatban foglaltak el6irdsok megszegése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az igazgatd vagy illetékes helyettese hozhat
intézkedést,

e a tanuldéval szemben fegyelmezo intézkedés illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,

e mas intézmények dolgozoi esetén az igazgatot vagy illetékes helyettesét kell
értesiteni, aki felszolithatja a szabalyokat be nem tarté személyeket, hogy
hagyjék el az intézmény teriiletét.

Az intézmény szervezete

2.1 Szervezeti egységek

A szervezet négy részre tagolodik:

e azigazgatoi szervezet,
az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 dolgozok
o akozismereti tantargyak oktatasat ellato részleg,
¢lén az 4ltalanos igazgatohelyettes all
e aszakmai tantargyak oktatasat ellato részleg,
¢élén az miiszaki igazgatOhelyettes all
e akollégium,
¢lén a kollégiumvezetd all

A szakmai gyakorlati oktatas feladatainak iranyitasat gyakorlati oktatdsvezetd végzi.
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Az intézmény miukodtetésével kapcsolatos vezetdi feladatokat az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, a gyakorlati oktatasvezetd — azaz a vezetdség
tagjai — latjak el.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorének, munkakorének
meghatarozasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény életét, miikodését érintd kiillonbozo ligyekben — jogszabalyi eldirdsok
alapjan — vélemény-nyilvanitasi €s/vagy egyetértési jogkorrel rendelkezd szervezetek
(tarsadalmi szervezetek):

a kézalkalmazotti tanacs,

a szakszervezetek intézményi alapszervezetei (szakszervezetek),
a szil6i munkako6zdsség,

a didkonkorményzat,

iskolai sportkdr.

Az intézmény mindségbiztositasi feladatainak iranyitasara mindségiranyitasi csoportot
hoz létre. A csoport vezetdjét az igazgato irdsban bizza meg.

A szervezeti felépitést a kovetkezo abra tartalmazza.
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Szervezeti felépités
Igazgato

| Kozalkalmazotti tanacs |

| Szakszervezet | | Titkdrsag |— —| Ifjusagvédelmi felelds |

| Sziil6i munkakozosség | | Fejleszté pedagogus |_—| Minéségiranyitasi csoport vezetdje |

| Diakéonkormanyzat | | Iskolapszicholdgus I_ _| Felnéttképzési felelds |

l l ]
Altalanos Miiszaki . . .
. . . . Kollégiumvezet6
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Gyakorlati |__| Gazdasagi iigyekért felel6s
oktatasvezeto ligyintézé
Osz"ta'!yf(’mokl Komsmetetl ta}ntargyz}'l.( Szakmﬁl ‘t'an,targyakm || Kollégiumi muakakozosseg L Gazdaségi dolgozok
munkako6zosség vezetdje munkakozosség vezetoi munkakozosség vezetoi vezetGje
K021sme're't1 tan,targyakat | Szakmai tanta’rgyakat tanitd | Nevelétanarok . Gondnok
tanito tanarok tanarok
R , , Szamitogép halozati . L . .
Konyvtaros tanar — — Kollégiumi takaritok - Iskolai takaritok
rendszergazda
Oktatas technikus — Miiszerész — Ejszakai tigyeletesek — Portas
Iskolai sportkdr vezetdje — Karbantartok
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2.2 A vezetok feladatai

2.2.1 lgazgaté

Az intézmény rendeltetésének megfeleld szakszerl és torvényes miikodés
biztositasa.

A nevelGtestiilet vezetése - értekezletek, tovabbképzések szervezése.

A jogszabdlyokban el6irt kotelezd dokumentumok elkészitése.
Kapcsolattartas a fenntartoval.

A vezetOség munkdjanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

A munkaltatoi jogok gyakorlésa.

A koltségvetési eldiranyzat felhasznalasanak iranyitasa.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok (létesités, megsziintetés,
fegyelmi tigyek, levelezés).

Az intézményi stratégia, a pedagogiai program iranyitasa.

Gazdasagi ligyek irdnyitasa, az ellendrz6 szervekkel kapcsolattartas.

A didkonkorményzatokkal, a szakszervezetekkel, a kd&zalkalmazotti
tanaccsal, a sziil61i munkako6zosséggel valo kapcsolattartés.

Helyi  Onkormanyzatokkal, wvallalatokkal, intézményekkel vald
kapcsolattartas.

A Balatonfiizf6i Szakkozépiskola Jovoéért Alapitvannyal vald
kapcsolattartas.

Az irott és elektronikus médidval val6 kapcsolattartas.

Az intézmény képviselete kiilonb6z6 forumokon.

2.2.2 Altalanos igazgatoéhelyettes

Kozismereti oktatas tervezése, szervezése, iranyitasa, -ellendrzése,
személyi ligyei.

Erettségi vizsgak szervezése és lebonyolitasa.

Beszamolok, statisztikak készitése.

A részlegben dolgozok tulora adatainak ellendrzése ¢és thlora
adatszolgaltatas.

Kulturdlis rendezvények, {nnepélyek, illetve a tanari feliigyelet
Megszervezese.

Iskolaorvossal kapcsolattartas, szlirdvizsgalatok megszervezése.
Kozismereti tanulmanyi versenyek szervezése.

Palyavalasztasi tdjékoztatd tevékenység szervezése a 9. osztalyba
jelentkezOk szamara, felvételi folyamatok szervezése.

Tanév helyi rendjének megtervezése.

A részlegben dolgozdk helyettesitésének biztositasa.

Tanitasi 1d6 alatti ligyeletek szervezése.

Kozismereti tankonyvrendelés feliigyelete.

Pedagbgus tovabbképzések tervezése.

Palyazatok figyelése, nyilvantartasa.
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Gyogytestnevelés szervezése.

Kiilfoldi kapcsolatok szervezése.

Osztalykiranduldsok nyilvantartasa.

A tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatdnak nyilvantartasa.

2.2.3 Muiszaki igazgatohelyettes

Szakmai oktatds tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenOrzése, személyi
igyei.

Szakmai vizsgak szervezése és lebonyolitasa.

Beszamolok, statisztikak készitése.

A részlegben dolgozok talora adatainak ellendrzése és talora
adatszolgaltatas.

Szakmai tanulmanyi versenyek szervezése.

Pélyavalasztasi tdjékoztatd tevékenység szervezése a szakképzd
évfolyamokra jelentkezok szamara, felvételi folyamatok szervezése.

A részlegben dolgozdk helyettesitésének biztositasa.

Szakmai tankonyvrendelés felligyelete.

Tantargyfelosztas dokumentumainak elkészitése.

Gazdasagi szervezetekkel szakmai kapcsolattartds, egylittmiikodési
szerzddések koordinalasa.

Tovabbtanulasi, elhelyezkedési tajékoztatas a végzos didkok szdmara.
Szakmai palyazatok figyelése, nyilvantartasa.

Szakképzési hozzajarulas bevételének és kiadasanak tervezése.

Az intézményi szamitogép haldzat mikddtetése.

Iskolai rendezvények hangositasanak biztositésa.

Kapcsolattartas a kereskedelmi és ipari kamarakkal.

Az intézményi szoftver ellatds tervezése, a szoftverek alkalmazasadnak
biztositésa.

2.2.4 Kollégiumvezet6

Kollégiumi munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése,
személyi ligyei.

Kollégium hasznositasanak tervezése.

A kollégiumi didkok szabadidds programjainak szervezése.
Kapcsolattartas a kollégiumi didkdnkorményzattal.

Az iskola palyavalasztasi tevékenységének segitése.

Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel.

Munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasa.

Kollégiumi palyazatok figyelése, nyilvantartasa.

A részlegben dolgozok tulora adatainak ellendrzése ¢és thlora
adatszolgaltatas.

A részlegben dolgozok helyettesitésének biztositasa.
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2.2.5 Gazdasagi ugyekért felelés ugyintézé

e Munkaiigyi, bérelszamolasi, pénziigyi, szamviteli, karbantartasi feladatok
ellendrzése, valamint a technikai dolgozok munkajanak szervezése.

e A jovahagyott koltségvetés keretein beliill az intézmény mikodéséhez
sziikséges pénziigyi feltételek rendelkezésre allasanak biztositasa.

e A szamlék és egyéb tartozasok hataridon beliili kiegyenlitésének, illetve a
kovetelések idében vald beérkezésének biztositasa, az ado- és Onkéntes
nyugdijpénztari tagdij kotelezettségek teljesitése.

e Bérek ¢és egyéb jarandosagok folyodsitasanak  biztositasa, a
bérgazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok betartdsa ellendrzése ¢és
jovahagyasa.

e Az intézményi koltségvetési terv és a koltségvetési mérlegbeszamolo
jelentések szoveges részének elkészitése.

e A gazdalkodasi feladat- ¢és fogalomkdrbe tartozd belsé és kiilsd
adatszolgaltatas elkészitése.

e Az intézményi gazdalkodas koltségszerkezetének elemzése, javaslatok
kidolgozésa a gazdalkodéas hatékonysaganak novelésére, a miikodés, a
fenntartés, a fejlesztés feltételrendszerének javitasara.

e Palyézatok nyilvantartasa, elszdmolasa.

e Részvétel a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében.

e Az intézmény szakképzési hozzajarulasi szamlasara befolyd hozzajarulas
nyilvantartdsa, elszdmolésa.

e A gazdasagi dolgozok, a gondnok, a karbantartok, a takaritok, a portas
helyettesitésének biztositasa.

2.2.6 Gyakorlati oktatasvezetd

e A szakmai gyakorlati oktatas szervezése, ellendrzése.

e A gyakorlati vizsgak elokészitése.

o Palyavalasztdsi tajékoztatd  tevékenység végzése a  szakképzd
évfolyamokra jelentkezOk szdmara.

e Szakmai gyakorlati tankonyvek kivalasztasanak el0készitése.

e A kihelyezett gyakorlati oktatas szervezése, felligyelete. Az oktatokkal
valo kapcsolattartas, szerzédések koordinalésa.

e Kapcsolattartds a kereskedelmi és ipari kamarakkal a gyakorlati oktatas
feltételeinek biztositasa érdekében.

2.2.7 Vagyonnyilatkozat

Az iskola valamennyi vezetd beosztasu, illetve a pénziigyi miiveletekkel
kapcsolatos  utalvanyoz6 vagy ellenjegyz0 jogosultsdggal rendelkezd
dolgozdjanak minden ¢év szeptember 1-ig — elsé izben 2008-ban -
vagyonnyilatkozatot kell tennie a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo
érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl, valamint ez idOpontot megel6z6 5 naptari
évben szerzett, barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jovedelmérdl. E
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vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség a nyilatkozattevovel egy haztartasban é16
hozzatartozoi jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetére is kiterjed.

Ugyanigy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli a kozbeszerzési
eljarasokban eseti dontési jogkorrel felruhazott dolgozokat, a kozbeszerzési
eljaras megkezdése elott.

A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni ¢és a kotelezett altal valamennyi
oldalan alairva, példanyonként kiilon boritékba zarva kell elhelyezni az
igazgatonal. Az igazgaté vagyonnyilatkozatat a fenntartonal kell elhelyezni.

A vagyonnyilatkozat elmulasztasanak esetére a Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz616 torvény eldirasai az irdnyadoak.

2.3 Az intézményvezeto-helyettesi megbizas feltételei

Amennyiben az intézményvezetd-helyettesi megbizas a jogszabaly szerint csak
palyazati Uton tolthetd be, az igazgatd egy — legalabb 2 fobdl all6 — bizottsagot
hoz létre, amelynek 6 maga nem lehet tagja. A bizottsdg meghallgatja a
palyazokat és véleményét irdsba foglalja.

Az igazgatd a bizottsag véleményének ismeretében, de attol fiiggetleniil dont a
megbizasrol, a kozalkalmazottak jogalldsarol szo6ld torvény eldirdsinak
betartasaval.

A megbizas el6tt minden esetben ki kell kérni a nevelOtestiilet véleményét a
jeloltekrol.

2.4 Kapcsolattartas a szervezeten beliil

2.4.1 Kozalkalmazotti értekezlet

Kozalkalmazotti értekezletet kell tartani minden, a dolgozodkat érinté fontos
kérdésben, vagy amikor azt jogszabaly eldirja.

Az értekezletet az igazgato hivhatja dssze.

Az értekezletet a kozalkalmazottak legalabb egyharmadédnak kezdeményezése
alapjan az igazgatonak kotelessége dsszehivni.

A kozalkalmazotti értekezlet hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza, a
kozalkalmazottak legalabb kétharmadanak részvétele mellett.

2.4.2 Nevelotestiileti értekezlet

Minden tanévben meg kell tartani a kovetkez6 neveldtestiileti értekezleteket:

tanévnyito értekezlet

0szi munkaértekezlet
félévi értékelo értekezlet
év végi ertekeld értekezlet
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Az igazgatd sziikség szerint tovabbi nevelbtestiileti értekezletet hivhat 0ssze. Az
értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha a nevelétestiilet tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.

A nevelGtestiilet hatarozatait egyszerli szotobbséggel hozza, a neveldtestiileti
tagok legalabb kétharmadanak részvétele mellett.

2.4.3 Oktatasi részlegértekezlet

Oktatasi részlegértekezletet kell tartani — a részleg neveldtestiileti tagjainak
részvételével — a részleget érintd fontos kérdések megbeszélésére. A
részlegértekezlet kiemelt funkcidja a neveldtestiileti dontések elkészitése. A
részlegértekezletet a részleg vezetdje hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell
hivnia akkor is, ha az igazgatd elrendeli, vagy a részleg tagjainak legaldbb
egyharmada inditvanyozza.

2.4.4 Gazdasagi dolgozdk értekezlete

Gazdasagi dolgozok értekezletét kell tartani a teriiletet érinté fontos kérdések
megbeszélésére. Az értekezletet a gazdasagi tligyekért felelds ligyintézd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 elrendeli, vagy a
terlileten dolgozok legalabb egyharmada inditvdnyozza.

2.4.5 Munkakozosségek szerepe

A szakmai munkak6zdsség

a) dont szakteriiletén
e anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e atovabbképzési programokrol,
e az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

b) szakteriiletét érintden véleményezi
e az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot

tesz tovabbfejlesztésére.

e aziskola pedagogia programjat
o a felvételi kdvetelményeket
e aszakmai képzésben a szintvizsga részeit és feladatait.

A szakmai munkakozdss€ég vezetdje aktivan részt vesz a pedagdgusok
teljesitményértékelésében. Iranyitja és  Osszefogja a  munkakozdsség
szakteriilet¢hez tartoz6 szakmai feladatokat, a munkak6zosség tagjait és az
azonos szakteriileten dolgozé nem munkakozosségi tag kollégakat segiti
feladatainak végrehajtdsaban. Munk4jukat folyamatosan figyelemmel kiséri.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kibdvitett vezetdi értekezlet keretében
vitatjadk meg az iskola vezetdségével az intézmény alap dokumentumaiban
(alapitd okirat, pedagdgia program, szervezeti ¢és milkodési szabalyzat,
mindségiranyitadsi program, esélyegyenlOségi intézkedési terv, tovabbképzési
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program, hazirend) tervezett valtozasokat, a teljesitményértékelés, a
jutalmazésok alapelveit.

Minden tanévben, valamennyi munkakozdsségnek legalabb 3 értekezletet kell
tartania. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja dssze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az illetékes
részlegvezetd elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

2.4.6 Vezetoi értekezlet

Legalabb egyszer havonta vezetdi értekezletet kell tartani a vezetdség tagjainak
részvételével. Az értekezletet az igazgatd hivja Ossze, sajat vagy vezetdtarsai
kezdeményezésére.

2.4.7 Kibovitett vezetoi értekezlet

Kiilonb6z06, az intézmény életét érintd kérdések megvitatdsdra az igazgatd a
munkakozdsség-vezetokkel, a kozalkalmazotti tandcs vezetdjével ¢és a
szakszervezetek egy-egy képvisel6jével kibovitett vezetéi értekezlet hivhat
0ssze.

2.4.8 Rendszeres informaciok

Az intézmény dolgozoi irasban a kovetkez0 modokon kapnak rendszeresen
informaciot:

o Kkorlevél,
e informacids tabla
e szdbeli hirdetés

Korlevelet az igazgatd adhat ki.

Informéciés tdbla miikodik a nagy tanari, a gépész, a miszerész tanari
szobakban, a kollégiumban, és a gazdasagi irodaban. Ezekre az igazgatod, a
részlegvezetdk, vagy az dltaluk megbizott személyek helyezhetnek el
dokumentumokat.

Az intézmény pedagogusai szobeli hirdetés formdjdban tdjékoztatast kapnak a

vezetdség tagjaitol, a szerdai nagysziinetekben, a tanari szobaban.

2.5 A vezetbi helyettesités rendje

A vezet6k munkéjukat Ggy szervezik, hogy 6% oratol 14%° oraig, valamint barmilyen, a
tanulokat érintd iskolai rendezvény ideje alatt legaldbb egy vezetd az iskoldban
tartézkodjon a kovetkezok koziil:
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e igazgatd
e Altalanos igazgatohelyettes
e miszaki igazgatOhelyettes

Az igazgatdt tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes — annak tavolléte esetén a
miszaki igazgatohelyettes — helyettesiti teljes feladat- ¢és  hataskorrel.
Akadalyoztatasuk esetén az igazgatdé mas személyt is kijelolhet helyettesének, a
feladat- és hataskor megjelolésével.

Az igazgatOhelyetteseket ¢és a kollégiumvezet6t tavollétik esetén az igazgatd
helyettesiti.

A gyakorlati oktatasvezetdt tavolléte esetén a miiszaki igazgatohelyettes helyettesiti.

2.6 Kapcsolattartas az intézmény tarsadalmi szervezeteivel

2.6.1 Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tandcs vezetOjével az igazgatdé tart kapcsolatot. A
jogszabdlyokban eldirt kotelezd egyeztetéseken tal felmeriilt kérdések
megvitatadsara barmelyik fél kezdeményezhet megbeszélést.

2.6.2 Szakszervezetek

A szakszervezetek képvisel6ivel az igazgato tart kapcsolatot. A jogszabalyokban
eloirt kotelezd egyeztetéseken tl felmeriilt kérdések megvitatdsara barmelyik fél
kezdeményezhet megbeszélést.

2.6.3 Sziléi munkak6zosség

A sziildi munkakozosséggel vald kapcsolattartds szervezését az altalanos
igazgatohelyettes végzi. A sziil6i munkakozosség iilésein az igazgatd is részt
VESZ.

A jogszabalyokban eldirt kotelezd egyeztetéseken tual felmeriilt kérdések
megvitatasdra a sziildi munkakozosség vezetdje vagy az igazgatd
kezdeményezhet megbeszélést.

2.6.4 Iskolai és kollégiumi diakonkormanyzat

A kapcsolattartas modjat a 14. sz. fejezet tartalmazza.
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2.6.5 Iskolai sportkor

A kapcsolattartas modjat a 16.2. sz. fejezet tartalmazza.

3 A mikodés rendje

3.1 Aziskola munkarendje

Tanitasi napokon kiviil az iskola 6% — 14% oraig, tanitasi napokon 6% — 19% oraig tart
nyitva.

A csengetés rendje:
05 .1 .
077 jelzd csengetés

1. 6ra: 07 —08®
2. bra: 081° _ 8%
3. 6ra: 09% — 09*®
4. bra: 10% — 10
5. ora: 11%0 _11%
6. ora: 11% — 129
7. ora; 12%° _13%
8. ora: 13% — 14%°

A tanulok 6% 6ratol érkezhetnek az iskolaba.

A tanuldk az iskola teriiletét tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfondk vagy annak
akadalyoztatdsa esetén az osztalyban tanitdé tanar, illetve az iskola vezetdinek
engedélyével hagyhatjak el.

A délutani foglalkozasokat 18% oraig be kell fejezni. A tanuldknak az iskola épiiletét —
az ebédl kivételével — 18%°-ig el kell hagyniuk.

Az iskolai rendezvényekre rendezvényenkeént kiilon eldirasok vonatkoznak.

3.2 A kollégium munkarendje

A tanitasi napokon a kollégium 0% — 24% (')réig, a hét els6 tanitasi napjat megel6zo
napon 16% — 24% oraig, egyéb napokon 6% — 147 oraig tart nyitva. Tanitasi id6n kiviil
a kollégium sziikség szerint egyéb idében is nyitva tart.

A kollégium iddbeosztasa:
06%  altalanos ébresztd (tisztalkodas, takaritas, szobarend)

06— 07*  reggeli az iskola tanuldinak

11°-14%°  ebed
—15%  szabadid§s tevékenység
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14° — 15" nagytakaritas (csak csiitortokon)

15% — 16% takaritas, rendrakas, felkésziilés a délutani tanulasra

162180  kotelezd foglalkozas (tankor) a csoportvezeté nevelStanar —altal
meghatarozott rendben

17% -~ 18% vacsora, csoportbeosztas szerint

18% — 20% pot tankor, vagy szabadidds tevékenység a csoportvezetd tanar eldirasa

alapjan
20°0-21%  felkésziilés a takarodora (takaritas, kukak iiritése, tisztalkodas)
21% lampaoltas, takarodo
—23% betegszoba ¢€s a tarsalgo helyiség tanulasra igénybe vehetd neveldtanari
engedéllyel

2005  akollégium zarva

22%°_ 06  harom iigyeletes felndtt tartozkodik a két kollégiumi épiiletben
14%°-21%  a portan kifliggesztett iigyeleti rend szerint diakok latnak el porta
ligyeletet

Tanulok szdmara a fenti munkarendtél vald eltérés nevelGtanari vagy
kollégiumvezetdi engedéllyel lehetséges.

A kollégistaknak a hét utols6 tanitasi napjan 15% oréig kell elhagyniuk a kollégiumot,
a visszaérkezés a tanitds megkezdését megeldz6 nap 17 O 6ratol lehetséges.
Amennyiben a tanuld csaladi ok vagy betegség miatt 20% 6raig vagy az elére jelzett
idépontig nem tud visszaérkezni a kollégiumba, ezt telefonon jeleznie kell.

Nagykoru tanulonak be kell jelentenie, a fentitdl eltérd idopontban vald hazautazasat,
illetve visszaérkezésének id6pontjat.

Kiskoru tanul6 csak a sziil6 eldzetes kérésére utazhat haza és érkezhet a fentitdl eltérd
1d6pontban.

A tanulod sajat — kiskort tanuld esetén a sziild — kérésére tanitasi iddszakban a
hétvégén is a kollégiumban maradhat, ebben az esetben azonban meg kell téritenie a
felmertil6 koltségeket. Abban az esetben, ha a tanul6 iskolai, kollégiumi programban
vald részvétel, illetve rendkiviili id6jarasi kortilmények vagy katasztrofa helyzet miatt
a szokasostol eltérd idopontban utazik haza, a koltségek a kollégiumot terhelik.

3.3 Az intézménnyel jogviszonyban nem allékra vonatkozo
egyéb szabalyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek a portastol kapnak Utbaigazitast,
illetve kiséretet, ¢s az ligyintézés vagy munkavégzés idején kiviil az iskolaban a
foldszinti folyosdkon vagy a titkarsagon, a kollégiumban a portan varakozhatnak. Mas
eléirasokat tartalmazé engedély hianyaban, 18°-ig el kell hagyniuk az iskola, 20%
oraig a kollégium épiiletét.

Az iskola és a kollégium létesitményeinek és eszkozeinek hasznalatat, bérbeadasat az
igazgato engedélyezi.
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A létesitményt hasznalok tevékenységiikkel nem zavarhatjak a neveld-oktaté munkat
¢és az intézmény altal szervezett egyéb tevékenységeket.

Az intézmény teriiletén értékesitési tevékenység csak az igazgatd engedélyével
folytathat6. Az értékesitési tevékenységet alkalmanként kell az altalanos
igazgatohelyettessel, illetve a kollégiumvezetovel egyeztetni.

3.4 A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskolaba a 7%-6s jelzé csengetés eldtt és tanora alatt érkezd tanulok, csak az
aulaban, a zsibongoban, a konyvtarban, a biifé¢ eldtt vagy a klubban tartézkodhatnak.

Els6 tanitasi ora el6tt a tantermekben nem lehet tartézkodni.
Az oktatési helyiségeket drarend szerint a tanar nyitja €és Ora utan zarja.

Az emeleti folyosokon, a szamitdstechnika eldterében és a villamos tanmiihely
folyosojan, a tanitas zavartalansadga érdekében, ora alatt tanuld nem varakozhat.

A tanitas befejezése, illetve 14%° 6ra utdn — a délutani foglalkozasok résztvevdinek
kivételével — a tanulok csak a foépiilet foldszintjén tartozkodhatnak.
A zsibong0, az iskola nyitva tartasa alatt korlatlanul hasznalhato.

A tornatermet tandran kiviil a tanuldk csak tanar vagy edz6 feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az intézmény dolgozdinak a tornaterem és a sportpalya rendszeres haszndlatara
vonatkoz6 igényiiket az 4ltalanos igazgatohelyettessel kell egyeztetnitik.

A konyvtar nyitva tartasat és hasznalatat a konyvtar miitkodési rendje (22. sz. fejezet)
szabalyozza.

Tanitdsi idon tal a tanmilhelyek ¢és szaktantermek nyitdsdra az igazgatd, a
részlegvezetOk, a gyakorlati oktatasvezetd és a részleg oktatoi jogosultak.

3.5 A kollégiumi ellatas igénybevétele és megsziinése

e A kollégiumi ellatas igénybevétele:

o A tanuld kezdd évfolyamon beiratkozasakor kérheti a felvételét a
kollégiumba. Kérését az iskola vezetése egy napon beliil elbiralja.

o A kezdé évfolyamok kivételével a kovetkezd évi felvételi kérelmet
majus 31-ig kell beadni. A kérést az iskola vezetése elbiralja, és
elutasitd valasz esetén junius 30-ig értesiti a sziildt, tanulot.

o Tanév kozben a felvételi kérelmet az iskola vezetése egy héten beliil
elbiralja.

e A kollégiumi ellatds megsziinik:

o atanév végén,
o atanuloi jogviszony megsziintével,
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o kollégiumi tagsagot megsziintetd fegyelmi hatdrozat jogerdre
emelkedésével,

o a tanuld (kiskoru tanuld esetén a sziild) irasbeli lemondd
nyilatkozataval,

o atanulonak masik kollégiumba valé atvételével.

4  Abelsé ellenérzések rendje

4.1 A pedagodgiai munka ellenérzése

Célja a pedagdgiai munka fejlesztése, a pedagdgusok munkdjanak tdmogatésa,
tajékozodas, tandcsadas, segitségnyujtas. A feladatok, utasitdsok végrehajtasanak
ellendrzése, az eredményesség, hatékonysag megismerése, a problémak feltarasa.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés szoban, esetenként irasban is
torténik. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodhat.

4.1.1 Ellendrzésre jogosultak

igazgatd
igazgatohelyettesek
kollégiumvezetd
gyakorlati oktatasvezetd
munkakdzosség-vezetok

4.1.2 Az ellenorzés formai

e tandrak, gyakorlati foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok
latogatasa, eldre bejelentett modon,

e tanul6i munkék ellendrzése, vizsgalata,

e adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,

e Osszetett eredményvizsgédlat egy-egy tantdrgyra, tantargycsoportra,
nevelési terliletre vonatkozodan,

e beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés részletes szabalyozdsat az Intézményi Mindségiranyitdsi Program
tartalmazza.
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4.2 A gazdasagi munka ellenérzése

Az intézményt ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapcsolodd belsd
ellendrzés mitkodéséért a MOK Hivatal vezetdje felel.

4.2.1 Folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezetdi ellendrzés

Az intézmény igazgatdja a gazdalkodds folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utolagos
vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

A FEUVE szabalyzat e szabalyzat mellékletét képezi.

5 Anevelbtestillet feladatkorébe tartozé ugyek atadasa

5.1 Fegyelmi iigyek

Az intézmény nevelGtestiilete jogszabalyban biztositott jogkorei koziil a tanuldkat
érint6 fegyelmi iigyekben 4tadja dontési jogkorét a tanuldkat oktatdo-neveld
pedagdgusokkal ¢és az igazgatoval — kollégiumi tanuldé esetén a kollégiumi
nevelOtanarral is — kiegésziilt, harom tagbol 4ll6 iskolai fegyelmi bizottsagnak.

Az iskolai fegyelmi bizottsdg vezetdjét valamint a fegyelmi bizottsdg tagjait az
igazgato irasban bizza meg.

5.2 A nevelétestiilet képviselete

A testiilet esetenkénti képviseletével az arra megvalasztott személyeket — a
neveldtestiilet hatarozata alapjan — az igazgato irdsban bizza meg.

6  Kilsé kapcsolatok

6.1 Fenntarté 6nkormanyzat

A Veszprém Megyei Onkormanyzat szervezeteivel a kapcsolatot altaldban az igazgatéd
tartja, gazdasagi tigyekben a gazdasagi tigyekért felelds ligyintézo is.

A kapcsolattartas folyamatos.

Az igazgatd, vagy megbizottja részt vesz az Onkormanyzat kozgylilésein és a
kozgytilés oktatasi bizottsaganak iilésein.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket a

Veszprém Megyei Onkormanyzat Hivatala és az intézmény kozott megkotott, a
munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas tartalmazza.
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6.2 Helyi 6nkormanyzat

A helyi onkorményzattal a kapcsolatot az igazgaté és a helyben lakod pedagodgusok
tartjdk. Részt vesznek a varosi rendezvényeken, azok megszervezésében — az
Oonkormanyzat kérésére — esetenként segitséget nyujtanak.

6.3 Gazdalkodo szervezetek

A gazdalkod6 szervezetekkel a kapcsolatot az igazgatd, a miiszaki igazgatohelyettes, a
gazdasagi iigyekért felelds ligyintézo €s a gyakorlati oktatasvezetd tartjak. A gazdasagi
dolgozok — az iskolai kapcsolattartok informacioi alapjan — nyilvantartast vezetnek a
gazdalkodo szervezetekrdl, a kapcsolattartok személyérdl, és a kapcsolat allapotarol.

6.4 Munkaligyi kb6zpont, kamarak

A Munkaiigyi Kozponttal, illetve a kereskedelmi ¢és iparkamardkkal a miiszaki
igazgatohelyettes ¢és a gyakorlati oktatasvezetd tartja a kapcsolatot. Meghivasra részt
vesznek szakképzéssel foglalkozo tiléseiken.

6.5 Sziilék

A sziilokkel valé kapcsolattartas elsdsorban az osztalyfénok, de valamennyi
pedagdgus feladata is.

6.6 Orvosi szolgalat

Az iskolaorvosi szolgalattal a kapcsolatot az 4ltalanos igazgatOhelyettes tartja és
biztositja a tanulok részvételét a szlirdvizsgalatokon.
A munkaegészségligyi szolgalattal a kapcsolatot az igazgato tartja.

6.7 Szaktanacsadok, szakszolgalatok

A szaktanicsadokkal és a szakszolgaltatast végzokkel az igazgatd, az A4ltalanos
igazgatohelyettes és a miiszaki igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

6.8 Iskolak

Az altalanos iskoldkkal, a palyavalasztdsi tanacsadas soran elsésorban a vezetdk
tartjak a kapcsolatot. Informacidt szolgéltatni minden pedagogus koteles.
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A kozépiskolakkal az igazgatd, az altalanos igazgatdhelyettes és a miiszaki
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A féiskolakkal és egyetemekkel, a miiszaki igazgatohelyettes tart kapcsolatot. O felel
az iskolaban végzettek tovabbtanulasi tajékoztatdsaért is.

6.9 Gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot az igazgatd 4ltal irasban megbizott
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs tartja.

6.10 Kulturalis és sport kapcsolatok

A helyi Miuvelodési Hézzal, a helyi sportegyesiiletekkel, a Megyei Diaksport
Tanéccsal, a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja.

A médiakkal a kapcsolatot az igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy
tartja.

6.11 Alapitvanyok

Az intézménnyel kapcsolatba keriil6 alapitvanyokkal, egyesiiletekkel az igazgato tart
kapcsolatot.

A Balatonflizf6i Szakkozépiskola Jovoeert Alapitvannyal vald kapcsolattartds
valamennyi pedagdgus feladata is.

Jelképek, hagyomanyok, rendezvények

7.1 Jelképek

Az iskola jelképei:
e cimer
e cimerpajzs
e jelmondat
A jelképek hordozoi:
e levélpapir
e iskolai zaszl6
e kollégiumi zaszlo
o emlékplakett
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o diszpecsét
e iskolai kiadvanyok

7.2 Hagyomanyok

7.2.1 Iskolaujsag, iskolaradid, kollégiumi radié

Az iskolaujsagot valamint az iskolaradio és a kollégiumi radié miisorat az iskolai
(kollégiumi)  didkonkorményzat  altal  kinevezett szerkesztObizottsagok
szerkesztik. A szerkesztébizottsdgok munkajat a szabadidé-szervezd tanar és egy
kollégiumi neveldtanar segiti.

7.2.2 Evkdnyv

Az intézmény torténetérdl, éves tevékenységérdl szold évkonyvet az igazgatd
altal megbizott szerkesztObizottsag szerkeszti, és az iskola adja ki. Az
évkonyvben foglaltakért az igazgaté felelds.

7.3 Rendezvények

A tanitdsi év soran az alabbi rendezvényeket megtartjuk:

e megemlékezések

o oktober 6. — az aradi vértantikrol
oktober 23. — az 1956-o0s forradalom és szabadsagharcrol
februar 25. — a kommunizmus 4ldozatairol
marcius 15.— az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
aprilis 16. — a holocaustrol

0O O O O

e az intézmény mitkddésével kapcsolatos rendezvények
,Csipetke” rendezvény (a 9. osztalyosok szamara)
szalagavato tinnepély

Oveges-napok

ballagas

tanévzard linnepély

egyéb iskolai és kollégiumi rendezvények

(@]

O O O O O

Az iskolai megemlékezések tartalmukban és kiilséségeikben szolgaljak a nevelési
célokat, eldsegitik az iskola hirnevének oregbitését.

A rendezvények helyét, idOpontjat, megrendezésének modjat és a rendezésért
felelosoket az éves munkaterv tartalmazza.

Az iskola valamennyi pedagogusdnak kotelezd részt vennie az iskolai

megemlékezéseken, illetve a szalagavatd, a ballagasi, az Oveges napi és a tanévzaro
tinnepélyeken, rendezvényeken.
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Az egyéb iskolai és kollégiumi rendezvények koziil az iskolai, illetve kollégiumi
pedagogusoknak a rendezvények felén kell részt venniiik.

Dijfizetések

8.1 Dijfizetés altalanos szabalyai

A torvény értelmében a téritési dijat és a tandijat tanévenként, a szakmai
feladatra a tanévkezdéskor szamitott - folyd kiadasok egy tanuldora jutd
hanyadanak alapjan kell megallapitani.

Figyelembe kell venni a Veszprém Megyei Onkorményzat altal e targyban
megallapitott értékeket, valamint a kdzoktatasi torvény eldirasait.

A lehetséges hatarok kozott a dijak mértékérol az igazgatod dont.

A dijfizetési kedvezmények igénybevételére vonatkozo kérvényt az
igazgatohoz kell benyujtani a félévek elején, szeptember 15-ig és februar 15-ig.
Az iskola pénztaraba torténd befizetést szamlaval vagy nyugtaval kell
ellentételezni.

A jogszerlien visszajaro — eldre bejelentett modon fel nem hasznalt — dijakat az
intézmény visszatériti. Az étkezési dij talfizetések a tanuld kérésére a
kovetkezo honap téritési dijaba beszamithatok.

A dijat készpénzben kell befizetni az iskola pénztardba minden hénap 10.
napjaig, vagy ugyanitt a befizetési csekkszelvény madsolatat le kell adni a
jelzett idépontig.

8.2 Téritési dijak

8.2.1 Tanuldék

o Az étkezési téritési dijakat a fenntartd hatdrozza meg. Az egyéb téritési
dijakat az igazgat6 allapitja meg.

e A kollégiumi tanulok altal igénybe vett étkezési szolgaltatasokrol a
gondviselOnek/eltartonak irasban kell nyilatkoznia.

e A kedvezményes étkezési jegyek a honap 8. napjdig vasarolhatok meg. A
kollégiumi tanulok szdmara az étkezési jegyek ellenértékének befizetési
hatarideje minden honap 15. napja.

e Az egyéb téritési dijakat a tanuloknak az adott szolgaltatas
igénybevételekor be kell fizetniiik az iskola pénztaraba.
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8.2.2 Dolgozdk

e A dolgozok altal fizetend6 kedvezményes é&tkezési téritési dij a
mindenkori természetbeni étkezési juttatas fliggvénye és az étkezési
jegyek minden honap 10. napjaig vasarolhatok meg.

e A magan telefonhasznalat koltségét minden honap 10. napjaig kell a
dolgozdknak befizetniiik az iskola pénztaraba.

Rendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas

9.1 Iskolaorvosi ellatas

A tanulok palyaalkalmassagi és szlrévizsgalatait valamint altalanos orvosi ellatasat —
az iskola-egészségiigyi feladatok ellatasara vonatkozo megallapodas alapjan — az
iskolaorvos végzi.

Az iskolaorvos rendelési helye és rendelési ideje az iskolai és a kollégiumi
hirdetotablakon van kifliggesztve.

9.2 Munkaegészségiigyi ellatas

A dolgozoék részére az orvosi alkalmassagi ¢s  szlrOvizsgalatokat a
munkaegészségiigyi feladatok ellatdsara vonatkozd megallapodas alapjan felkért
egeszsegligyl szervezet végzi.

A rendelés helye és ideje a dolgozok szdmara fenntartott informacids tablakon van
kifliggesztve.

Valamennyi dolgoz6 koteles részt venni az idOszakos munkaegészségiigyi
szlir6vizsgalatokon.

10 Védo, 6vo eldirasok

10.1 Balesetek megelbzése

e Kodzvetleniil a tanév megkezdése eldtt és a masodik félév kezdetén biztonsagi
szemlét, munkavédelmi ¢és tlzvédelmi bejarast kell végezni, az iskola
vezetOségének, iskolaorvosanak, munkaegészségiigyi orvosanak, valamint
gondnokanak a részvételével. E bejaras célja az intézmény biztonsagtechnikai
szemrevételezése, a targyi, vagy szervezési hibak feltarasa, és a hianyossagok
megsziintetésére, kijavitasuk érdekében intézkedési terv készitése.

e A tanév kezdetekor a munkavédelmi vezetd a védod, 6vo intézkedésekrol
Osszefoglald irdsos anyagot ad az osztalyfonokoknek, hogy felkészitse Oket a
védo, 6vo intézkedésekrol vald tajékoztatds megtartasara.
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o Az osztilyfonok az elsé osztalyfonoki ordk egyikén ismerteti a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢&s elvarhatod
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

e Nem rendszeres foglalkozasok esetén a foglalkoztatast tartd koteles az aktualis
ismertetést megtartani, €s dokumentalni.

e Az altalanos igazgatOhelyettes ellen6rzi az ismertetés megtartasat ¢és
dokumentalésat.

e Az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd a tanév elején megszervezi az drakdzi
sziinetekre vonatkozo tligyeletet.

e Minden dolgozod, ha balesetveszélyt észlel, azonnal koteles jelezni a részleg
vezetdjének.

e A gyakorlati oktatasra vonatkozéan a munkabiztonsagi oktatast a
munkavédelmi szabalyzat szerint kell elvégezni.

o Tanév kezdéskor az elsd testnevelési oOra eldtt, a balesetek megeldzése
érdekében, balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek a tanulok, amelyet
alairasukkal vesznek tudomasul.

o A fizika és kémia tantargyak oktatasa eldtt tanévenként egy alkalommal
balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek a tanulok, amelyet aldirdsukkal vesznek
tudomasul.

e A szaktantermeknek miikddési rendje a termekben van kifiiggesztve. Ezeket a
tanarok az év elsd 6rdjan ismertetik a tanulokkal.

10.2 Balesetek kezelése

A tanul6 koteles jelenteni a sériilés tényét a foglalkozast tartd, vagy a legkdzelebbi
tanarnak.

Konnyt sériilés esetén:
A tanarnak gondoskodnia kell a sériilés ellatasarol, és ennek tényét regisztralnia kell a
mentdladdhoz tartozé sériilési naploban.

Stlyosabb sériilés esetén:

Az intézkedésre felkért tanarnak biztonsagba kell helyeznie a sériiltet, gondoskodnia
kell az orvos értesitésérdl, illetve a sériilt orvoshoz szallitdsarol, vagy értesitenie kell a
mentdket. Ezutdn értesitenie kell az illetékes részlegvezetdt, aki tdjékoztatja az
igazgatot, a munkavédelmi vezetét és az osztalyfonokot. Az osztalyfonok, az 6
tavollétében a részlegvezetd gondoskodik a tanulo sziileinek tajékoztatasarol.

10.3 Rendkiviili események

Rendkiviili események — pl. tiiz, bombariado, elemi kar, vagy egyéb katasztrofahelyzet
— bekdvetkezésekor az eseményt észleld didknak kotelessége haladéktalanul értesiteni
a legkozelebbi tanart.

Az eseményrdl tudomast szerzd dolgozénak gondoskodnia kell a veszélyeztetett
didkok biztonsagba helyezésérdl, majd haladéktalanul értesitenie kell az igazgatot,
illetve a kollégiumban a kollégiumvezetot, vagy tavollétében az ligyeletes tanart.
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Az iskolat érintd esemény bekovetkezésekor az igazgatd elrendeli a rendkiviili
helyzetet jelzd és az iskola kitiritésére felszolitd szaggatott csengetést vagy a teljes
elzarkozast.

A kollégiumot érintd6 esemény bekovetkezésekor a kollégiumvezetd elrendeli a
rendkiviili helyzetet jelz6 és a kollégium kiiiritésére felszolitd szaggatott csengetést
vagy a teljes elzarkozast, majd értesiti az igazgatot.

Az iskola vagy a kollégium kiiiritése, illetve a teljes elzarkdzas esetén az intézmény
Katasztrofavédelmi Résztervében foglaltak szerint kell eljarnia minden pedagdgusnak.
A kiiiritési Utvonalra vonatkozd eldirdsok a helyiségek ajtaja mellett, illetve a
1épcséforduldkban ki vannak fiiggesztve.

Az igazgatd a rendkiviili eseménnyel kapcsolatban felveszi a kapcsolatot a helyi
katasztrofavédelmi szervekkel és a fenntartoval.

Az ¢év eleji osztalyfonoki orak egyikén, a balesetvédelmi eldirasokkal egyiitt, a
diakokkal ismertetni kell az intézmény Katasztréfavédelmi Résztervében foglaltakat.
Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

11 Tanéran kiviili foglalkozasok

A tanuloi igények alapjan — a lehetdségek figyelembevételével — a tanoran kiviili
foglalkozasok tevékenységi korok szerint szervezhetdk.
A tanorak kiviili foglalkozasok formai:

o Felzarkoztaté foglalkozasok. Céljuk a felzarkoztatds, az ismerethianyok potlésa.
Evfolyamonként a hét meghatarozott napjan dsszevontan is tarthatéak.

o Szakkorok, miivészeti csoportok, tehetséggondozo, képességfejleszto, diak-,
tomegsport és sportcsoportos foglalkozasok. Vezetdjiik a neveldtestiilet egy-egy
tagja, vagy az intézmény igazgatdja altal megbizott kiilsé személy. A csoport
vezetdje a tagok véleményének kikérésével hatarozza meg az idébeosztast. A
foglalkozasok altalaban 14% — 16% 6ra kozott keriilnek Megszervezesre.

12 Felnottoktatas

Az iskolaban felndttoktatas megkezdésére az igazgatd ad engedélyt, kot szerzodést. A
felndttoktatast az igazgatd altal megbizott felndttoktatasi felelds szervezi, iranyitja és
feliigyeli, az iskola Felndttoktatasi Szabalyzata alapjan.
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13 Felmentések, vizsgak, tantargyvalasztas

13.1 Felmentések, vizsgak

e Az iskolai foglalkozasok alol felmentést alkalmanként az orat tartd tandr adhat.

e A tantargyi értékelés aldli felmentésre, az elérehozott érettségi €s az emiatt
felmeriild osztalyozovizsgak letételére, az érettségi irasbeli vizsgdk
hosszabbitdsara, vagy a magantanuloi statuszra vonatkozo kérelmeket irasban
kell benyujtani az igazgatonak, aki erre 8 munkanapon beliil irasban valaszol.

e A szakképzésben résztvevd tanuldknak — a korabbi szakmai képzésiik alapjan
kért — tantargy-beszamitasi és felmentési kérelmiiket irdsban kell benyujtaniuk
a miszaki igazgatohelyettesnek, aki erre 8§ munkanapon beliil irdsban valaszol.

e Ha a tanul6 nem osztalyozhato, akkor gondviseldjének osztalyozdvizsga iranti
kérelmet kell eljuttatni az osztalyfonokhoéz, az osztidlyozo értekezletet
megeldzden. A kérelmet a nevelGtestiilet elbiralja, és az osztalyfonok a tanulot,
gondvisel6t errdl értesiti.

o Mis képzésbdl atvett tanuld esetén — a kiilonbségek figyelembevételével — a
felvételrdl szolo hatarozatban kiilonbozeti vizsga irhatd eld. A kiilonbozeti
vizsgat a megkezdett félév végéig, kivételes esetben a tanév végéig kell
letenni.

14 Diakonkormanyzat

Az igazgatd, a didkonkormanyzatok vezetdi és a didkdnkormanyzatokat segitd tanarok
rendszeresen megbeszélést tartanak az iskola, illetve a kollégium életét érint6 kérdések
megvitatasa érdekében.

A didkonkormanyzat az dnkorményzati tevékenységekre igénybe veheti az iskola tanuloi
altal latogatott helyiségeket €s az iskola informatikai eszkdzeit.

15 A tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatasért felelés dolgozokat az iskola igazgatdja irdsban bizza meg. A
feleldsok készitik eld a tankdnyvek megrendelését, vezetik a sziikséges nyilvantartasokat,
és kezelik és értékesitik a beérkez6 konyveket. A feleldsok:

e Gondoskodnak a pedagdgusok tankonyv-kindlatrél valod tajékoztatasardl és
tankonyvigényiik 6sszegylijtésérdl a munkakdzosség-vezetokon keresztiil.

e Az osztilyonként — illetve tanidronként — Osszesitett igényeket egyeztetik a
részlegvezetokkel és az igazgatoval.

e Az osztalyok tankonyvigényeihez — a sziikséges esetekben — beszerzik a sziiléi
munkakozdsség és a didkonkormanyzat tamogatasat.
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A sziil6t a tankonyv tamogatas igénylésérél, az osztalyfonokon keresztiilt

november 15-ig értesitik, azon a nyomtatvanyon, amelyen a sziil6 nyilatkozik az

igényjogosultsagrol. A nyomtatvanyt a sziilo az iskola gazdasagi irodajaba juttatja

el, ahol egyidejiileg bemutatja a jogosultsagot igazol6 dokumentumokat.

e A tanév vége eldtt, illetve a beiratkozaskor irdsban értesitik a sziiloket a sziikséges
tankonyvekrol és egyéb eszkozokrol.

e FEl6-, végleges-, illetve poétmegrendelést készitenek a tankdnyvekrdl, kezelik a
visszakiildend6 példanyokat.

o [Ertékesitik a tankonyveket.

e November 1-ig javaslatot tesznek a tankonyvellatds éves rendjének
szabalyozasara.

e Az osztalyfonokok segitségével gondoskodnak arr6l, hogy az ingyenes

tankonyvben részesitett tanuldk, tanulmanyaik befejezése utan leadjak

tankonyveiket.

16 A mindennapos testedzés formai, az iskolai sportkor

16.1 Sportolasi lehetéseégek

Az iskoldban a mindennapi testedzést a kotelezo testnevelési 6rak mellett az alabbiak

szolgaljak:
e sportkori foglalkozasok,
e hétfotol csiitortokig, 14% — 16% 6ra kozott tomegsport lehetdségek,
e sportnapok,
e sportversenyek.

A tanulok a pedagdgiai programban foglaltak alapjan kotelesek a tomegsport
foglalkozasokon megjelenni, ha a tornaterem leterheltsége nem teszi lehetdvé a
kozoktatasi torvényben eldirt 6raszdmu testnevelés 6ra megtartasat.

16.2 Iskolai sportkor

Az iskola biztositja a sportkor miikodési feltételeit.
A sportkor miikodését a sportkér mitkodési szabalyzata alapjan szervezi a sportkor
vezetdje, aki az igazgatd altal ezzel irasban megbizott testneveld tanar.

A sportkorrel a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja, aki a sportkor
vezetdjével, havi rendszerességgel attekinti a sportkor eldtt allo feladatokat a tervezett
rendezvényeket.

Az iskola igazgatdja minden tanév elején a sportkdr vezetdjével attekinti a sportkor

mikodésének feltételeit a mikodésehez biztositott feltételeket, a sportkor
programjanak tervezetét.

32



Oveges Jozsef Szakképzd Iskola, Gimnazium és Kollégium
Balatonfiizf6

Az iskolai sportkor éves nyito és zard kozgylilésén az igazgato is részt vesz.

Minden tanul6 tagja az iskolai sportkdrnek. A sportkori lehetdségekrdl év elején a
testneveld tanarok tajékoztatjdk az osztalyokat. A kiilonb6z6 programokra
jelentkezdket a testneveld tanarok az edz6khoz iranyitjak.

17 Az iskolai konyvtar miikodésének rendje

17.1 A konyvtarhasznaldk kore

az intézmény tanuloi
az iskola dolgozoi

17.2 A beiratkozas moédja

A konyvtari tagsdg tanuldi jogviszonnyal illetve munkaviszonnyal egyidejiileg
1étrejon.

17.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A dokumentumokat a konyvtarbol kolcsonozni, kizardlag a konyvtaros tanar tudtaval,
a kolcsonzési nyilvantartasba vald bejegyzéssel lehetséges.

A letétbe atvett konyvtari dllomanyért (szaktantermi anyag) a szaktanar felel.
A konyvtarban vagy a konyvtdros tanar jelenlétében, vagy tavollétében az 6
engedélyével lehet tartozkodni.

17.4 A kényvtarhasznalat szabalyai

Nyitvatartasi idoben a konyvtar tagjainak rendelkezésére all a konyvtar teljes
gylijteménye a helyben olvasashoz és a kdlcsonzéshez.

A konyvtar az iskola szerves része: egyszerre tere a szakmai, szellemi
munkdanak és a didkok altal igényelt csendes, tarsas, kiscsoportos kdzosségi
¢letnek. A két célt 0Ossze kell hangolni, ellentmondas esetén a
konyvtarhasznalataé az elsébbség.

A konyvtarhasznalati orak ¢és szaktantargyakhoz kapcsolédd konyvtari
foglalkozasok eldkészitésében, megtartasdban a konyvtaros tandr szoros
kapcsolatot tart a szaktanarokkal.

A kolcsonzés idotartama:
o konyvek: 3 hét,
o napilapok és folyodiratok: 3 nap,
o elektronikus ismerethordozok: 1 hét,
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o tandri segéd- és kézikonyvek: 1 év,
o tartds hasznalata tankdnyvek: 3 hét — 4 év.
A konyvtarba tlizveszélyes targyakat bevinni nem szabad. Személyes
targyakat, pl. kabat, iskolataska, stb. a konyvtar bejaratanal kell elhelyezni. A
konyvtarban tilos étkezni és italt fogyasztani. Ugyelni kell a tisztasagra és a
rendre.
e Megkiilonboztetett figyelmet kell forditani a kulturadlt magatartasra, egymas
megbecsililésére, tiszteletére €s a toleranciara.
e A konyvtar kdvetendd hagyomanya a térekvés, a szép magyar beszédre.
e A konyvtar berendezéseit, dokumentumait Ovni, védeni kell. A
gondatlansagbol vagy szandékosan okozott kart meg kell tériteni.

17.5 A nyitva tartas és kblcsdénzés ideje

Hétfo Kedd Szerda |Csiitortok| Péntek
615 - 810 615 - 810 615 - 810 615 - 810 615 - 810
9 _11%° [9°_11%° |90 _11% [9¥_11%® [9_11%®
12%0 —14%[12% — 14%[12% — 14%]12%° — 147 12%° _ 14%

A feltiintetett idopontokon kiviil a konyvtar zarva tart.

17.6 Az iskolai kbnyvtar gyiijtokori eléirasai

17.6.1 A konyvtar feladata

e Dokumentumok rendszeres gyljtése, feltdrasa és megorzése:
o az iskoldban és a kollégiumban foly6 pedagogiai tevékenységhez
o apedagogusok neveld- és oktatdmunkajdhoz, a tanitashoz
o a tanuldk tanuldsahoz, miivelddéséhez, problémaik megoldasdhoz
szorakoztatd és jatékos idotoltéséhez.
e Konyv ¢és konyvtarhasznalati ismeretek
technikajanak oktatasa.

és a szellemi munka

17.6.2 A konyvtar gyijtokore, allomanyanak gyarapitasa

e Az iskolai konyvtar gyiijtékorébe tartozik:

o Az oktatdsban ¢és nevelésben felhasznédlhatd 4altaldnos ¢és
szakiranyl kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak,
bibliografidk és elektronikus adathordozok.

o A didkok szdmdra kiadott alapvetd miuvek,
sajatossagaikat is figyelembevevd, személyes
megoldasat is segitd kézi- és segédkonyvek.

o Az iskoldban oktatott kdzismereti és szaktantargyaknak megfeleld
€s a tandri munkaban felhasznalhat6 ismeretterjesztd, kozép- €s

az életkori
problémaik
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fels6foku  szakkonyvek, multimédias ismerethordozok, a
kozépiskolai igény mélységéig.

o Az értékes szépirodalmi alkotasok, a tantervekben megjeldlt és
ajanlott szépirodalmi muiivek.

o Az oktatasban ¢és nevelésben hasznosithatd honismereti és
helytorténeti dokumentumok.

o Az iskola neveldinek munkai (konyv, dolgozat, palyazat stb.).

o Az iskola tanuldinak munkai (szakdolgozat, palyédzat, irodalmi
alkotas stb.).

o A gylujtokornek megfelelé napilapok, folyoiratok ¢és egyéb
periodikumok.

o Az iskola mikodésével, a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat
tevékenységével  kapcsolatos szabalyzatok, programok,
dokumentumok.

e Az iskolai konyvtar vétel, adomanyozas €s palyazat itjan gyarapodik.

17.6.3 A dokumentumok allomanyba vétele és torlés

e A konyvtar alloményaba keriilt dokumentumokrdl egyedi, illetve
csoportos leltarkdnyvet kell vezetni.

e A konyvtari alloméanybdl valo torléseket rendszeresen, de évente legalabb
egyszer el kell végezni.
A torlés lehetséges okai: avulds, rongalddas, eltulajdonitas, elveszés,
behajthatatlan kovetelés, méltanyossag (pl. a kdlesonzd haldla esetén),
értékesites.

18 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A kovetkezd iskolai dokumentumok az iskola konyvtardban hozzaférhetok:

pedagdgiai program (az iskola honlapjarodl is letdlthetd),

szervezeti €s miitkodési szabalyzat (az iskola honlapjarol is letolthetd),
iskolai hazirend (az iskola honlapjarol is letolthetd),

kollégiumi hazirend (az iskola honlapjarol is letdlthetd),

intézményi mindségiranyitasi program (az iskola honlapjardl is letdlthetd),
a szamitogeéprendszer felhasznéaloi szabalyzata,

a tanulok teljesitményének értékelési elvei,

a konyvtar miikodésének rendje,

a didkonkormanyzat miikodési szabalyzata,

az iskolai sportkdr miikodési szabalyzata,

a katasztrofavédelmi részterv

A tanév elején az igazgatd tajékoztatja a sziildi munkakozdsség tagjait a fenti
dokumentumokkal kapcsolatos tudnivalokrol és értékeli a dokumentumokban foglaltak
végrehajtasanak el6zo évi tapasztalatait.

A tanévnyito linnepélyen az igazgatd tajékoztatja a sziiloket a felsorolt dokumentumokhoz
valo6 hozzaférés modjarol.
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A tanulok beiratkozaskor, illetve minden, a hazirend jelentds részét érintd, modositaskor
megkapjak a hazirend egy példanyat. Az érvényes hazirend az iskolaban ¢és a
kollégiumban kifliggesztésre kertil.

19 A szuléi munkakodzosség véleményezési, egyetértési
jogkore

A sziil6i szervezet a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen egyetértési és
véleményezési jogot gyakorol kiilonbozo kérdésekben.

Az intézmény vezetdsége az iskola életét érintd valamennyi kérdésben igényt tart a sziiloi
munkako6zdsség véleményére.

A sziil6i munkak6zosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mitkddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

20 Reklamtevékenység az intézményben

Az intézmény teriiletén gazdasagi reklam tevékenység, irasba foglalt igazgatdi
engedéllyel, vagy szerzddés alapjan folyhat.

A reklamhordoz6 tartalmaban és formajaban segitse az iskola altal kitizott oktatasi,
nevelési célokat, és a kozoktatdsi torvény daltal szabalyozott iskolai tevékenységet. A
reklam nem lehet ellentétes értelmii a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo torvénnyel.

21 A munkaidé felhasznalasrél sz6lé nyilvantartasra
vonatkozé szabalyok

21.1 A munkavégzés helyének meghatarozasa

A pedagogusok szaméra az iskola kollektiv szerzddésében kell meghatdrozni a
kovetkezd tevékenységesoportokhoz tartozo tevékenységeket:

e anevelési-oktatasi intézményben ellatand6 feladatokat
e anevelési-oktatasi intézményen kiviil ellathat6 feladatokat

21.2 A nyilvantartas tartalma

A nevelési-oktatasi intézményben a kozoktatasi torvényben €s annak végrehajtasi
rendeletében meghatarozottak alapjan — kéthavi bontasban — munkaidd felhasznalasrol
sz0l6 nyilvantartast kell vezetni, minden pedagdgus dolgozd munkavégzésérol.
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Ennek a nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a tanorai, illetve a tanoran kiviili
tevékenységek keretében ellatott feladatok oraszamat, a feladatok tipusanak
megjelolésével (tanora, szakszer(, szakszerlitlen, vagy 0sszevont helyettesités, tandran
kiviili tevékenység).

A nyilvantartasban fel kell tiintetni a pedagogus két hénapra szamitott
e tervezett tanitasi idOkeretének Oraszamat,
a tervezett és a teljesitett tanorai és tanoran kiviili tevékenységeinek draszamat,
az ezekbdl szdmitott tervezett ¢s teljesitett talordk szamat,
az Osszevont helyettesitések oraszamat.
a szakszeri helyettesitések oraszamat
a nem szakszerl helyettesitések éraszamat

21.3 A nyilvantartas vezetése

A munkaid6 felhaszndldsr6l sz6lo  nyilvantartds  tervezett adatait az
igazgatohelyettesek toltik ki, és folyamatosan vezetik ra a tervezett orakban
bekovetkezd valtozasokat.

A tervezett feladatokat tartalmazo nyilvantartast a dolgozoval a nyilvantartasi idoszak
elétt meg kell ismertetni.

A tényadatokat a pedagogusok vezetik fel a nyilvantartasra, a nyilvantartasi id6szakot
kovetd honap elsé munkanapjan 14% oraig.

A felvitt adatokat az igazgatohelyettesek ellendrzik és hagyjak jova, kifizetés elott.
Amennyiben a dolgoz6é a tényadatokat fenti ideig kozolte, akkor a tulérdkat a
nyilvantartasi idészakot kovetd masodik honap bérfizetési napjan ki kell fizetni.

2009. szeptember 29.

Turi Sandor
igazgatd
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22 Mellékletek
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23 Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetd
ellendrzés szabalyzata
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