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a Zala Megyei Közgyűlés 2010.december 10-i ülésére

Tárgy: 
Az Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium és a Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Alapító Okiratának módosítása és Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyása
Az előterjesztést készítette:
 Tóthné Németh Gabriella

Megtárgyalta: 
Oktatási, Sport és Ifjúsági Bizottság

Törvényességi észrevétel:
nincs dr. Mórocz Lilla
Előterjesztő:



Manninger Jenő

                                                                                                   a közgyűlés elnöke
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Tisztelt Közgyűlés!

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet, valamint az államháztartásról szóló 1992.évi XXXVIII. törvény módosításra, a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008.évi CV. törvény  hatályon kívül helyezésre került. A változások a tevékenység jellege szerinti besorolást, a tevékenységtípusokat és a feladat ellátási funkciót érintették. Mindezek indokolják  –  az előterjesztés 1.sz.: 1/a /Módosító Alapító Okirat/ és az 1/b /Alapító Okirat (Egységes szerkezetbe foglalt)/ mellékletét képező –   Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Alapító Okiratának, valamint –  az előterjesztés 2.sz.: 2/a /Módosító Alapító Okirat/ és a 2/b /Alapító Okirat (Egységes szerkezetbe foglalt)/ mellékletét képező –  Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Alapító Okiratának módosítását. Az államháztartás működéséről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet 10. § (10) bekezdése alapján az alapító okiratban foglaltak változása esetén az alapító okirat módosítását tartalmazó okirat mellett el kell készíteni és a módosító okirathoz kell csatolni az alapító okiratot egységes szerkezetben is. Az egységes szerkezetű okiratnak is meg kell felelni a közokirat alaki érvényességi kellékeinek.

Az Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Alapító Okiratának módosítását, a fentieken túl az alábbi okok tették szükségessé: a már használaton kívüli épületrész visszakerülése Zalaszentgrót Város Önkormányzatához a Zala Megyei Önkormányzat és a Zalaszentgrót Város Önkormányzata között 2010.09.17-én létrejött szerződés 4.a) pontja alapján;  a Keszthely Város Önkormányzata és az Asbóth Térségi Középiskola között 2005. 04.08. napján létrejött „Ingatlan használati szerződés” realizálása; a székhelyintézménybe felvehető gyermek-, tanuló létszám esetén egy korábbi pontatlanság  korrigálása; az intézményben az Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő és kifutó szakképesítések változása. 

Az Alapító Okirat módosítását követően Szervezeti és Működési Szabályzatban is át kell vezetni az intézmény általános adatait.

A szervezeti és működési szabályzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabályok előírásainak figyelembevételével meghatározza egy adott intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, valamint a belső és külső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket.

A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.) a közoktatási rendszer intézményeinek működési rendjével kapcsolatban az alábbiak szerint rendelkezik: 

„ 40. § (1) A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg.

(2) A közoktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatát a közoktatási intézmény vezetője készíti el, és nevelési-oktatási intézményben a nevelőtestület, más közoktatási intézményben a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el. Elfogadásakor és módosításakor nevelési-oktatási intézményben az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, továbbá az iskolai vagy a kollégiumi diákönkormányzat - jogszabályban meghatározottak szerint - egyetértési jogot gyakorol. A közös igazgatású közoktatási intézmény és általános művelődési központ szervezeti és működési szabályzata tartalmazza a működés közös szabályait és - intézményegységenként külön-külön - az egyes intézményegységek működését meghatározó előírásokat.

(3) A szervezeti és működési szabályzatban meghatározhatók azok a közoktatási intézmény biztonságos működését garantáló szabályok, amelyek megtartása kötelező a közoktatási intézmény területén tartózkodó szülőknek, illetve a közoktatási intézménnyel kapcsolatban nem álló más személyeknek. A szervezeti és működési szabályzat e rendelkezéseit hozzáférhetővé kell tenni oly módon, hogy azokat bárki megismerhesse.

(4) A szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.”

A közoktatási intézmények szervezeti és működési szabályzatával kapcsolatosan a közoktatási törvény - a fentieken túl - következőket rendeli el:

· A szervezeti és működési szabályzat – a házirendhez és a pedagógiai programhoz hasonlóan – tanulói jogviszonyra vonatkozó rendelkezésnek minősül. [Kt. 121.§ (1) bekezdés 43. pontja]

· A szervezeti és működési szabályzat elfogadásának jogkörét a nevelőtestület nem ruházhatja át a szakmai munkaközösségre, az iskolaszékre vagy a diákönkormányzatra. [Kt. 57.§ (4) bekezdés]

· A fenntartó a szervezeti és működési szabályzat jóváhagyását csak akkor tagadhatja meg, ha az jogszabályt sért. [Kt. 103.§ (1) bekezdés]

·  A szervezeti és működési szabályzatot a nevelési-oktatási intézmény honlapján, annak hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni. [Kt. 40.§ (13) ] bekezdés
A nevelési-oktatási intézmények szervezeti és működési szabályzatának (továbbiakban: SzMSz) tartalmára vonatkozó előírásokat a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet és az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet tartalmazza. 

A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdése alapján: „A nevelési-oktatási intézmény szervezeti és működési szabályzatában kell meghatározni” többek között:

· a működés rendjét, nyitva tartást;

· a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét;

· tagintézménnyel való kapcsolattartás rendjét;

· vezetők közötti feladatmegosztást, kapcsolattartásukat és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét;

· a helyettesítés rendjét;

· vezetők és az iskolaszék, az iskolai kollégiumi szülői szervezet közötti kapcsolattartás formáját;

· a nevelőtestületi ügyek átruházására vonatkozó rendelkezéseket;

· külső kapcsolatok rendszerét;

· ünnepélyek rendjét és a szakmai munkaközösségek együttműködését;

· a  rendszeres egészségügyi felügyelet ellátásának rendjét, a védő, óvó előírásokat, valamint a rendkívüli események esetére vonatkozó előírásokat;

· azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési szabályzat véleményezési, egyeztetési joggal ruházza fel.

A SzMSz-ben kell meghatározni: 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdés r) pontja szerint: „mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, illetve nem lehet szabályozni.”

A 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (2) bekezdése előírja, hogy a fentieken kívül az SzMSz tartalmazza még: a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit, a felnőttoktatás formáit, a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket, a mindennapi testedzés formáit és az iskolai sportkör, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét, valamint az iskolai (kollégiumi) könyvtár működési rendjét.

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet a 20.§ (2) bekezdésében határozza meg, hogy mit kell tartalmaznia a költségvetési szerv SzMSz-ének a külön jogszabályban meghatározottakon kívül:

„A költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának - a külön jogszabályban meghatározottakon kívül - tartalmaznia kell

a) a költségvetési szerv létrehozásáról szóló jogszabályra történő hivatkozást,

b) a költségvetési szerv törzskönyvi azonosító számát, alapító okiratának keltét, az alapító okirat számát, az alapítás időpontját,

c) az ellátandó, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat számmal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatározó jogszabályok megjelölését,

d) azon gazdálkodó szervezetek részletes felsorolását, amelyek felett a költségvetési szerv alapítói, illetve tulajdonosi (tagsági, részvényesi, szavazatelsőbbségi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépítést és a működés rendjét, a szervezeti egységek (ezen belül a gazdasági szervezet) megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait, és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét,

f)
g) a szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványait, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el,

h) a szervezeti és működési szabályzatban nevesített valamennyi munkakörhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat,

i) a költségvetési szerv szervezeti ábráját,

j) külön jogszabályban szabályozott esetek kivételével a munkáltatói jogok gyakorlásának - ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is - rendjét,

k) az irányító szerv által a 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a költségvetési szervhez rendelt más költségvetési szervek felsorolását.”

A Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Szervezeti és Működési Szabályzatának módosítását, a fent leírt jogszabályi változások - az SzMSz tartalmának ezekhez történő alakítása - tették szükségessé.  

A Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola jelenleg hatályban lévő Szervezeti és Működési Szabályzata 2004-ben készült. A nevelés-oktatási intézmény vezetője, szerkezetében és tartalmában is új, a jelenleg hatályos jogszabályokhoz illeszkedő SzMSz-t készített.

Mindkét intézmény esetében, az alapító okirat módosításait követően a Szervezeti és Működési Szabályzatban is átvezetésre kerültek az intézmény általános adatai.

Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Alapító Okiratát, Szervezeti és Működési Szabályzatát, valamint a Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Alapító Okiratát, Szervezeti és Működési Szabályzatát az előterjesztés mellékletei tartalmazzák:

· 1.sz. melléklet: 1/a sz. melléklet: Asbóth Térségi Középiskola Módosító Alapító  

                                                     Okirata



        1/b sz. melléklet: Asbóth Térségi Középiskola Alapító  Okirata  

                                                     (Egységes szerkezetbe foglalt)

· 2.sz. melléklet: 2/a sz. melléklet: Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola   

                                                      Módosító Alapító  Okirata

 

        2/b sz. melléklet: Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola   

                                                      Alapító  Okirata (Egységes szerkezetbe foglalt)

· 3.sz. melléklet: Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium 

                                           Szervezeti és Működési Szabályzata

·  4.sz. melléklet: Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Szervezeti és  

                          Működési Szabályzata       
Kérem a Tisztelt Közgyűlést a határozati javaslat elfogadására.

Határozati javaslat

 

A Zala Megyei Közgyűlés 
1. a Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Módosító Alapító Okiratát, az előterjesztés 1/a sz. melléklete szerint, valamint az egységes szerkezetbe foglalt Alapító Okiratát, az előterjesztés 1/b sz. melléklete szerint elfogadja.  

Felkéri Elnökét a nyilvántartásba vételhez szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: 2010. december 31.

Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

2. a Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Módosító Alapító Okiratát, az előterjesztés 2/a sz. melléklete szerint, valamint az egységes szerkezetbe foglalt Alapító Okiratát, az előterjesztés 2/b sz. melléklete szerint elfogadja.  

Felkéri Elnökét a nyilvántartásba vételhez szükséges intézkedések megtételére.

Határidő: 2010. december 31.

Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

3. a Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Szervezeti és Működési Szabályzatát,                      az előterjesztés 3. számú melléklete szerint jóváhagyja.                                            

Felkéri elnökét a szükséges intézkedések megtételére.

            Határidő: 2010. december 31.

Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke 

4. a Zala Megyei Önkormányzat fenntartásában működő Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Szervezeti és Működési Szabályzatát, az előterjesztés 4. számú melléklete szerint jóváhagyja. 

Felkéri Elnökét a szükséges intézkedések megtételére.

            Határidő: 2010. december 31. 

Felelős:   Manninger Jenő, a közgyűlés elnöke

1/a sz. melléklet

MÓDOSÍTÓ ALAPÍTÓ OKIRAT 

(Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola

és Kollégium)

Az alapító okiratban 

	    „Az intézmény besorolása:

·  a tevékenység jellege alapján:
	Közszolgáltató költségvetési szerv

típusa: közintézmény

többcélú középfokú oktatási intézmény

(gimnázium, szakközépiskola, szakiskola, speciális szakiskola, kollégium)”


        szövegrész törlésre kerül.

       „Az intézmény besorolása:

· feladatellátásához gyakorolt 

            funkció szerint:
Önállóan működő és gazdálkodó 


költségvetési szerv”

         szövegrészről

         „Az intézmény besorolása:

· gazdálkodási jogkör 

            szerint:
Önállóan működő és gazdálkodó 


költségvetési szerv”

         szövegrészre változik.

	„Feladatellátást szolgáló vagyon:
	

	 Ingatlanok:

Szövegrész az alábbiak szerint módosul:


	Keszthely Város Önkormányzata tulajdonában lévő

8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4. sz. alatti ingatlan

(7257 sz. tulajdoni lapon 1495/3 hrsz.

1667 sz. tulajdoni lapon 1497/4 hrsz.)

Keszthely Város Önkormányzata, valamint a Magyar Sarutlan Karmelita Rend tulajdonában lévő 8360 Keszthely, Tapolcai út 1/C.  szám alatti ingatlan 
(3023. sz. tulajdoni lapon 2818, 2818/1 hrsz.)

Zalaszentgrót Város Önkormányzata tulajdonában lévő 8790 Zalaszentgrót, Batthyány L. u. 15. szám alatti ingatlan  (797 tulajdoni lapon 742 hrsz, és a  79 tulajdoni lapon 742 hrsz.),  valamint

a Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlan (786/2/A hrsz)”



	„Feladatellátást szolgáló vagyon:
	

	  Ingatlanok:


	Keszthely Város Önkormányzata tulajdonában lévő

8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4. sz. alatti ingatlan

(7257 sz. tulajdoni lapon 1495/3 hrsz.,

1667 sz. tulajdoni lapon 1497/4 hrsz.,

(3834/1 hrsz.)
Keszthely Város Önkormányzata, valamint a Magyar Sarutlan Karmelita Rend tulajdonában lévő 8360 Keszthely, Tapolcai út 1/C szám alatti ingatlan 
(3023. sz. tulajdoni lapon 2818, 2818/1 hrsz.)

Zalaszentgrót Város Önkormányzata tulajdonában lévő 8790 Zalaszentgrót, Batthyány L. u. 15. szám alatti ingatlan (742 hrsz),  valamint

a Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlan (786/2/A hrsz).



	„A Székhelyintézménybe

felvehető maximális gyermek-, 

tanulólétszám:
	· Nyelvi előkészítő:

· Szakközépiskola:

· Szakiskola:

A nappali tagozatos képzésre felvehető maximális létszám:

· Iskolai szakmai gyakorlat:

· Esti tagozat:

· Levelező tagozat:

· Kollégium, externátus
	  35 fő

330 fő

430 fő

800 fő

400 fő

150 fő

   70 fő

148 fő”


	szövegrész számadatai helyesen:        

„A Székhelyintézménybe

felvehető maximális gyermek-, 

tanulólétszám:
	· Nyelvi előkészítő:

· Szakközépiskola:

· Szakiskola:

A nappali tagozatos képzésre felvehető maximális létszám:

· Iskolai szakmai gyakorlat:

· Esti tagozat:

· Levelező tagozat:

· Kollégium, externátus
	  35 fő

335 fő

430 fő

800 fő

400  fő

150  fő

   70 fő

148  fő”


	„Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

	855921-1

559011-1

562913-1

562914-1

853111-1

853114-1

853121-1

853124-1

853131-1

853134-1

853211-1

853214-1

853221-1

853231-1

853234-1

854211-1

854213-1

855917-1

931204-1

841901-1


	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

Iskolai intézményi étkeztetés

Tanulók kollégiumi étkeztetése

Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)

Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)

Szakközépiskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)

Nappali rendszerű szakiskolai felzárkóztató oktatás (9-10. évfolyam)

Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

Szakképesítés megszervezésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

Felsőfokú szakképzés

Felsőfokú végzettségi szintet nem biztosító egyéb képzés

Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

Iskolai diáksport tevékenység és támogatása

Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai




853122-1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam) 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, stb.)

853212-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon.Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, stb.)

853222-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon. Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.

931205-1
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása”

szövegrész a következők szerint változik:

	„Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

	855921 1

559011 1

562913 1

562914 1

853111 1

853114 1

853121 1

853124 1

853131 1

853134 1

853211 1

853214 1

853221 1

853231 1

853234 1

854211 1

854213 1

855917 1

931204 1


	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

Iskolai intézményi étkeztetés

Tanulók kollégiumi étkeztetése

Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)

Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)

Szakközépiskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)

Nappali rendszerű szakiskolai felzárkóztató oktatás (9-10. évfolyam)

Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

Szakképesítés megszervezésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

Felsőfokú szakképzés

Felsőfokú végzettségi szintet nem biztosító egyéb képzés

Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

Iskolai diáksport tevékenység és támogatása




853122 1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam) 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, stb.)

853212 1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon.Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, stb.)

853222 1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon. Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.

931205 1
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása

562920 1      Egyéb vendéglátás

552001 1      Üdülői szálláshely szolgáltatás

562917 1      Munkahelyi étkeztetés

479901 1      Tankönyvforgalmazás költségvetési szervnél”

    „Kiegészítő tevékenysége szakfeladat számmal, megnevezéssel:

	562920-2         Egyéb vendéglátás

552001-2         Üdülői szálláshely szolgáltatás

562917-2         Munkahelyi étkeztetés

479901-2         Tankönyvforgalmazás költségvetési szervnél




   Kisegítő tevékenysége: 

   A kisegítő tevékenységet nem folytat.”

    szövegrész törlésre kerül. 
	„Az 1/11–2/12–3/13., 1/13–2/14. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő, kifutó szakképesítések



	
	33 5216 01
	Ács-állványozó

	
	33 5262 01
	Asztalos

	
	31 5216 03
	Burkoló

	
	52 5422 01
	Elektrotechnikai technikus

	
	33 7862 01
	Élelmiszer- és vegyiáru-kereskedő

	
	31 5216 06
	Épületburkoló

	
	33 5233 01
	Fényező-mázoló

	
	33 7812 01
	Fodrász

	
	33 5262 05
	Kádár

	
	33 5241 02
	Karosszérialakatos

	
	33 5262 08
	Kishajó- és csónaképítő

	
	51 7812 01
	Kozmetikus

	
	31 5216 14
	Kőműves

	
	52 7899 02
	Lakberendező

	
	54 8409 01
	Multimédia-fejlesztő

	
	33 5276 05
	Nőiruha-készítő

	
	54 4641 04
	Számítástechnikai programozó

	
	52 4641 03
	Számítástechnikai szoftverüzemeltető

	
	31 5216 16
	Szerkezetlakatos

	
	31 5216 17
	Szobafestő-mázoló és tapétázó

	
	33 5216 03
	Villanyszerelő

	
	31 5216 20
	Vízvezeték- és központifűtés-szerelő



	Hatályba lépett új OKJ számok és elnevezések

	
	54 211 06 Díszműkovács

	
	54 211 07 Divat- és stílustervező

	
	52 522 05 Energetikus

	
	52 522 05 0010 52 01 Létesítmény energetikus

	
	52 522 05 0010 52 02 Megújuló energiaforrás energetikus 

	
	31 582 09 Épületgépészeti csőhálózat- és berendezés-szerelő

	
	31 582 09 0100 31 01 Duguláselhárító

	
	31 582 09 0100 31 02 Karbantartó, csőszerelő

	
	31 582 09 0010 31 01 Energiahasznosító berendezés szerelője

	
	31 582 09 0010 31 02 Gázfogyasztóberendezés- és csőhálózat-szerelő

	
	31 582 09 0010 31 03 Központifűtés- és csőhálózat-szerelő

	
	31 582 09 0010 31 04 Vízvezeték- és készülék-szerelő

	
	31 582 10 Épületlakatos

	
	31 582 10 0100 31 01 Épületmechanikai szerelő

	
	33 522 02 Hűtő- és klímaberendezés-szerelő, -karbantartó

	
	31 521 15 Késes, köszörűs, kulcsmásoló

	
	31 521 15 0100 31 01 Gépi gravírozó

	
	31 521 15 0100 31 02 Kulcsmásoló

	
	31 521 24 Szerkezetlakatos

	
	31 521 24 0100 31 01 Lemezlakatos

	
	52 523 01 Automatikai műszerész

	
	52 523 01 0100 52 01 PLC programozó

	
	52 523 01 0001 54 01 Automatikai technikus

	
	31 544 02 Elektrolakatos és villamosság szerelő

	
	33 521 01 Elektromechanikai műszerész

	
	33 522 01 Elektronikai műszerész

	
	33 522 01 0100 31 01 Szórakoztatóelektronikai műszerész

	
	54 523 01 Elektronikai technikus

	
	54 522 01 Erősáramú elektrotechnikus

	
	33 521 07 Órás

	
	31 522 04 Villamoshálózat-szerelő, -üzemeltető

	
	31 522 04 0100 31 01 Villamos-távvezeték építő, szerelő, karbantartó

	
	33 522 04 Villanyszerelő

	
	33 522 04 0100 21 01 Kábelszerelő

	
	33 522 04 0001 33 01 Elektromos alállomás üzemeltető

	
	33 522 04 0001 33 02 Érintésvédelmi, erősáramú berendezés szabványossági felülvizsgáló

	
	33 522 04 0001 33 03 FAM szerelő (a feszültség megjelölésével)

	
	33 522 04 0001 33 04 Villámvédelmi felülvizsgáló

	
	54 482 01 Adatbázis adminisztrátor

	
	54 482 01 0010 54 01 Adatbázistervező

	
	54 482 01 0010 54 02 Adatelemző

	
	54 481 02 Informatikai alkalmazásfejlesztő

	
	54 481 02 0010 54 03 Internetes alkalmazásfejlesztő

	
	54 481 02 0010 54 04 Szoftverfejlesztő

	
	54 481 03 Informatikai rendszergazda

	
	54 481 03 0100 52 01 Számítástechnikai szoftverüzemeltető

	
	54 481 03 0010 54 01 Informatikai hálózattelepítő és -üzemeltető

	
	54 481 03 0010 54 02 Informatikai műszerész

	
	54 481 03 0010 54 03 IT biztonsági technikus

	
	54 481 03 0010 54 04 Számítógéprendszer-karbantartó

	
	54 481 03 0010 54 05 Szórakoztatótechnikai műszerész

	
	54 481 03 0010 54 06 Webmester

	
	54 482 02 IT kommunikációs szolgáltató

	
	54 482 02 0010 54 01 IT mentor

	
	54 482 02 0010 54 02 Közösségi informatikai szolgáltató

	
	54 482 02 0010 54 03 Oktatási kommunikációtechnikus

	
	54 213 06 Multimédia-alkalmazás fejlesztő

	
	54 213 06 0010 54 01 Desinger

	
	54 213 06 0010 54 02 E-játék fejlesztő

	
	54 213 06 0010 54 03 E-learning tananyagfejlesztő

	
	54 213 06 0010 54 04 Multimédiafejlesztő

	
	54 213 06 0010 54 05 Tartalommenedzser

	
	33 523 01 Számítógép-szerelő, -karbantartó

	
	33 582 01 Ács-állványozó

	
	33 582 01 0100 21 01 Állványozó

	
	33 582 02 Belsőépítési szerkezet- és burkolatszerelő

	
	33 582 02 0100 31 01 Árnyékolástechnikai szerelő 

	
	33 582 02 0100 21 01 Szárazépítő

	
	33 582 03 Burkoló

	
	33 582 03 0100 31 01 Hidegburkoló

	
	33 582 03 0100 31 02 Melegburkoló

	
	33 582 03 0100 31 03 Parkettás

	
	31 582 04 Építményszigetelő

	
	31 582 04 0100 31 01 Hő- és hangszigetelő

	
	31 582 04 0100 31 02 Vízszigetelő

	
	31 582 05 Építményzsaluzat-szerelő

	
	31 582 05 0100 21 01 Zsaluzóács

	
	31 582 07 Épület- és építménybádogos

	
	33 582 04 Festő, mázoló és tapétázó

	
	33 582 04 0100 21 01 Mázoló, lakkozó

	
	33 582 04 0100 21 02 Plakátragasztó

	
	33 582 04 0100 31 01 Szobafestő

	
	33 582 04 0100 31 02 Tapétázó

	
	33 582 04 0001 33 01 Műemléki díszítő, festő

	
	31 582 13 Kályhás

	
	31 582 13 0100 31 01 Cserépkályha-készítő

	
	31 582 13 0100 31 02 Kandallóépítő

	
	31 582 14 Kőfaragó, műköves és épületszobrász

	
	31 582 14 0100 31 01 Kőfaragó, épületszobrász

	
	31 582 14 0100 31 02 Műkőkészítő

	
	31 582 14 0100 31 03 Sírkőkészítő

	
	31 582 14 0001 33 01 Műemléki díszítőszobrász

	
	31 582 15 Kőműves

	
	31 582 15 0100 21 01 Beton- és vasbetonkészítő

	
	31 582 15 0100 33 01 Építési kisgépkezelő

	
	31 582 15 0100 21 02 Építményvakoló kőműves

	
	31 582 15 0100 21 03 Épületfalazó kőműves

	
	31 582 15 0100 31 02 Gépi vakoló

	
	31 582 15 0001 33 01 Műemléki helyreállító

	
	31 582 17 Tetőfedő

	
	31 582 17 0100 31 01 Nádtetőkészítő

	
	31 582 19 Üveges és képkeretező

	
	33 542 02 Cipész, cipőkészítő, cipőjavító

	
	33 542 02 0100 31 01 Cipőfelsőrész-készítő

	
	33 542 02 0100 21 01 Cipőösszeállító

	
	33 542 02 0001 33 01 Ortopédiai cipész

	
	54 542 01 Könnyűipari technikus

	
	54 542 01 0010 54 02 Ruhaipari technikus

	
	51 542 02 Szabász

	
	33 542 05 Szabó

	
	33 542 05 0100 21 01 Fehérnemű-készítő

	
	33 542 05 0100 21 02 Lakástextil-készítő

	
	33 542 05 0100 21 03 Munkaruha- és védőruha-készítő

	
	33 542 05 0100 21 04 Textiltermék-összeállító

	
	33 542 05 0010 33 01 Csecsemő- és gyermekruha-készítő

	
	33 542 05 0010 33 02 Férfiszabó

	
	33 542 05 0010 33 03 Női szabó

	
	33 543 01 Bútorasztalos

	
	33 543 01 0100 21 01 Asztalosipari szerelő

	
	33 543 01 0100 31 01 Fa- és bútoripari gépkezelő

	
	33 543 01 0100 21 02 Faesztergályos

	
	33 543 01 0100 31 02 Fatermékgyártó

	
	31 582 08 Épületasztalos

	
	31 582 08 0100 31 01 Famegmunkáló

	
	31 582 08 0100 21 01 Fűrészipari gépkezelő

	
	31 543 04 Kádár, bognár

	
	31 543 04 0100 31 01 Bognár

	
	31 543 04 0100 31 02 Kádár

	
	33 542 04 Kárpitos

	
	33 542 04 0100 31 01 Bútorkárpitos

	
	33 542 04 0001 33 01 Járműkárpitos

	
	52 525 01 Autóelektronikai műszerész

	
	52 525 01 0100 31 01 Gépjárműriasztó-szerelő

	
	51 525 01 Autószerelő

	
	51 525 01 0100 31 01 Autóbontó

	
	51 525 01 0100 31 02 Autókarbantartó és -ápoló

	
	51 525 01 0100 21 01 Autómosógép-kezelő

	
	51 525 01 0001 54 01 Autótechnikus 

	
	51 525 01 0001 52 01 Gázautószerelő

	
	31 525 02 Járműfényező

	
	31 525 03 Karosszérialakatos

	
	31 543 05 Kishajóépítő, -karbantartó

	
	31 543 05 0100 31 01 Kishajó-karbantartó

	
	31 543 05 0001 54 01 Kishajóépítő és -karbantartó technikus

	
	31 341 01 Bolti eladó

	
	31 341 01 0010 31 02 Élelmiszer- és vegyiáru-eladó

	
	54 345 02 Logisztikai ügyintéző

	
	54 345 02 0100 31 01 Anyagbeszerző

	
	54 345 02 0100 31 02 Áruterítő

	
	54 345 02 0100 52 01 Veszélyesáru-ügyintéző

	
	54 345 02 0001 54 01 Nemzetközi szállítmányozási ügyintéző

	
	33 815 01 Fodrász

	
	52 815 01 Kozmetikus

	
	33 521 06 Mezőgazdasági kovács

	
	33 521 06 0010 33 01 Mezőgazdasági munkagépjavító kovács

	
	33 521 06 0010 33 02 Patkolókovács

	
	31 541 01 Húsipari termékgyártó”


 szövegrész az alábbiak szerint módosul:

	

	Az 1/11., 2/12., 3/13., 1/13., 2/14. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések



	54 211 02 0000 00 00
	Bőrműves

	54 211 03 0000 00 00
	Bútorműves

	54 211 04 0000 00 00
	Dekoratőr

	54 211 06 0000 00 00
	Díszműkovács

	54 211 07 0000 00 00
	Divat- és stílustervező

	54 211 11 0000 00 00
	Könyvműves

	52 214 01 0000 00 00
	Lakberendező

	31 215 02
	Népi kézműves

	31 215 02 0100 21 01
	Kosárfonó

	31 215 02 0010 31 01
	Csipkekészítő

	31 215 02 0010 31 02
	Fajátékkészítő

	31 215 02 0010 31 03
	Faműves

	31 215 02 0010 31 04
	Fazekas

	31 215 02 0010 31 05
	Gyékény-, szalma- és csuhéjtárgykészítő

	31 215 02 0010 31 06
	Kézi és gépi hímző

	31 215 02 0010 31 07
	Kosárfonó és fonottbútor-készítő

	31 215 02 0010 31 08
	Szőnyegszövő

	31 215 02 0010 31 09
	Takács

	31 215 02 0010 31 10
	Nemezkészítő

	31 215 02 0010 31 11
	Népi bőrműves

	31 215 02 0001 54 01
	Népi játék és kismesterségek oktatója (a tevékenységi kör megjelölésével

	52 522 05
	Energetikus

	52 522 05 0010 52 01
	Létesítmény energetikus

	52 522 05 0010 52 02
	Megújuló energiaforrás energetikus 

	31 582 09
	Épületgépészeti csőhálózat- és berendezés-szerelő

	31 582 09 0100 31 01
	Duguláselhárító

	31 582 09 0100 31 02
	Karbantartó, csőszerelő

	31 582 09 0010 31 01
	Energiahasznosító berendezés szerelője

	31 582 09 0010 31 02
	Gázfogyasztóberendezés- és csőhálózat-szerelő

	31 582 09 0010 31 03
	Központifűtés- és csőhálózat-szerelő

	31 582 09 0010 31 04
	Vízvezeték- és készülék-szerelő

	31 582 10 0000 00 00
	Épületlakatos

	31 582 10 0100 31 01
	Épületmechanikai szerelő

	31 521 11 0000 00 00
	Hegesztő

	31 521 11 0100 31 01
	Bevontelektródás hegesztő

	31 521 11 0100 31 02
	Egyéb eljárás szerint hegesztő

	31 521 11 0100 31 03
	Fogyóelektródás hegesztő

	31 521 11 0100 31 04
	Gázhegesztő

	31 521 11 0100 31 05
	Hegesztő-vágógépkezelője

	31 521 11 0100 31 06
	Volfrámelektródás hegesztő

	33 522 02 0000 00 00
	Hűtő- és klímaberendezés-szerelő, - karbantartó

	31 521 15 0000 00 00
	Késes, köszörűs, kulcsmásoló

	31 521 15 0100 31 01
	Gépi gravírozó

	31 521 15 0100 31 02
	Kulcsmásoló

	31 522 03 0000 00 00
	Légtechnikai rendszerszerelő

	31 522 03 0100 31 01
	Kéményszerelő

	31 522 03 0100 31 02
	Légtechnikai hálózat szerelő

	31 521 24 1000 00 00
	Szerkezetlakatos

	31 521 24 0100 31 01
	Lemezlakatos

	52 523 01 1000 00 00
	Automatikai műszerész

	52 523 01 0100 52 01
	PLC programozó

	52 523 01 0001 54 01
	Automatikai technikus

	31 544 02 0000 00 00
	Elektrolakatos és villamosság szerelő

	33 521 01 1000 00 00
	Elektromechanikai műszerész

	33 522 01 0000 00 00
	Elektronikai műszerész

	33 522 01 0100 31 01
	Szórakoztatóelektronikai műszerész

	54 523 01 0000 00 00
	Elektronikai technikus

	54 522 01 0000 00 00
	Erősáramú elektrotechnikus

	31 521 14 0000 00 00
	Kereskedelmi, háztartási és vendéglátóipari gépszerelő

	33 521 07 0000 00 00
	Órás

	31 522 04 0000 00 00
	Villamoshálózat-szerelő, - üzemeltető

	31 522 04 0100 31 01
	Villamos-távvezeték építő, szerelő, karbantartó

	33 522 04 1000 00 00
	Villanyszerelő

	33 522 04 0100 21 01
	Kábelszerelő

	33 522 04 0001 33 01
	Érintésvédelmi szabványossági felülvizsgáló

	33 522 04 0001 33 02
	Erősáramú berendezések felülvizsgálója

	33 522 04 0001 33 03
	FAM szerelő (a feszültség megjelölésével)

	33 522 04 0001 33 04
	Kábelszerelő (a feszültségszint megjelölésével)

	33 522 04 0001 33 05
	Robbanásbiztos berendezés kezelője

	33 522 04 0001 33 06
	Szakszolgálati FAM szerelő

	33 522 04 0001 33 07
	Villamos gép és - készülék üzemeltető

	33 522 04 0001 33 08
	Villamos hálózat és alállomás üzemeltető

	33 522 04 0001 33 09
	Villamos hálózatszerelő

	33 522 04 0001 33 10
	Villámvédelmi felülvizsgáló

	54 482 01
	Adatbázis adminisztrátor

	54 482 01 0010 54 01
	Adatbázistervező

	54 482 01 0010 54 02
	Adatelemző

	54 481 02
	Informatikai alkalmazásfejlesztő

	54 481 02 0010 54 03
	Internetes alkalmazásfejlesztő

	54 481 02 0010 54 04
	Szoftverfejlesztő

	54 481 03
	Informatikai rendszergazda

	54 481 03 0100 52 01
	Számítástechnikai szoftverüzemeltető

	54 481 03 0010 54 01
	Informatikai hálózattelepítő és - üzemeltető

	54 481 03 0010 54 02
	Informatikai műszerész

	54 481 03 0010 54 03
	IT biztonsági technikus

	54 481 03 0010 54 04
	IT kereskedő

	54 481 03 0010 54 05
	Számítógéprendszer-karbantartó

	54 481 03 0010 54 06
	Szórakoztatótechnikai műszerész

	54 481 03 0010 54 07
	Webmester

	54 482 02
	IT kommunikációs szolgáltató

	54 482 02 0010 54 01
	IT mentor

	54 482 02 0010 54 02
	Közösségi informatikai szolgáltató

	54 482 02 0010 54 03
	Oktatási kommunikáció-technikus

	54 213 04
	Multimédia-alkalmazás fejlesztő

	54 213 04 0010 54 01
	Desinger

	54 213 04 0010 54 02
	E-játék fejlesztő

	54 213 04 0010 54 03
	E-learning tananyagfejlesztő

	54 213 04 0010 54 04
	Multimédiafejlesztő

	54 213 04 0010 54 05
	Tartalommenedzser

	33 523 01 1000 00 00
	Számítógép-szerelő, - karbantartó

	33 582 01 1000 00 00
	Ács-állványozó

	33 582 01 0100 21 01
	Állványozó

	33 582 02 0000 00 00
	Belsőépítési szerkezet- és burkolatszerelő

	33 582 02 0100 31 01
	Árnyékolástechnikai szerelő 

	33 582 02 0100 21 01
	Szárazépítő

	33 582 03 1000 00 00
	Burkoló

	33 582 03 0100 31 01
	Hidegburkoló

	33 582 03 0100 31 02
	Melegburkoló


	33 582 03 0100 31 03
	Parkettás

	31 582 04 0000 00 00
	Építményszigetelő

	31 582 04 0100 31 01
	Hő- és hangszigetelő

	31 582 04 0100 31 02
	Vízszigetelő

	31 582 05 0000 00 00
	Építményzsaluzat-szerelő

	31 582 05 0100 21 01
	Zsaluzóács

	31 582 07 1000 00 00
	Épület- és építménybádogos

	33 582 04 1000 00 00
	Festő, mázoló és tapétázó

	33 582 04 0100 21 01
	Mázoló, lakkozó

	33 582 04 0100 21 02
	Plakátragasztó

	33 582 04 0100 31 01
	Szobafestő

	33 582 04 0100 31 02
	Tapétázó

	33 582 04 0001 33 01
	Műemléki díszítő, festő


	31 582 11 0000 00 00
	Ingatlanfenntartó, karbantartó

	31 582 11 0001 33 01
	Sportterem- és sportlétesítmény-üzemeltető

	31 582 13 0000 00 00
	Kályhás

	31 582 13 0100 31 01
	Cserépkályha-készítő

	31 582 13 0100 31 02
	Kandallóépítő

	31 582 14 0000 00 00
	Kőfaragó, műköves és épületszobrász

	31 582 14 0100 31 01
	Kőfaragó, épületszobrász

	31 582 14 0100 31 02
	Műkőkészítő

	31 582 14 0100 31 03
	Sírkőkészítő

	31 582 14 0001 33 01
	Műemléki díszítőszobrász

	31 582 15 1000 00 00
	Kőműves

	31 582 15 0100 21 01
	Beton- és vasbetonkészítő

	31 582 15 0100 33 01
	Építési kisgépkezelő

	31 582 15 0100 21 02
	Építményvakoló kőműves

	31 582 15 0100 21 03
	Épületfalazó kőműves

	31 582 15 0100 31 02
	Gépi vakoló

	31 582 15 0001 33 01
	Műemléki helyreállító

	31 582 17 0000 00 00
	Tetőfedő

	31 582 17 0100 31 01
	Nádtetőkészítő

	31 582 19 0000 00 00
	Üveges és képkeretező

	33 542 01 1000 00 00
	Bőrdíszműves

	33 542 02 1000 00 00
	Cipész, cipőkészítő, cipőjavító

	33 542 02 0100 31 01
	Cipőfelsőrész-készítő

	33 542 02 0100 21 01
	Cipőösszeállító

	33 542 02 0001 33 01
	Ortopédiai cipész

	31 542 01 0000 00 00
	Kalapos, sapka és kesztyűkészítő

	54 542 01 
	Könnyűipari technikus

	54 542 01 0010 54 02
	Ruhaipari technikus

	51 542 02 0000 00 00
	Szabász

	33 542 05
	Szabó

	33 542 05 0100 21 01
	Fehérnemű-készítő

	33 542 05 0100 21 02
	Lakástextil-készítő

	33 542 05 0100 21 03
	Munkaruha- és védőruha-készítő

	33 542 05 0100 21 04
	Textiltermék-összeállító

	33 542 05 0010 33 01
	Csecsemő- és gyermekruha-készítő

	33 542 05 0010 33 02
	Férfiszabó

	33 542 05 0010 33 03
	Női szabó

	33 543 01 1000 00 00
	Bútorasztalos

	33 543 01 0100 21 01
	Asztalosipari szerelő

	33 543 01 0100 31 01
	Fa- és bútoripari gépkezelő

	33 543 01 0100 21 02
	Faesztergályos

	33 543 01 0100 31 02
	Fatermékgyártó

	31 582 08 1000 00 00
	Épületasztalos

	31 582 08 0100 31 01
	Famegmunkáló

	31 582 08 0100 21 01
	Fűrészipari gépkezelő

	31 543 04
	Kádár, bognár

	31 543 04 0100 31 01
	Bognár

	31 543 04 0100 31 02
	Kádár

	33 542 04 1000 00 00
	Kárpitos

	33 542 04 0100 31 01
	Bútorkárpitos

	33 542 04 0001 33 01
	Járműkárpitos

	31 527 01 0000 00 00
	Könyvkötő

	52 525 01 1000 00 00
	Autóelektronikai műszerész

	52 525 01 0100 31 01
	Gépjárműriasztó-szerelő

	51 525 01 1000 00 00
	Autószerelő

	51 525 01 0100 31 01
	Autóbontó

	51 525 01 0100 31 02
	Autókarbantartó és -ápoló

	51 525 01 0100 21 01
	Autómosógép-kezelő

	51 525 01 0001 54 01
	Autótechnikus 

	51 525 01 0001 52 01
	Gázautószerelő

	31 525 02 1000 00 00
	Járműfényező

	31 525 03 1000 00 00
	Karosszérialakatos

	31 543 05 0000 00 00
	Kishajóépítő, -karbantartó

	31 543 05 0100 31 01
	Kishajó-karbantartó

	31 543 05 0001 54 01
	Kishajóépítő és -karbantartó technikus

	33 525 01
	Motor- és kerékpárszerelő

	33 525 01 0010 33 01
	Kerékpárszerelő

	33 525 01 0010 33 02
	Motorkerékpár-szerelő

	31 851 01 0000 00 00
	Hulladék felvásárló

	33 853 01 0000 00 00
	Hulladéktelep-kezelő

	33 346 01 1000 00 00
	Irodai asszisztens

	33 346 01 0001 52 01
	Beszédíró-gyorsíró

	33 346 01 0001 52 02
	Jegyzőkönyvvezető

	31 341 01
	Bolti eladó

	31 341 01 0010 31 02
	Élelmiszer- és vegyiáru-eladó

	31 341 01 0010 31 03
	Műszakicikk eladó

	54 345 02 0000 00 00
	Logisztikai ügyintéző

	54 345 02 0100 31 01
	Anyagbeszerző

	54 345 02 0100 31 02
	Áruterítő

	54 345 02 0100 52 01
	Veszélyesáru-ügyintéző

	54 345 02 0001 54 01
	Nemzetközi szállítmányozási ügyintéző

	33 215 02 0000 00 00
	Virágkötő, -berendező, virágkereskedő

	54 861 01 0000 00 00
	Biztonságszervező I.

	31 861 02 1000 00 00
	Biztonságtechnikai szerelő, kezelő

	33 815 01 1000 00 00
	Fodrász

	33 815 02
	Kéz- és lábápoló, műkörömépítő

	33 815 02 0010 33 01
	Kézápoló és műkörömépítő

	33 815 02 0010 33 02
	Lábápoló

	33 815 02 0001 54 01
	Speciális lábápoló

	52 815 01 0000 00 00
	Kozmetikus

	52 815 01 0001 52 01
	Tartós sminkkészítő

	52 815 01 0001 52 02
	Speciális testkezelő

	52 861 03 0000 00 00
	Közterületfelügyelő

	31 861 03 0000 00 00
	Parkolóőr

	52 861 05 0000 00 00
	Polgári védelmi előadó

	52 861 05 0001 54 01
	Katasztrófavédelmi és polgári védelmi főealőadó

	31 814 01 0000 00 00
	Takarító

	52 814 01 0000 00 00
	Társasházkezelő

	52 814 01 0001 54 01
	Ingatlankezelő

	31 624 01 0000 00 00
	Halász, haltenyésztő

	33 521 06
	Mezőgazdasági kovács

	33 521 06 0010 33 01
	Mezőgazdasági munkagépjavító kovács

	33 521 06 0010 33 02
	Patkolókovács

	31 541 01 1000 00 00
	Húsipari termékgyártó

	Felső szintű, nem felsőfokú oktatás

	55 146 01 0000 00 00
	Gyakorlati oktató”


	
	

	 „Az 1/11–2/12. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő, kifutó szakképesítések

	
	33 7862 01
	Élelmiszer- és vegyiáru-kereskedő



	Hatályba lépett új OKJ számok és elnevezések”

szövegrész törlésre kerül, helyére  a következő módosítás lép:

„Az 1/11, 2/12. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések
31 341 01
Bolti eladó

31 341 01 0010 31 02
Élelmiszer- és vegyiáru-eladó

31 341 01 0010 31 03

Műszakicikk eladó”



	„Tagozatok:
	· Szakközépiskola:

	
	Szakmacsoportos alapozó oktatás (9-12. évfolyamon) a következő szakterületekre:

– informatika szakmacsoport

– környezetvédelem-vízgazdálkodás szakmacsoport

– egészségügyi szakmacsoport

– sportiskolai tagozat”

 


szövegrészről, az Asbóth, Nagyváthy Tagintézménynél 
	„Tagozatok:
	· Szakközépiskola:

	szövegrészre módosul.
	Szakmacsoportos alapozó oktatás (9-12. évfolyamon) a következő szakterületekre:

– környezetvédelem-vízgazdálkodás szakmacsoport

– egészségügyi szakmacsoport

– szociális szolgáltatások

– oktatás

– mezőgazdaság

– sportiskolai tagozat”




	„Az 1/13–2/14. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő, kifutó szakképesítések

	                                              52 5008 01
	Fizioterápiás asszisztens

	                                              52 5470 04
	Környezetvédelmi technikus



	Hatályba lépett új OKJ számok és elnevezések”

szövegrész törlésre kerül, helyére  a következő módosítás lép:
„Az 1/13, 2/14. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések”


52 720 01 0010 52 01 Általános asszi

	ztens


	52 

	20 01 0010 52 02 Fogászati asszisztens


	52 720 01 0010 52 03 Gyógyszertári asszisztens


	52 720 01 0001 54 03 Egészségügyi operátor


	52 720 01 0001 54 04 Fizioterápiás szakasszisztens


	52 726 01 Masszőr


	52 726 01 0010 52 01 Gyógymasszőr


	52 726 01 0010 52 02 Sportmasszőr


	54 726 01 Rehabilitációs tevékenység terapeuta


	54 726 01 0100 51 01 Gyógyfoglalkoztató


	54 726 01 0001 54 01 Gyógyúszás foglalkoztató


	33 762 01 Szociális gondozó


	33 762 01 0010 33 01 Fogyatékosok gondozója



33 762 01 0010 33

	02 Szociál

	s gondozó és ápoló


	54 762 02 Szociális szakgondozó


	54 762 02 0010 54 01 Gerontológiai gondozó


	52 813 01 Sportedző (sportág megjelölésével)


	52 813 01 0100 33 01 Sportoktató (sportág megjelölésével)



52 813 01 0010 52 01 Fitness-wellness assz

	sztens


	52 813 01 0010 52 02 Sportedző (sportág megjelölésével)


	52 813 01 0001 54 01 Rekreációs mozgásprogram-vezető (a szakirány megjelölésével)


	52 813 02 Sportszervező, -menedzser


	54 851 01 Települési környezetvédelmi technikus


	54 851 01 0100 51 01 Településüzemeltető és -fenntartó


	54 851 01 0100 52 01 Települési környezetvédelmi ügyintéző


	54 850 02 Természet- és környezetvédelmi technikus


	54 850 02 0100 33 01 Agrárkörnyezetvédelmi ügyintéző


	54 850 02 0100 33 02 Természetvédelmi ügyintéző



52 853

	02 Víz- és

	szennyvíztechnológus


	52 853 02 0010 52 01 Szennyvíztechnológus


	52 853 02 0010 52 02 Víztechnológus


	52 621 01 Agrárkörnyezetgazda


	52 621 01 0100 31 01 Bioállat-tartó és tenyésztő


	52 621 01 0100 31 02 Biomasszaelőállító


	52 621 01 0100 31 03 Bionövény-termesztő


	52 621 01 0100 33 01 Ökogazda


	Felső szintű, nem felsőfokú oktatás


	Hatályba lépett új OKJ számok és elnevezések



55 621 02 Agr

	rtechnológ

	s


	55 621 02 0010 55 03 Hulladékgazdálkodási technológus”

szövegrész az



	

	„54 723 01 
	Általános ápoló

	54 723 01 0010 54 01
	Ápoló

	54 723 01 0100 33 01
	Ápolási asszisztens

	52 720 01
	Egészségügyi asszisztens

	52 720 01 0010 52 01
	Általános asszisztens

	52 720 01 0010 52 02
	Fogászati asszisztens

	52 720 01 0010 52 03
	Gyógyszertári asszisztens

	52 720 01 0001 54 02
	Egészségügyi operátor

	52 720 01 0001 54 03
	Fizioterápiás szakasszisztens

	52 726 01
	Masszőr

	52 726 01 0010 52 01
	Gyógymasszőr

	52 726 01 0010 52 02
	Sportmasszőr

	52 723 01 1000 00 00
	Mentőápoló

	52 725 02 0100 33 01
	Betegkísérő

	54 726 01 1000 00 00
	Rehabilitációs tevékenység terapeuta

	54 726 01 0100 51 01
	Gyógyfoglalkoztató

	54 726 01 0001 54 01
	Gyógyúszás foglalkoztató

	33 762 01 
	Szociális gondozó

	33 762 01 0010 33 01
	Fogyatékosok gondozója

	33 762 01 0010 33 02
	Szociális gondozó és ápoló

	54 762 02
	Szociális szakgondozó

	54 762 02 0010 54 01
	Gerontológiai gondozó

	54 762 01
	Szociális segítő

	54 762 01 0010 54 01
	Rehabilitációs nevelő, segítő

	54 762 01 0010 54 02
	Szociális asszisztens

	54 762 01 0010 54 03
	Szociális, gyermek- és ifjúságvédelmi ügyintéző

	54 762 02 0010 54 04
	Szociális gondozó, szervező

	52 813 01
	Sportedző (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0100 33 01
	Sportoktató (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0010 52 01
	Fitness-wellness asszisztens

	52 813 01 0010 52 02
	Sportedző (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0001 54 01
	Rekreációs mozgásprogram-vezető (a szakirány megjelölésével)

	52 813 02 0000 00 00
	Sportszervező, -menedzser

	54 850 01
	Környezetvédelmi technikus

	54 850 01 0010 54 02
	Hulladékgazdálkodó

	54 850 01 0010 54 06
	Vízgazdálkodó

	54 851 01 0000 00 00
	Települési környezetvédelmi technikus

	54 851 01 0100 51 01
	Településüzemeltető és -fenntartó

	54 851 01 0100 52 01
	Települési környezetvédelmi ügyintéző

	54 850 02 0000 00 00
	Természet- és környezetvédelmi technikus

	54 850 02 0100 33 01
	Agrárkörnyezetvédelmi ügyintéző

	54 850 02 0100 33 02
	Természetvédelmi ügyintéző

	54 853 02
	Víz- és szennyvíztechnológus

	52 853 02 0010 54 01
	Szennyvíztechnológus

	52 853 02 0010 54 02
	Víztechnológus

	52 621 01 1000 00 00
	Agrárkörnyezetgazda

	52 621 01 0100 31 01
	Bioállat-tartó és tenyésztő

	52 621 01 0100 31 02
	Biomasszaelőállító

	52 621 01 0100 31 03
	Bionövény-termesztő

	52 621 01 0100 33 01
	Ökogazda

	54 621 02
	Agrártechnikus

	54 621 02 0100 31 01
	Mezőgazdasági vállalkozó

	54 621 02 0010 54 01
	Agrárrendész

	54 621 02 0010 54 02
	Mezőgazdasági technikus

	54 621 02 0010 54 03
	Vidékfejlesztési technikus

	54 621 04
	Növénytermesztési, kertészeti és növényvédelmi technikus

	54 621 04 0010 54 01
	Kertészeti és növényvédelmi technikus

	54 621 04 0010 54 02
	Növénytermesztő és növényvédelmi technikus

	54 622 01 0000 00 00
	Parképítő és -fenntartó technikus

	Felső szintű, nem felsőfokú oktatás

	55 621 02 
	Agrártechnológus

	55 621 02 0010 55 03

szövegrészre módosul.
	Hulladékgazdálkodási technológus”




Jelen módosító Alapító Okirat 2011. január 1-jétől hatályos.

Az Alapító Okirat jelen módosításokkal nem érintett rendelkezései változatlanok maradnak.

Záradék:

Jelen módosító Alapító Okiratot a Zala Megyei Közgyűlés az …. /2010. (XII.10.) KH számú határozatával elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. december 10.








              Manninger Jenő







              a Zala Megyei Közgyűlés elnöke


P.h.

1/b sz. melléklet

ALAPÍTÓ OKIRAT

(Egységes szerkezetbe foglalt)

	Az intézmény elnevezése:
	Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola

és Kollégium



	Az intézmény rövid neve:
	Asbóth Térségi Középiskola



	Az intézmény rövidített neve:
	Asbóth Térségi Középiskola



	Székhelye:


	8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.



	Telephelyei, tagintézményei:


	8360 Keszthely,Tapolcai út 1/C.

8790 Zalaszentgrót, Batthyány L.u.15.



	Az intézmény alapításának éve:
	1884. tanoncoktatás kezdete

1968. önálló intézmény



	Az intézmény alapítója:
	Magyar Királyi Vallás- és Közoktatási Minisztérium

Munkaügyi Minisztérium



	Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata:
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 27.§, 28.§, 29.§, 32. §-aiban meghatározott középfokú nevelés és oktatás.



	Az intézmény működési köre:

Az intézmény fenntartó szervének neve:

címe:


	Zala megye területe

Zala Megyei Közgyűlés

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.



	Az intézmény irányító szervének neve, 

címe:
	Zala Megyei Közgyűlés

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.



	Az intézmény besorolása:


	

	– gazdálkodási jogkör 

            szerint:
	Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

	Az intézmény vezetőjének 

megbízási rendje:
	A mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. törvény és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási rendeletek, jelenleg a 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet szabályai szerint a Zala Megyei Közgyűlés bízza meg a vezetőt.

	Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:


	Közalkalmazotti jogviszony

	Feladatellátást szolgáló vagyon:
	

	  Ingatlanok:

  Ingóságok és egyéb vagyon:


	Keszthely Város Önkormányzata tulajdonában lévő

8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4. sz. alatti ingatlan

(7257 sz. tulajdoni lapon 1495/3 hrsz.,

1667 sz. tulajdoni lapon 1497/4 hrsz.;
   ( 3834/1 hrsz.)
Keszthely Város Önkormányzata, valamint a Magyar Sarutlan Karmelita Rend tulajdonában lévő 8360 Keszthely, Tapolcai út 1/C szám alatti ingatlan 
(3023. sz. tulajdoni lapon 2818, 2818/1 hrsz.)

Zalaszentgrót Város Önkormányzata tulajdonában lévő 8790 Zalaszentgrót, Batthyány L. u. 15. szám alatti ingatlan (742 hrsz), valamint

a Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlan (786/2/A hrsz).

Az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti ingóságok és pénzeszköz.



	Vagyon feletti rendelkezési jog:
	A Zala Megyei Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete, Keszthely Város Önkormányzatával, valamint Zalaszentgrót Város Önkormányzatával kötött feladatátvállalási Megállapodás, valamint a mindenkor hatályos pénzügyi szabályok szerint.



	Az Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el a Közgazdasági Szakközépiskola önállóan működő költségvetési szerv Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit (ezen belül különösen: pénzügyi-gazdasági feladatait).



	Az intézmény jogállása:
	Önálló jogi személy



	Tagozatok megnevezése

a Székhelyintézménynél:
	Nappali, esti és levelező tagozat, valamint felnőttoktatás.

(Országos Képzési Jegyzék szerinti szakmai képzés)

	Évfolyamok száma:
	· Nyelvi előkészítő évfolyam (az idegen nyelvi felkészítést segítő 9. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola (9-12. évfolyam) + szakképző évfolyam (1/13., 2/14., 3/15. évfolyam)

	
	· Szakiskola (9-10. évfolyam) + szakképző évfolyam (1/11., 2/12., 3/13. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola felnőtt nappali (11-12. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola esti tagozat (10-12. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola levelező tagozat (10-12. évfolyam)

	A Székhelyintézménybe

felvehető maximális gyermek-, 

tanulólétszám:
	· Nyelvi előkészítő:

· Szakközépiskola:

· Szakiskola:

A nappali tagozatos képzésre felvehető maximális létszám:

· Iskolai szakmai gyakorlat:

· Esti tagozat:

· Levelező tagozat:

· Kollégium, externátus
	  35 fő

335 fő

430 fő

800 fő

400 fő

150 fő

   70 fő

148 fő

	Tagozatok:
	· Nyelvi előkészítő (9. évfolyam)

	
	· Felnőtt nappali (11-12. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola:

	
	Szakmacsoportos alapozó oktatás (9-12. évfolyamon) a következő szakterületekre:

· informatika szakmacsoport

· elektrotechnika-elektronika szakmacsoport

· egyéb szolgáltatások szakmacsoport

	
	· Szakiskola:

	
	Szakmai alapozás (9-10. évfolyamon) a következő szakterületekre:

· gépészet szakmacsoport

· elektrotechnika-elektronika szakmacsoport

· építészet szakmacsoport

· faipar szakmacsoport

· közlekedés szakmacsoport

· egyéb szolgáltatások szakmacsoport

· könnyűipar szakmacsoport

	
	· Felnőttoktatás


A közoktatási intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:

853200 
Szakmai középfokú oktatás

	Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

	855921 1

559011 1

562913 1

562914 1

853111 1

853114 1

853121 1

853124 1

853131 1

853134 1

853211 1

853214 1

853221 1

853231 1

853234 1

854211 1

854213 1

855917 1

931204 1


	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

Iskolai intézményi étkeztetés

Tanulók kollégiumi étkeztetése

Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)

Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)

Szakközépiskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)

Nappali rendszerű szakiskolai felzárkóztató oktatás (9-10. évfolyam)

Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

Szakképesítés megszervezésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

Felsőfokú szakképzés

Felsőfokú végzettségi szintet nem biztosító egyéb képzés

Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

Iskolai diáksport tevékenység és támogatása



	853122 1
	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam) 

Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, stb.)



	853212 1
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon.

Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, stb.)



	853222 1
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon. Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.



	931205 1
	Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása


	562920 1
	Egyéb vendéglátás

	552001 1
	Üdülői szálláshely szolgáltatás

	562917 1
	Munkahelyi étkeztetés

	479901 1

Vállalkozási 
	Tankönyvforgalmazás költségvetési szervnél

tevékenység:        Vállalkozási tevékenység felső határa: 10%

	855931 4
	Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás

	855932 4
	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

	855937 4
	M.n.s. egyéb felnőtt oktatás

	493909 4
	M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

	682002 4
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


	Az 1/11., 2/12., 3/13., 1/13., 2/14. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések



	54 211 02 0000 00 00
	Bőrműves

	54 211 03 0000 00 00
	Bútorműves

	54 211 04 0000 00 00
	Dekoratőr

	54 211 06 0000 00 00
	Díszműkovács

	54 211 07 0000 00 00
	Divat- és stílustervező

	54 211 11 0000 00 00
	Könyvműves

	52 214 01 0000 00 00
	Lakberendező

	31 215 02
	Népi kézműves

	31 215 02 0100 21 01
	Kosárfonó

	31 215 02 0010 31 01
	Csipkekészítő

	31 215 02 0010 31 02
	Fajátékkészítő

	31 215 02 0010 31 03
	Faműves

	31 215 02 0010 31 04
	Fazekas

	31 215 02 0010 31 05
	Gyékény-, szalma- és csuhéjtárgykészítő

	31 215 02 0010 31 06
	Kézi és gépi hímző

	31 215 02 0010 31 07
	Kosárfonó és fonottbútor-készítő

	31 215 02 0010 31 08
	Szőnyegszövő

	31 215 02 0010 31 09
	Takács

	31 215 02 0010 31 10
	Nemezkészítő

	31 215 02 0010 31 11
	Népi bőrműves

	31 215 02 0001 54 01
	Népi játék és kismesterségek oktatója (a tevékenységi kör megjelölésével

	52 522 05
	Energetikus

	52 522 05 0010 52 01
	Létesítmény energetikus

	52 522 05 0010 52 02
	Megújuló energiaforrás energetikus 

	31 582 09
	Épületgépészeti csőhálózat- és berendezés-szerelő

	31 582 09 0100 31 01
	Duguláselhárító

	31 582 09 0100 31 02
	Karbantartó, csőszerelő

	31 582 09 0010 31 01
	Energiahasznosító berendezés szerelője

	31 582 09 0010 31 02
	Gázfogyasztóberendezés- és csőhálózat-szerelő

	31 582 09 0010 31 03
	Központifűtés- és csőhálózat-szerelő

	31 582 09 0010 31 04
	Vízvezeték- és készülék-szerelő

	31 582 10 0000 00 00
	Épületlakatos

	31 582 10 0100 31 01
	Épületmechanikai szerelő

	31 521 11 0000 00 00
	Hegesztő

	31 521 11 0100 31 01
	Bevontelektródás hegesztő

	31 521 11 0100 31 02
	Egyéb eljárás szerint hegesztő

	31 521 11 0100 31 03
	Fogyóelektródás hegesztő

	31 521 11 0100 31 04
	Gázhegesztő

	31 521 11 0100 31 05
	Hegesztő-vágógépkezelője

	31 521 11 0100 31 06
	Volfrámelektródás hegesztő

	33 522 02 0000 00 00
	Hűtő- és klímaberendezés-szerelő, -karbantartó

	31 521 15 0000 00 00
	Késes, köszörűs, kulcsmásoló

	31 521 15 0100 31 01
	Gépi gravírozó

	31 521 15 0100 31 02
	Kulcsmásoló

	31 522 03 0000 00 00
	Légtechnikai rendszerszerelő

	31 522 03 0100 31 01
	Kéményszerelő

	31 522 03 0100 31 02
	Légtechnikai hálózat szerelő

	31 521 24 1000 00 00
	Szerkezetlakatos

	31 521 24 0100 31 01
	Lemezlakatos

	52 523 01 1000 00 00
	Automatikai műszerész

	52 523 01 0100 52 01
	PLC programozó

	52 523 01 0001 54 01
	Automatikai technikus

	31 544 02 0000 00 00
	Elektrolakatos és villamosság szerelő

	33 521 01 1000 00 00
	Elektromechanikai műszerész

	33 522 01 0000 00 00
	Elektronikai műszerész

	33 522 01 0100 31 01
	Szórakoztatóelektronikai műszerész

	54 523 01 0000 00 00
	Elektronikai technikus

	54 522 01 0000 00 00
	Erősáramú elektrotechnikus

	31 521 14 0000 00 00
	Kereskedelmi, háztartási és vendéglátóipari gépszerelő

	33 521 07 0000 00 00
	Órás

	31 522 04 0000 00 00
	Villamoshálózat-szerelő, - üzemeltető

	31 522 04 0100 31 01
	Villamos-távvezeték építő, szerelő, karbantartó

	33 522 04 1000 00 00
	Villanyszerelő

	33 522 04 0100 21 01
	Kábelszerelő

	33 522 04 0001 33 01
	Érintésvédelmi szabványossági felülvizsgáló

	33 522 04 0001 33 02
	Erősáramú berendezések felülvizsgálója

	33 522 04 0001 33 03
	FAM szerelő (a feszültség megjelölésével)

	33 522 04 0001 33 04
	Kábelszerelő (a feszültségszint megjelölésével)

	33 522 04 0001 33 05
	Robbanásbiztos berendezés kezelője

	33 522 04 0001 33 06
	Szakszolgálati FAM szerelő

	33 522 04 0001 33 07
	Villamos gép és - készülék  üzemeltető

	33 522 04 0001 33 08
	Villamos hálózat és alállomás üzemeltető

	33 522 04 0001 33 09
	Villamos hálózatszerelő

	33 522 04 0001 33 10
	Villámvédelmi felülvizsgáló

	54 482 01
	Adatbázis adminisztrátor

	54 482 01 0010 54 01
	Adatbázistervező

	54 482 01 0010 54 02
	Adatelemző

	54 481 02
	Informatikai alkalmazásfejlesztő

	54 481 02 0010 54 03
	Internetes alkalmazásfejlesztő

	54 481 02 0010 54 04
	Szoftverfejlesztő

	54 481 03
	Informatikai rendszergazda

	54 481 03 0100 52 01
	Számítástechnikai szoftverüzemeltető

	54 481 03 0010 54 01
	Informatikai hálózattelepítő és - üzemeltető

	54 481 03 0010 54 02
	Informatikai műszerész

	54 481 03 0010 54 03
	IT biztonsági technikus

	54 481 03 0010 54 04
	IT kereskedő

	54 481 03 0010 54 05
	Számítógéprendszer-karbantartó

	54 481 03 0010 54 06
	Szórakoztatótechnikai műszerész

	54 481 03 0010 54 07
	Webmester

	54 482 02
	IT kommunikációs szolgáltató

	54 482 02 0010 54 01
	IT mentor

	54 482 02 0010 54 02
	Közösségi informatikai szolgáltató

	54 482 02 0010 54 03
	Oktatási kommunikációtechnikus

	54 213 04
	Multimédia-alkalmazás fejlesztő

	54 213 04 0010 54 01
	Desinger

	54 213 04 0010 54 02
	E-játék fejlesztő

	54 213 04 0010 54 03
	E-learning tananyagfejlesztő

	54 213 04 0010 54 04
	Multimédiafejlesztő

	54 213 04 0010 54 05
	Tartalommenedzser

	33 523 01 1000 00 00
	Számítógép-szerelő, -karbantartó

	33 582 01 1000 00 00
	Ács-állványozó

	33 582 01 0100 21 01
	Állványozó

	33 582 02 0000 00 00
	Belsőépítési szerkezet- és burkolatszerelő

	33 582 02 0100 31 01
	Árnyékolástechnikai szerelő 

	33 582 02 0100 21 01
	Szárazépítő

	33 582 03 1000 00 00
	Burkoló

	33 582 03 0100 31 01
	Hidegburkoló

	33 582 03 0100 31 02
	Melegburkoló

	33 582 03 0100 31 03
	Parkettás

	31 582 04 0000 00 00
	Építményszigetelő

	31 582 04 0100 31 01
	Hő- és hangszigetelő

	31 582 04 0100 31 02
	Vízszigetelő

	31 582 05 0000 00 00
	Építményzsaluzat-szerelő

	31 582 05 0100 21 01
	Zsaluzóács

	31 582 07 1000 00 00
	Épület- és építménybádogos

	33 582 04 1000 00 00
	Festő, mázoló és tapétázó

	33 582 04 0100 21 01
	Mázoló, lakkozó

	33 582 04 0100 21 02
	Plakátragasztó

	33 582 04 0100 31 01
	Szobafestő

	33 582 04 0100 31 02
	Tapétázó

	33 582 04 0001 33 01
	Műemléki díszítő, festő

	31 582 11 0000 00 00
	Ingatlanfenntartó, karbantartó

	31 582 11 0001 33 01
	Sportterem- és sportlétesítmény-üzemeltető

	31 582 13 0000 00 00
	Kályhás

	31 582 13 0100 31 01
	Cserépkályha-készítő

	31 582 13 0100 31 02
	Kandallóépítő

	31 582 14 0000 00 00
	Kőfaragó, műköves és épületszobrász

	31 582 14 0100 31 01
	Kőfaragó, épületszobrász

	31 582 14 0100 31 02
	Műkőkészítő

	31 582 14 0100 31 03
	Sírkőkészítő

	31 582 14 0001 33 01
	Műemléki díszítőszobrász

	31 582 15 1000 00 00
	Kőműves

	31 582 15 0100 21 01
	Beton- és vasbetonkészítő

	31 582 15 0100 33 01
	Építési kisgépkezelő

	31 582 15 0100 21 02
	Építményvakoló kőműves

	31 582 15 0100 21 03
	Épületfalazó kőműves

	31 582 15 0100 31 02
	Gépi vakoló

	31 582 15 0001 33 01
	Műemléki helyreállító

	31 582 17 0000 00 00
	Tetőfedő

	31 582 17 0100 31 01
	Nádtetőkészítő

	31 582 19 0000 00 00
	Üveges és képkeretező

	33 542 01 1000 00 00
	Bőrdíszműves

	33 542 02 1000 00 00
	Cipész, cipőkészítő, cipőjavító

	33 542 02 0100 31 01
	Cipőfelsőrész-készítő

	33 542 02 0100 21 01
	Cipőösszeállító

	33 542 02 0001 33 01
	Ortopédiai cipész

	31 542 01 0000 00 00
	Kalapos, sapka és kesztyűkészítő

	54 542 01 
	Könnyűipari technikus

	54 542 01 0010 54 02
	Ruhaipari technikus

	51 542 02 0000 00 00
	Szabász

	33 542 05
	Szabó

	33 542 05 0100 21 01
	Fehérnemű-készítő

	33 542 05 0100 21 02
	Lakástextil-készítő

	33 542 05 0100 21 03
	Munkaruha- és védőruha-készítő

	33 542 05 0100 21 04
	Textiltermék-összeállító

	33 542 05 0010 33 01
	Csecsemő- és gyermekruha-készítő

	33 542 05 0010 33 02
	Férfiszabó

	33 542 05 0010 33 03
	Női szabó

	33 543 01 1000 00 00
	Bútorasztalos

	33 543 01 0100 21 01
	Asztalosipari szerelő

	33 543 01 0100 31 01
	Fa- és bútoripari gépkezelő

	33 543 01 0100 21 02
	Faesztergályos

	33 543 01 0100 31 02
	Fatermékgyártó

	31 582 08 1000 00 00
	Épületasztalos

	31 582 08 0100 31 01
	Famegmunkáló

	31 582 08 0100 21 01
	Fűrészipari gépkezelő

	31 543 04
	Kádár, bognár

	31 543 04 0100 31 01
	Bognár

	31 543 04 0100 31 02
	Kádár

	33 542 04 1000 00 00
	Kárpitos

	33 542 04 0100 31 01
	Bútorkárpitos

	33 542 04 0001 33 01
	Járműkárpitos

	31 527 01 0000 00 00
	Könyvkötő

	52 525 01 1000 00 00
	Autóelektronikai műszerész

	52 525 01 0100 31 01
	Gépjárműriasztó-szerelő

	51 525 01 1000 00 00
	Autószerelő

	51 525 01 0100 31 01
	Autóbontó

	51 525 01 0100 31 02
	Autókarbantartó és -ápoló

	51 525 01 0100 21 01
	Autómosógép-kezelő

	51 525 01 0001 54 01
	Autótechnikus 

	51 525 01 0001 52 01
	Gázautószerelő

	31 525 02 1000 00 00
	Járműfényező

	31 525 03 1000 00 00
	Karosszérialakatos

	31 543 05 0000 00 00
	Kishajóépítő, -karbantartó

	31 543 05 0100 31 01
	Kishajó-karbantartó

	31 543 05 0001 54 01
	Kishajóépítő és -karbantartó technikus

	33 525 01
	Motor- és kerékpárszerelő

	33 525 01 0010 33 01
	Kerékpárszerelő

	33 525 01 0010 33 02
	Motorkerékpár-szerelő

	31 851 01 0000 00 00
	Hulladék felvásárló

	33 853 01 0000 00 00
	Hulladéktelep-kezelő

	33 346 01 1000 00 00
	Irodai asszisztens

	33 346 01 0001 52 01
	Beszédíró-gyorsíró

	33 346 01 0001 52 02
	Jegyzőkönyvvezető

	31 341 01
	Bolti eladó

	31 341 01 0010 31 02
	Élelmiszer- és vegyiáru-eladó

	31 341 01 0010 31 03
	Műszakicikk eladó

	54 345 02 0000 00 00
	Logisztikai ügyintéző

	54 345 02 0100 31 01
	Anyagbeszerző

	54 345 02 0100 31 02
	Áruterítő

	54 345 02 0100 52 01
	Veszélyesáru-ügyintéző

	54 345 02 0001 54 01
	Nemzetközi szállítmányozási ügyintéző

	33 215 02 0000 00 00
	Virágkötő, -berendező, virágkereskedő

	54 861 01 0000 00 00
	Biztonságszervező I.

	31 861 02 1000 00 00
	Biztonságtechnikai szerelő, kezelő

	33 815 01 1000 00 00
	Fodrász

	33 815 02
	Kéz- és lábápoló, műkörömépítő

	33 815 02 0010 33 01
	Kézápoló és műkörömépítő

	33 815 02 0010 33 02
	Lábápoló

	33 815 02 0001 54 01
	Speciális lábápoló

	52 815 01 0000 00 00
	Kozmetikus

	52 815 01 0001 52 01
	Tartós sminkkészítő

	52 815 01 0001 52 02
	Speciális testkezelő

	52 861 03 0000 00 00
	Közterületfelügyelő

	31 861 03 0000 00 00
	Parkolóőr

	52 861 05 0000 00 00
	Polgári védelmi előadó

	52 861 05 0001 54 01
	Katasztrófavédelmi és polgári védelmi főealőadó

	31 814 01 0000 00 00
	Takarító

	52 814 01 0000 00 00
	Társasházkezelő

	52 814 01 0001 54 01
	Ingatlankezelő

	31 624 01 0000 00 00
	Halász, haltenyésztő

	33 521 06
	Mezőgazdasági kovács

	33 521 06 0010 33 01
	Mezőgazdasági munkagépjavító kovács

	33 521 06 0010 33 02
	Patkolókovács

	31 541 01 1000 00 00
	Húsipari termékgyártó

	Felső szintű, nem felsőfokú oktatás

	55 146 01 0000 00 00
	Gyakorlati oktató


	Tagintézmény neve:
	Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium

Béri Balogh Ádám Tagintézmény



	A tagintézmény rövid neve:


	Asbóth Térségi Középiskola, Béri Tagintézmény

	A tagintézmény rövidített neve:
	Asbóth, Béri Tagintézmény

	Székhelye:
	8790 Zalaszentgrót, Batthyány L. u. 15.

	Alapításának éve:
	1952. 



	Az intézmény alapítója:
	Zala Megyei Tanács V. B.

	Évfolyamok száma:
	· Gimnázium (9-12. évfolyam)

	
	

	
	· Szakiskola (9-10. évfolyam)

	· 
	· Felnőtt nappali (11-12. évfolyam)

	Tagintézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:
	· Gimnázium, szakközépiskola:

· Nyelvi előkészítő: 

· Szakiskola nappali: 

· Felnőtt nappali:

A nappali tagozatos képzésre felvehető maximális létszám:

· Iskolai orientációs gyakorlat:

· Kollégium: (működését szünetelteti)

· Kollégium, externátusi ellátás
	140 fő

    0 fő

  60 fő

  70 fő

270 fő

100 fő

   25 fő

	Tagozatok:
	· Gimnázium (9-12. évfolyam)

	
	

	
	

	
	· Felnőtt nappali (11-12. évfolyam)

	
	· Szakiskola:

	
	Szakmai alapozás (9-10. évfolyamon) a következő szakterületekre:

– építészet szakmacsoport

– faipar szakmacsoport

– kereskedelem-marketing szakmacsoport


	Az 1/11, 2/12. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések



	31 341 01
	Bolti eladó

	31 341 01 0010 31 02
	Élelmiszer- és vegyiáru-eladó

	31 341 01 0010 31 03
	Műszakicikk eladó


	Tagintézmény neve:
	Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium

Nagyváthy János Tagintézmény


	A tagintézmény rövid neve:
	Asbóth Térségi Középiskola, Nagyváthy Tagintézmény



	A tagintézmény rövidített neve:
	Asbóth, Nagyváthy Tagintézmény



	Székhelye:
	8360 Keszthely, Tapolcai út 1/C



	Alapításának éve:
	1945. 



	Alapítója:
	Földművelésügyi Minisztérium



	Évfolyamok száma:
	· Szakközépiskola (9-12. évfolyam) + szakképző évfolyam (1/13., 2/14., 3/15. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola levelező tagozat (1/13., 2/14., 3/15.)

	Tagintézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólét-szám:
	A nappali tagozatos képzésre felvehető maximális létszám,

szakközépiskola:

· Iskolai szakmai gyakorlat:

· Levelező tagozat:

· Kollégium, externátus


	350 fő

150 fő

  70 fő

 70 fő (2008. augusztus 31-től szünetel).

	Tagozatok:
	· Szakközépiskola:

	
	Szakmacsoportos alapozó oktatás (9-12. évfolyamon) a következő szakterületekre:

– környezetvédelem-vízgazdálkodás szakmacsoport

– egészségügyi szakmacsoport

– szociális szolgáltatások

– oktatás

– mezőgazdaság

– sportiskolai tagozat

	Az 1/13, 2/14. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések



	54 723 01 
	Általános ápoló

	54 723 01 0010 54 01
	Ápoló

	54 723 01 0100 33 01
	Ápolási asszisztens

	52 720 01
	Egészségügyi asszisztens

	52 720 01 0010 52 01
	Általános asszisztens

	52 720 01 0010 52 02
	Fogászati asszisztens

	52 720 01 0010 52 03
	Gyógyszertári asszisztens

	52 720 01 0001 54 02
	Egészségügyi operátor

	52 720 01 0001 54 03
	Fizioterápiás szakasszisztens

	52 726 01
	Masszőr

	52 726 01 0010 52 01
	Gyógymasszőr

	52 726 01 0010 52 02
	Sportmasszőr

	52 723 01 1000 00 00
	Mentőápoló

	52 725 02 0100 33 01
	Betegkísérő

	54 726 01 1000 00 00
	Rehabilitációs tevékenység terapeuta

	54 726 01 0100 51 01
	Gyógyfoglalkoztató

	54 726 01 0001 54 01
	Gyógyúszás foglalkoztató

	33 762 01 
	Szociális gondozó

	33 762 01 0010 33 01
	Fogyatékosok gondozója

	33 762 01 0010 33 02
	Szociális gondozó és ápoló

	54 762 02
	Szociális szakgondozó

	54 762 02 0010 54 01
	Gerontológiai gondozó

	54 762 01
	Szociális segítő

	54 762 01 0010 54 01
	Rehabilitációs nevelő, segítő

	54 762 01 0010 54 02
	Szociális asszisztens

	54 762 01 0010 54 03
	Szociális, gyermek- és ifjúságvédelmi ügyintéző

	54 762 02 0010 54 04
	Szociális gondozó, szervező

	52 813 01
	Sportedző (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0100 33 01
	Sportoktató (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0010 52 01
	Fitness-wellness asszisztens

	52 813 01 0010 52 02
	Sportedző (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0001 54 01
	Rekreációs mozgásprogram-vezető (a szakirány megjelölésével)

	52 813 02 0000 00 00
	Sportszervező, - menedzser

	54 850 01
	Környezetvédelmi technikus

	54 850 01 0010 54 02
	Hulladékgazdálkodó

	54 850 01 0010 54 06
	Vízgazdálkodó

	54 851 01 0000 00 00
	Települési környezetvédelmi technikus

	54 851 01 0100 51 01
	Településüzemeltető és - fenntartó

	54 851 01 0100 52 01
	Települési környezetvédelmi ügyintéző

	54 850 02 0000 00 00
	Természet- és környezetvédelmi technikus

	54 850 02 0100 33 01
	Agrárkörnyezetvédelmi ügyintéző

	54 850 02 0100 33 02
	Természetvédelmi ügyintéző

	54 853 02
	Víz- és szennyvíztechnológus

	52 853 02 0010 54 01
	Szennyvíztechnológus

	52 853 02 0010 54 02
	Víztechnológus

	52 621 01 1000 00 00
	Agrárkörnyezetgazda

	52 621 01 0100 31 01
	Bioállat-tartó és tenyésztő

	52 621 01 0100 31 02
	Biomasszaelőállító

	52 621 01 0100 31 03
	Bionövény-termesztő

	52 621 01 0100 33 01
	Ökogazda

	54 621 02
	Agrártechnikus

	54 621 02 0100 31 01
	Mezőgazdasági vállalkozó

	54 621 02 0010 54 01
	Agrárrendész

	54 621 02 0010 54 02
	Mezőgazdasági technikus

	54 621 02 0010 54 03
	Vidékfejlesztési technikus

	54 621 04
	Növénytermesztési, kertészeti és növényvédelmi technikus

	54 621 04 0010 54 01
	Kertészeti és növényvédelmi technikus

	54 621 04 0010 54 02
	Növénytermesztő és növényvédelmi technikus

	54 622 01 0000 00 00
	Parképítő és - fenntartó technikus

	Felső szintű, nem felsőfokú oktatás

	55 621 02 
	Agrártechnológus

	55 621 02 0010 55 03
	Hulladékgazdálkodási technológus


Jelen Alapító Okirat 2011. január 1-jétől hatályos.

   Záradék:

Jelen módosított Alapító Okiratot a Zala Megyei  Közgyűlés az ….. /2010.(XII.10.) KH számú határozatával elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. december 10.








              Manninger Jenő







              a Zala Megyei Közgyűlés elnöke


P.h.

2/a sz. melléklet

MÓDOSÍTÓ ALAPÍTÓ OKIRAT 

(Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola)

Az alapító okiratban 

      „Az intézmény besorolása:

        -   tevékenysége jellege alapján:
közszolgáltató költségvetési szerv,


Típusa: közintézmény


Többcélú középfokú közoktatási intézmény”

        szövegrész törlésre kerül.

       „Az intézmény besorolása:

· feladatellátásához gyakorolt 

            funkció szerint:
önállóan működő és gazdálkodó 


költségvetési szerv”

         szövegrészről

         „Az intézmény besorolása:

· gazdálkodási jogkör 

            szerint:
önállóan működő és gazdálkodó 


költségvetési szerv”

         szövegrészre változik.

        „Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

853111-1
Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)

853112-1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9-12/13. évfolyam) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd.


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853114-1




Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

853121-1

Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)

853122-1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853211-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

853212-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853221-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon.

853222-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

841901-1
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi tárulások elszámolásai

931204-1
Iskolai, diáksport- tevékenység és- támogatása

853231-1
Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

853232-1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés

931205-1

Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása”




szövegrészről

        „Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

853111 1
Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)

853112 1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9-12/13. évfolyam) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd.


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853114 1




Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

853121 1

Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)

853122 1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853211 1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

853212 1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853221 1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon.

853222 1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

931204 1
Iskolai, diáksport- tevékenység és- támogatása

853231 1
Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

853232 1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

562913 1
Iskolai intézményi étkeztetés

931205 1

Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása



562917 1                                                       Munkahelyi étkeztetés”

szövegrészre változik.

„Kiegészítő tevékenység:

  562917-2                                                       Munkahelyi étkeztetés”

szövegrész törlésre kerül. 

„Kisegítő és vállalkozási tevékenység: Az intézmény kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem folytat.”

szövegrész az alábbiak szerint  módosul:

„Vállalkozási tevékenység: Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.”

Jelen módosító Alapító Okirat 2011. január 1-jétől hatályos.

Az Alapító Okirat jelen módosításokkal nem érintett rendelkezései változatlanok maradnak.

Záradék:

Jelen módosító Alapító Okiratot a Zala Megyei Közgyűlés az …. /2010. (XII.10.) KH számú határozatával elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. december 10.








              Manninger Jenő







              a Zala Megyei Közgyűlés elnöke


P.h.

2/b sz. melléklet

ALAPÍTÓ OKIRAT

(Egységes szerkezetbe foglalt)

Az intézmény elnevezése:
Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola

Az intézmény rövid neve:
Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola

Az intézmény rövidített neve:
Gönczi Ferenc Gimnázium és SZKI

Székhelye:
8960 Lenti, Zrínyi M. u. 5.

Az intézmény alapítója:
Zala Megyei Tanács V.B.

Az intézmény alapításának éve:
1962.

Az intézmény fenntartó szervének 

neve:

Zala Megyei Önkormányzat

címe:

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény jogszabályban meghatározott


közfeladata:
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 28.§ (5) bekezdésben és a 29 §-ban meghatározott középiskolai nevelés és oktatás

Az intézmény működési köre:
Zala megye területe

Az intézmény irányító szervének neve:
Zala Megyei Közgyűlés

címe:
8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.

Az intézmény besorolása:

· gazdálkodási jogkör 

            szerint:
önállóan működő és gazdálkodó 


költségvetési szerv

Az intézmény vezetőjének megbízási rendje:
a mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. törvény és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási rendeletek, jelenleg a 138/1992. (X. 8) Kormányrendelet szabályai szerint a Zala Megyei Közgyűlés bízza meg a vezetőt.

Az intézmény foglalkoztatottjaira

vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:
közalkalmazotti jogviszony

A feladatellátását szolgáló vagyon:

           Ingatlanok:

                 
Lenti Város Önkormányzata tulajdonában lévő 8960 Lenti, Zrínyi M. u. 5. szám alatti ingatlan (524. sz. tulajdoni lapon 453. hrsz)

         Ingóságok és egyéb vagyon:
az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti ingóságok és pénzeszköz.

Vagyon feletti rendelkezési jog:
A Zala Megyei Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete és Lenti Város Önkormányzatával kötött feladat ellátási megállapodás, valamint a mindenkori hatályos pénzügyi szabályok szerint.

Az intézmény jogállása:
Önálló jogi személy

Tagozat megnevezése:
Nappali és esti tagozat, érettségi utáni szakképzés

Évfolyamainak száma:
Nyelvi előkészítő évfolyam, általános gimnázium: 9-13. évfolyam


Szakközépiskola: 9-12. évfolyam


Szakképző évfolyam (OKJ): 13-14. évf.


Középiskolai felnőttoktatás esti tagozata: 9-12. évfolyam

Intézménybe felvehető maximális 

gyermek-,tanulólétszám:


gimnázium : 220 fő


és szakközépiskola: 60 fő


nyelvi előkészítő évfolyam: 30 fő


szakképző évfolyam: 20 fő


esti tagozat: 100 fő

Tagozatok:


Szakközépiskola




szakmai orientáció (9-10. évfolyam) a következő szakterületeken:

· műszaki

· gazdasági




szakmacsoportos alapozó oktatás (11-12. évfolyam):

· informatika szakmacsoport

· vendéglátás – idegenforgalom szakmacsoport

A közoktatási intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása

853100



Általános középfokú oktatás
Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

853111 1
Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)

853112 1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9-12/13. évfolyam) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd.


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853114 1




Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

853121 1

Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)

853122 1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853211 1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

853212 1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853221 1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon.

853222 1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

931204 1
 Iskolai, diáksport- tevékenység és- támogatása

853231 1
 Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai   szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

853232 1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. 


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

562913 1
 Iskolai intézményi étkeztetés

931205 1
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása

562917 1                                                         Munkahelyi étkeztetés

Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, szakképesítések
54.481.03.0000 00 00

Informatikai rendszergazda

54.481.03.0100 5201

Számítástechnikai szoftverüzemeltető 

54.481.03.0010 54 01
            Informatikai hálózatépítő 

és üzemeltető 

54.812.02.0000 00 00

Protokoll-és utazásügyintéző

54.812.02.0010 52 02

Utazásügyintéző

55.812.01.0000 00 00

Vendéglátó és idegenforgalmi 






  
szakmenedzser 




55.812.01.0010 55 01

Idegenforgalmi szakmenedzser

Vállalkozási tevékenység: Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Jelen Alapító Okirat 2011. január 1-jétől hatályos.

Záradék:

Jelen módosított Alapító Okiratot a Zala Megyei  Közgyűlés az ….. /2010.(XII.10.) KH számú határozatával elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. december 10.








              Manninger Jenő







              a Zala Megyei Közgyűlés elnöke


P.h.

3.sz. melléklet

	Asbóth Sándor Térségi középiskola, Szakiskola és Kollégium

KESZTHELY
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI
SZABÁLYZAT
2010. augusztus 30.



TARTALOMJEGYZÉK

3BEVEZETÉS


51. § Az intézmény


182. § A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje


223. § A vezetők helyettesítési rendje


224. § A vezetők feladatai, jogkörei


375. § A pedagógusok (tanárok, szakoktatók) munkakörében ellátandó feladatainak elvei


376. § A pedagógusok (tanárok, szakoktatók) munkaköri feladatai


417. § Szakoktatók sajátos feladatai


428. § Az osztályfőnök feladatai


449. § Munkaközösség-vezetők, tantárgycsoport-vezetők és szakmaicsoport-vezetők feladatai (továbbiakban munkaközösség)


4610. § A kollégiumi nevelőtanár feladatai


5011. § Az oktató-nevelő munkával összefüggő megbízatások


5112. § A megbízatások elvei


5113. § A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések


5614. § Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok


5715. § Az intézmény működését biztosító értekezletek


5916. § Az intézményi közösségek kapcsolattartásának formái


6117. § Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere, formája és módja


6518. § A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje


6619. § Az intézmény működésének rendje


7020. § A kollégium működésének rendje


7121. § Az intézményben tartózkodás rendje


7222. § A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái


7423. § Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje


7724. § Az iskolai könyvtár működési rendje


7825. § Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolása


8126. § A tankönyvellátás rendje


8227. § A mindennapi testedzés formái


8328. § A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje


8329. § A felnőttoktatás formái


8430. § Az iskolarendszeren kívüli felnőttképzés formái


8431. §Az intézményt védő, óvó előírások


8732. § Bombariadó, rendkívüli esemény esetén szükséges teendők


8733. § Az intézményi dokumentumok elérhetősége


8834. § A szülői szervezet, Iskolaszék véleményezési, egyetértési joga, a kapcsolattartás formája


8935. § A kollégiumi elhelyezés


9036. § A menzai és kollégiumi étkezéssel kapcsolatos rendelkezések


91Záró rendelkezések




BEVEZETÉS

A Szervezeti és Működési Szabályzat jogi alapja

A Szervezeti és Működési Szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai, valamint az intézmény feladatát, működési rendjét alapvetően meghatározó jogszabályok:

· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról, és módosításai

· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről

· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról – módosításai és végrehajtási rendeletei

· 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről – módosításai és végrehajtási rendeletei

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról és módosításai, valamint annak végrehajtási rendelete

· 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről – módosításai (továbbiakban: Ktv., Sztv., Kjt., Rend.)

· 1992. évi XXII. a Munka Törvénykönyve

· 1997. évi  XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről

· 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

· 2001. évi CI. törvény a felnőttképzésről

· 17/2005. (II. 8.) Korm. rendelet a diákigazolványról

· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről

· 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról

· 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról (pedagógusigazolvány, szakirodalom vásárlása)

· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről

· 40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes követelményeiről

· 3/2002. (II. 15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet a kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról

· 19/2008. (XII. 4.) SZMM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet módosítása

· 20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet a szakmai vizsgadíj és a vizsgáztatási díjak kereteiről, valamint egyes szociális és munkaügyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatályon kívül helyezéséről

· 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

Az intézet működési szabályzatának az a célja, hogy rendelkezéseivel biztosítsa az intézmény előtt álló feladatok optimális megoldását.  Meghatározza az intézmény:

· szervezeti felépítését

· az intézményi működés belső rendjét

· a belső és külső kapcsolatokat.

Az intézmény működési szabályzatának elsősorban a Rend. 4. §-ában foglalt tartalommal az a feladata, hogy az iskolai, a tagintézményi és a kollégiumi élet azon területeire adjon szabályozást, amelyekre vonatkozóan ezt a jogszabályok nem teszik meg, illetve lehetőséget adnak a helyi sajátosságoknak megfelelő szabályozásra.

Tekintettel az intézmény azon sajátosságára, hogy szervezetén belül nagy létszámú közös igazgatású kollégium és konyha működik, az intézmény működési szabályzata a kollégium és konyha működési rendjét is magában foglalja.

A Szervezeti és Működési Szabályzat személyi és időbeli hatálya

Az intézmény működési szabályzata olyan átfogó dokumentum, amely a helyi feladatokat, ezek megoldásához rendelkezésre álló feltételeket figyelembe véve az intézmény minden tanulójára és dolgozójára érvényes. Rendelkezéseit mind az egyéb szabályzatok, munkaköri leírások, mind az iskolai munkatervek elkészítésekor figyelembe kell venni.

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása mindenkinek közös érdeke, ezért:

· az intézmény minden dolgozójának és tanulójának kötelessége a Szervezeti és Működési Szabályzatban, illetve a mellékleteiben meghatározottak szerint tevékenykedni, annak előírásait betartani. Az egyes egységek, munkaterületek esetében a közvetlen vezetők, az intézmény egészére pedig az igazgató felelős a működési szabályzat végrehajtásáért, végrehajtatásáért. 

· az abban foglaltak megtartásáért az intézmény dolgozói fegyelmi felelősséggel tartoznak.

· az abban foglaltak megszegéséért a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetve fegyelmi büntetés kiszabására van lehetőség.

· szülőt vagy más, az intézménnyel kapcsolatban lévő személyt az intézmény dolgozójának tájékoztatnia kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását. 

Ha a vonatkozó jogszabályok vagy az intézmény feladatai módosulnak, vagy feltételeiben jelentős változás következik be, a működési szabályzatot a változásoknak megfelelően módosítani kell. A módosítás a tantestületi értekezlet feladata. Módosítást az igazgató, a tantestület legalább egyharmada, illetve - összességében, vagy az egyes területeket illetően véleményezési joggal rendelkezők kezdeményezhetnek. A módosítás eljárási rendje megegyezik az elfogadás rendjével.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba, és határozatlan időre szól.

1. § Az intézmény

	Az intézmény elnevezése:
	Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola

és Kollégium



	Az intézmény rövid neve:
	Asbóth Térségi Középiskola



	Az intézmény rövidített neve:
	Asbóth Térségi Középiskola



	Székhelye:


	8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.



	Telephelyei, tagintézményei:


	8360 Keszthely,Tapolcai út 1/C.

8790 Zalaszentgrót, Batthyány L.u.15.



	Az intézmény alapításának éve:
	1884. tanoncoktatás kezdete

1968. önálló intézmény



	Az intézmény alapítója:
	Magyar Királyi Vallás- és Közoktatási Minisztérium

Munkaügyi Minisztérium



	Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata:
	A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 27.§, 28.§, 29.§, 32. §-aiban meghatározott középfokú nevelés és oktatás.



	Az intézmény működési köre:

Az intézmény fenntartó szervének neve:

címe:


	Zala megye területe

Zala Megyei Közgyűlés

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.



	Az intézmény irányító szervének neve, 

címe:
	Zala Megyei Közgyűlés

8900 Zalaegerszeg, Kosztolányi u. 10.



	Az intézmény besorolása:
	

	– gazdálkodási jogkör 

   szerint:
	Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

	Az intézmény vezetőjének 

megbízási rendje:
	A mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. törvény és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási rendeletek, jelenleg a 138/1992. (X.8.) Kormányrendelet szabályai szerint a Zala Megyei Közgyűlés bízza meg a vezetőt.

	Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony:


	Közalkalmazotti jogviszony

	Feladatellátást szolgáló vagyon:
	

	  Ingatlanok:

  Ingóságok és egyéb vagyon:


	Keszthely Város Önkormányzata tulajdonában lévő

8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4. sz. alatti ingatlan

(7257 sz. tulajdoni lapon 1495/3 hrsz.,

1667 sz. tulajdoni lapon 1497/4 hrsz.,

    (3834/1 hrsz.)
Keszthely Város Önkormányzata, valamint a Magyar Sarutlan Karmelita Rend tulajdonában lévő 8360 Keszthely, Tapolcai út 1/C szám alatti ingatlan 
(3023. sz. tulajdoni lapon 2818, 2818/1 hrsz.)

Zalaszentgrót Város Önkormányzata tulajdonában lévő 8790 Zalaszentgrót, Batthyány L. u. 15. szám alatti ingatlan (742 hrsz), valamint

a Zala Megyei Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlan (786/2/A hrsz).

Az intézmény tulajdonába adott leltár szerinti ingóságok és pénzeszköz.



	Vagyon feletti rendelkezési jog:
	A Zala Megyei Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete, Keszthely Város Önkormányzatával, valamint Zalaszentgrót Város Önkormányzatával kötött feladatátvállalási Megállapodás, valamint a mindenkor hatályos pénzügyi szabályok szerint.



	Az Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv látja el a Közgazdasági Szakközépiskola önállóan működő költségvetési szerv Szervezeti és Működési Szabályzatában meghatározott szellemi és fizikai (technikai) támogató tevékenységeit (ezen belül különösen: pénzügyi-gazdasági feladatait).



	Az intézmény jogállása:
	Önálló jogi személy



	Tagozatok megnevezése

a Székhelyintézménynél:
	Nappali, esti és levelező tagozat, valamint felnőttoktatás.

(Országos Képzési Jegyzék szerinti szakmai képzés)

	Évfolyamok száma:
	· Nyelvi előkészítő évfolyam (az idegen nyelvi felkészítést segítő 9. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola (9-12. évfolyam) + szakképző évfolyam (1/13., 2/14., 3/15. évfolyam)

	
	· Szakiskola (9-10. évfolyam) + szakképző évfolyam (1/11., 2/12., 3/13. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola felnőtt nappali (11-12. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola esti tagozat (10-12. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola levelező tagozat (10-12. évfolyam)

	A Székhelyintézménybe

felvehető maximális gyermek-, 

tanulólétszám:
	· Nyelvi előkészítő:

· Szakközépiskola:

· Szakiskola:

A nappali tagozatos képzésre felvehető maximális létszám:

· Iskolai szakmai gyakorlat:

· Esti tagozat:

· Levelező tagozat:

· Kollégium, externátus
	  35 fő

335 fő

430 fő

800 fő

400 fő

150 fő

   70 fő

148 fő

	Tagozatok:
	· Nyelvi előkészítő (9. évfolyam)

	
	· Felnőtt nappali (11-12. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola:

	
	Szakmacsoportos alapozó oktatás (9-12. évfolyamon) a következő szakterületekre:

· informatika szakmacsoport

· elektrotechnika-elektronika szakmacsoport

· egyéb szolgáltatások szakmacsoport

	
	· Szakiskola:

	
	Szakmai alapozás (9-10. évfolyamon) a következő szakterületekre:

· gépészet szakmacsoport

· elektrotechnika-elektronika szakmacsoport

· építészet szakmacsoport

· faipar szakmacsoport

· közlekedés szakmacsoport

· egyéb szolgáltatások szakmacsoport

· könnyűipar szakmacsoport

	
	· Felnőttoktatás


A közoktatási intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása:

853200 
Szakmai középfokú oktatás

	Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

	855921 1

559011 1

562913 1

562914 1

853111 1

853114 1

853121 1

853124 1

853131 1

853134 1

853211 1

853214 1

853221 1

853231 1

853234 1

854211 1

854213 1

855917 1

931204 1


	Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő tanulók kollégiumi, externátusi nevelése

Kollégiumi szálláshelynyújtás közoktatásban tanulók számára

Iskolai intézményi étkeztetés

Tanulók kollégiumi étkeztetése

Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyam)

Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)

Szakközépiskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerű szakiskolai oktatás (9-10. évfolyam)

Nappali rendszerű szakiskolai felzárkóztató oktatás (9-10. évfolyam)

Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon

Szakképesítés megszervezésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás

Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

Emelt szintű szakközépiskolai felnőtt szakképzés

Felsőfokú szakképzés

Felsőfokú végzettségi szintet nem biztosító egyéb képzés

Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés

Iskolai diáksport tevékenység és támogatása



	853122 1
	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam) 

Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, stb.)



	853212 1
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon.

Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, stb.)



	853222 1
	Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon. Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.

	931205 1
	Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása

	562920 1
	Egyéb vendéglátás

	552001 1
	Üdülői szálláshely szolgáltatás

	562917 1
	Munkahelyi étkeztetés

	479901 1
	Tankönyvforgalmazás költségvetési szervnél


Vállalkozási tevékenység:
Vállalkozási tevékenység felső határa: 10%
	855931 4
	Iskolarendszeren kívüli nem szakmai oktatás

	855932 4
	Iskolarendszeren kívüli szakmai oktatás

	855937 4
	M.n.s. egyéb felnőtt oktatás

	493909 4
	M.n.s. egyéb szárazföldi személyszállítás

	682002 4
	Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése


	Az 1/11., 2/12., 3/13., 1/13., 2/14. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések



	54 211 02 0000 00 00
	Bőrműves

	54 211 03 0000 00 00
	Bútorműves

	54 211 04 0000 00 00
	Dekoratőr

	54 211 06 0000 00 00
	Díszműkovács

	54 211 07 0000 00 00
	Divat- és stílustervező

	54 211 11 0000 00 00
	Könyvműves

	52 214 01 0000 00 00
	Lakberendező

	31 215 02
	Népi kézműves

	31 215 02 0100 21 01
	Kosárfonó

	31 215 02 0010 31 01
	Csipkekészítő

	31 215 02 0010 31 02
	Fajátékkészítő

	31 215 02 0010 31 03
	Faműves

	31 215 02 0010 31 04
	Fazekas

	31 215 02 0010 31 05
	Gyékény-, szalma- és csuhéjtárgykészítő

	31 215 02 0010 31 06
	Kézi és gépi hímző

	31 215 02 0010 31 07
	Kosárfonó és fonottbútor-készítő

	31 215 02 0010 31 08
	Szőnyegszövő

	31 215 02 0010 31 09
	Takács

	31 215 02 0010 31 10
	Nemezkészítő

	31 215 02 0010 31 11
	Népi bőrműves

	31 215 02 0001 54 01
	Népi játék és kismesterségek oktatója (a tevékenységi kör megjelölésével

	52 522 05
	Energetikus

	52 522 05 0010 52 01
	Létesítmény energetikus

	52 522 05 0010 52 02
	Megújuló energiaforrás energetikus 

	31 582 09
	Épületgépészeti csőhálózat- és berendezés-szerelő

	31 582 09 0100 31 01
	Duguláselhárító

	31 582 09 0100 31 02
	Karbantartó, csőszerelő

	31 582 09 0010 31 01
	Energiahasznosító berendezés szerelője

	31 582 09 0010 31 02
	Gázfogyasztóberendezés- és csőhálózat-szerelő

	31 582 09 0010 31 03
	Központifűtés- és csőhálózat-szerelő

	31 582 09 0010 31 04
	Vízvezeték- és készülék-szerelő

	31 582 10 0000 00 00
	Épületlakatos

	31 582 10 0100 31 01
	Épületmechanikai szerelő

	31 521 11 0000 00 00
	Hegesztő

	31 521 11 0100 31 01
	Bevontelektródás hegesztő

	31 521 11 0100 31 02
	Egyéb eljárás szerint hegesztő

	31 521 11 0100 31 03
	Fogyóelektródás hegesztő

	31 521 11 0100 31 04
	Gázhegesztő

	31 521 11 0100 31 05
	Hegesztő-vágógépkezelője

	31 521 11 0100 31 06
	Volfrámelektródás hegesztő

	33 522 02 0000 00 00
	Hűtő- és klímaberendezés-szerelő, -karbantartó

	31 521 15 0000 00 00
	Késes, köszörűs, kulcsmásoló

	31 521 15 0100 31 01
	Gépi gravírozó

	31 521 15 0100 31 02
	Kulcsmásoló

	31 522 03 0000 00 00
	Légtechnikai rendszerszerelő

	31 522 03 0100 31 01
	Kéményszerelő

	31 522 03 0100 31 02
	Légtechnikai hálózat szerelő

	31 521 24 1000 00 00
	Szerkezetlakatos

	31 521 24 0100 31 01
	Lemezlakatos

	52 523 01 1000 00 00
	Automatikai műszerész

	52 523 01 0100 52 01
	PLC programozó

	52 523 01 0001 54 01
	Automatikai technikus

	31 544 02 0000 00 00
	Elektrolakatos és villamosság szerelő

	33 521 01 1000 00 00
	Elektromechanikai műszerész

	33 522 01 0000 00 00
	Elektronikai műszerész

	33 522 01 0100 31 01
	Szórakoztatóelektronikai műszerész

	54 523 01 0000 00 00
	Elektronikai technikus

	54 522 01 0000 00 00
	Erősáramú elektrotechnikus

	31 521 14 0000 00 00
	Kereskedelmi, háztartási és vendéglátóipari gépszerelő

	33 521 07 0000 00 00
	Órás

	31 522 04 0000 00 00
	Villamoshálózat-szerelő, -üzemeltető

	31 522 04 0100 31 01
	Villamos-távvezeték építő, szerelő, karbantartó

	33 522 04 1000 00 00
	Villanyszerelő

	33 522 04 0100 21 01
	Kábelszerelő

	33 522 04 0001 33 01
	Érintésvédelmi szabványossági felülvizsgáló

	33 522 04 0001 33 02
	Erősáramú berendezések felülvizsgálója

	33 522 04 0001 33 03
	FAM szerelő (a feszültség megjelölésével)

	33 522 04 0001 33 04
	Kábelszerelő (a feszültségszint megjelölésével)

	33 522 04 0001 33 05
	Robbanásbiztos berendezés kezelője

	33 522 04 0001 33 06
	Szakszolgálati FAM szerelő

	33 522 04 0001 33 07
	Villamos gép és -készülék üzemeltető

	33 522 04 0001 33 08
	Villamos hálózat és alállomás üzemeltető

	33 522 04 0001 33 09
	Villamos hálózatszerelő

	33 522 04 0001 33 10
	Villámvédelmi felülvizsgáló

	54 482 01
	Adatbázis adminisztrátor

	54 482 01 0010 54 01
	Adatbázistervező

	54 482 01 0010 54 02
	Adatelemző

	54 481 02
	Informatikai alkalmazásfejlesztő

	54 481 02 0010 54 03
	Internetes alkalmazásfejlesztő

	54 481 02 0010 54 04
	Szoftverfejlesztő

	54 481 03
	Informatikai rendszergazda

	54 481 03 0100 52 01
	Számítástechnikai szoftverüzemeltető

	54 481 03 0010 54 01
	Informatikai hálózattelepítő és -üzemeltető

	54 481 03 0010 54 02
	Informatikai műszerész

	54 481 03 0010 54 03
	IT biztonsági technikus

	54 481 03 0010 54 04
	IT kereskedő

	54 481 03 0010 54 05
	Számítógéprendszer-karbantartó

	54 481 03 0010 54 06
	Szórakoztatótechnikai műszerész

	54 481 03 0010 54 07
	Webmester

	54 482 02
	IT kommunikációs szolgáltató

	54 482 02 0010 54 01
	IT mentor

	54 482 02 0010 54 02
	Közösségi informatikai szolgáltató

	54 482 02 0010 54 03
	Oktatási kommunikációtechnikus

	54 213 04
	Multimédia-alkalmazás fejlesztő

	54 213 04 0010 54 01
	Desinger

	54 213 04 0010 54 02
	E-játék fejlesztő

	54 213 04 0010 54 03
	E-learning tananyagfejlesztő

	54 213 04 0010 54 04
	Multimédiafejlesztő

	54 213 04 0010 54 05
	Tartalommenedzser

	33 523 01 1000 00 00
	Számítógép-szerelő, -karbantartó

	33 582 01 1000 00 00
	Ács-állványozó

	33 582 01 0100 21 01
	Állványozó

	33 582 02 0000 00 00
	Belsőépítési szerkezet- és burkolatszerelő

	33 582 02 0100 31 01
	Árnyékolástechnikai szerelő 

	33 582 02 0100 21 01
	Szárazépítő

	33 582 03 1000 00 00
	Burkoló

	33 582 03 0100 31 01
	Hidegburkoló

	33 582 03 0100 31 02
	Melegburkoló

	33 582 03 0100 31 03
	Parkettás

	31 582 04 0000 00 00
	Építményszigetelő

	31 582 04 0100 31 01
	Hő- és hangszigetelő

	31 582 04 0100 31 02
	Vízszigetelő

	31 582 05 0000 00 00
	Építményzsaluzat-szerelő

	31 582 05 0100 21 01
	Zsaluzóács

	31 582 07 1000 00 00
	Épület- és építménybádogos

	33 582 04 1000 00 00
	Festő, mázoló és tapétázó

	33 582 04 0100 21 01
	Mázoló, lakkozó

	33 582 04 0100 21 02
	Plakátragasztó

	33 582 04 0100 31 01
	Szobafestő

	33 582 04 0100 31 02
	Tapétázó

	33 582 04 0001 33 01
	Műemléki díszítő, festő

	31 582 11 0000 00 00
	Ingatlanfenntartó, karbantartó

	31 582 11 0001 33 01
	Sportterem- és sportlétesítményüzemeltető

	31 582 13 0000 00 00
	Kályhás

	31 582 13 0100 31 01
	Cserépkályha-készítő

	31 582 13 0100 31 02
	Kandallóépítő

	31 582 14 0000 00 00
	Kőfaragó, műköves és épületszobrász

	31 582 14 0100 31 01
	Kőfaragó, épületszobrász

	31 582 14 0100 31 02
	Műkőkészítő

	31 582 14 0100 31 03
	Sírkőkészítő

	31 582 14 0001 33 01
	Műemléki díszítőszobrász

	31 582 15 1000 00 00
	Kőműves

	31 582 15 0100 21 01
	Beton- és vasbetonkészítő

	31 582 15 0100 33 01
	Építési kisgépkezelő

	31 582 15 0100 21 02
	Építményvakoló kőműves

	31 582 15 0100 21 03
	Épületfalazó kőműves

	31 582 15 0100 31 02
	Gépi vakoló

	31 582 15 0001 33 01
	Műemléki helyreállító

	31 582 17 0000 00 00
	Tetőfedő

	31 582 17 0100 31 01
	Nádtetőkészítő

	31 582 19 0000 00 00
	Üveges és képkeretező

	33 542 01 1000 00 00
	Bőrdíszműves

	33 542 02 1000 00 00
	Cipész, cipőkészítő, cipőjavító

	33 542 02 0100 31 01
	Cipőfelsőrész-készítő

	33 542 02 0100 21 01
	Cipőösszeállító

	33 542 02 0001 33 01
	Ortopédiai cipész

	31 542 01 0000 00 00
	Kalapos, sapka és kesztyűkészítő

	54 542 01 
	Könnyűipari technikus

	54 542 01 0010 54 02
	Ruhaipari technikus

	51 542 02 0000 00 00
	Szabász

	33 542 05
	Szabó

	33 542 05 0100 21 01
	Fehérnemű-készítő

	33 542 05 0100 21 02
	Lakástextil-készítő

	33 542 05 0100 21 03
	Munkaruha- és védőruha-készítő

	33 542 05 0100 21 04
	Textiltermék-összeállító

	33 542 05 0010 33 01
	Csecsemő- és gyermekruha-készítő

	33 542 05 0010 33 02
	Férfiszabó

	33 542 05 0010 33 03
	Női szabó

	33 543 01 1000 00 00
	Bútorasztalos

	33 543 01 0100 21 01
	Asztalosipari szerelő

	33 543 01 0100 31 01
	Fa- és bútoripari gépkezelő

	33 543 01 0100 21 02
	Faesztergályos

	33 543 01 0100 31 02
	Fatermékgyártó

	31 582 08 1000 00 00
	Épületasztalos

	31 582 08 0100 31 01
	Famegmunkáló

	31 582 08 0100 21 01
	Fűrészipari gépkezelő

	31 543 04
	Kádár, bognár

	31 543 04 0100 31 01
	Bognár

	31 543 04 0100 31 02
	Kádár

	33 542 04 1000 00 00
	Kárpitos

	33 542 04 0100 31 01
	Bútorkárpitos

	33 542 04 0001 33 01
	Járműkárpitos

	31 527 01 0000 00 00
	Könyvkötő

	52 525 01 1000 00 00
	Autóelektronikai műszerész

	52 525 01 0100 31 01
	Gépjárműriasztó-szerelő

	51 525 01 1000 00 00
	Autószerelő

	51 525 01 0100 31 01
	Autóbontó

	51 525 01 0100 31 02
	Autókarbantartó és -ápoló

	51 525 01 0100 21 01
	Autómosógép-kezelő

	51 525 01 0001 54 01
	Autótechnikus 

	51 525 01 0001 52 01
	Gázautószerelő

	31 525 02 1000 00 00
	Járműfényező

	31 525 03 1000 00 00
	Karosszérialakatos

	31 543 05 0000 00 00
	Kishajóépítő, -karbantartó

	31 543 05 0100 31 01
	Kishajó-karbantartó

	31 543 05 0001 54 01
	Kishajóépítő és -karbantartó technikus

	33 525 01
	Motor- és kerékpárszerelő

	33 525 01 0010 33 01
	Kerékpárszerelő

	33 525 01 0010 33 02
	Motorkerékpár-szerelő

	31 851 01 0000 00 00
	Hulladék felvásárló

	33 853 01 0000 00 00
	Hulladéktelep-kezelő

	33 346 01 1000 00 00
	Irodai asszisztens

	33 346 01 0001 52 01
	Beszédíró-gyorsíró

	33 346 01 0001 52 02
	Jegyzőkönyvvezető

	31 341 01
	Bolti eladó

	31 341 01 0010 31 02
	Élelmiszer- és vegyiáru-eladó

	31 341 01 0010 31 03
	Műszakicikk eladó

	54 345 02 0000 00 00
	Logisztikai ügyintéző

	54 345 02 0100 31 01
	Anyagbeszerző

	54 345 02 0100 31 02
	Áruterítő

	54 345 02 0100 52 01
	Veszélyesáru-ügyintéző

	54 345 02 0001 54 01
	Nemzetközi szállítmányozási ügyintéző

	33 215 02 0000 00 00
	Virágkötő, -berendező, virágkereskedő

	54 861 01 0000 00 00
	Biztonságszervező I.

	31 861 02 1000 00 00
	Biztonságtechnikai szerelő, kezelő

	33 815 01 1000 00 00
	Fodrász

	33 815 02
	Kéz- és lábápoló, műkörömépítő

	33 815 02 0010 33 01
	Kézápoló és műkörömépítő

	33 815 02 0010 33 02
	Lábápoló

	33 815 02 0001 54 01
	Speciális lábápoló

	52 815 01 0000 00 00
	Kozmetikus

	52 815 01 0001 52 01
	Tartós sminkkészítő

	52 815 01 0001 52 02
	Speciális testkezelő

	52 861 03 0000 00 00
	Közterületfelügyelő

	31 861 03 0000 00 00
	Parkolóőr

	52 861 05 0000 00 00
	Polgári védelmi előadó

	52 861 05 0001 54 01
	Katasztrófavédelmi és polgári védelmi főealőadó

	31 814 01 0000 00 00
	Takarító

	52 814 01 0000 00 00
	Társasházkezelő

	52 814 01 0001 54 01
	Ingatlankezelő

	31 624 01 0000 00 00
	Halász, haltenyésztő

	33 521 06
	Mezőgazdasági kovács

	33 521 06 0010 33 01
	Mezőgazdasági munkagépjavító kovács

	33 521 06 0010 33 02
	Patkolókovács

	31 541 01 1000 00 00
	Húsipari termékgyártó

	Felső szintű, nem felsőfokú oktatás

	55 146 01 0000 00 00
	Gyakorlati oktató


	Tagintézmény neve:
	Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium

Béri Balogh Ádám Tagintézmény



	A tagintézmény rövid neve:


	Asbóth Térségi Középiskola, Béri Tagintézmény

	A tagintézmény rövidített neve:
	Asbóth, Béri Tagintézmény

	Székhelye:
	8790 Zalaszentgrót, Batthyány L. u. 15.

	Alapításának éve:
	1952. 



	Az intézmény alapítója:
	Zala Megyei Tanács V. B.

	Évfolyamok száma:
	· Gimnázium (9-12. évfolyam)

	
	

	
	· Szakiskola (9-10. évfolyam)

	· 
	· Felnőtt nappali (11-12. évfolyam)

	Tagintézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólétszám:
	· Gimnázium, szakközépiskola:

· Nyelvi előkészítő: 

· Szakiskola nappali: 

· Felnőtt nappali:

A nappali tagozatos képzésre felvehető maximális létszám:

· Iskolai orientációs gyakorlat:

· Kollégium: (működését szünetelteti)

· Kollégium, externátusi ellátás
	140 fő

    0 fő

  60 fő

  70 fő

270 fő

100 fő

   25 fő

	Tagozatok:
	· Gimnázium (9-12. évfolyam)

	
	

	
	

	
	· Felnőtt nappali (11-12. évfolyam)

	
	· Szakiskola:

	
	Szakmai alapozás (9-10. évfolyamon) a következő szakterületekre:

– építészet szakmacsoport

– faipar szakmacsoport

– kereskedelem-marketing szakmacsoport


	Az 1/11, 2/12. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések



	31 341 01
	Bolti eladó

	31 341 01 0010 31 02
	Élelmiszer- és vegyiáru-eladó

	31 341 01 0010 31 03
	Műszakicikk eladó


	Tagintézmény neve:
	Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium

Nagyváthy János Tagintézmény


	A tagintézmény rövid neve:
	Asbóth Térségi Középiskola, Nagyváthy Tagintézmény



	A tagintézmény rövidített neve:
	Asbóth, Nagyváthy Tagintézmény



	Székhelye:
	8360 Keszthely, Tapolcai út 1/C



	Alapításának éve:
	1945. 



	Alapítója:
	Földművelésügyi Minisztérium



	Évfolyamok száma:
	· Szakközépiskola (9-12. évfolyam) + szakképző évfolyam (1/13., 2/14., 3/15. évfolyam)

	
	· Szakközépiskola levelező tagozat (1/13., 2/14., 3/15.)

	Tagintézménybe felvehető maximális gyermek-, tanulólét-szám:
	A nappali tagozatos képzésre felvehető maximális létszám,

szakközépiskola:

· Iskolai szakmai gyakorlat:

· Levelező tagozat:

· Kollégium, externátus


	350 fő

150 fő

  70 fő

 70 fő (2008. augusztus 31-től szünetel).

	Tagozatok:
	· Szakközépiskola:

	
	Szakmacsoportos alapozó oktatás (9-12. évfolyamon) a következő szakterületekre:

– környezetvédelem-vízgazdálkodás szakmacsoport

– egészségügyi szakmacsoport

– szociális szolgáltatások

– oktatás

– mezőgazdaság

– sportiskolai tagozat

	Az 1/13, 2/14. évfolyamon folytatott, Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, folyamatban lévő szakképesítések



	54 723 01 
	Általános ápoló

	54 723 01 0010 54 01
	Ápoló

	54 723 01 0100 33 01
	Ápolási asszisztens

	52 720 01
	Egészségügyi asszisztens

	52 720 01 0010 52 01
	Általános asszisztens

	52 720 01 0010 52 02
	Fogászati asszisztens

	52 720 01 0010 52 03
	Gyógyszertári asszisztens

	52 720 01 0001 54 02
	Egészségügyi operátor

	52 720 01 0001 54 03
	Fizioterápiás szakasszisztens

	52 726 01
	Masszőr

	52 726 01 0010 52 01
	Gyógymasszőr

	52 726 01 0010 52 02
	Sportmasszőr

	52 723 01 1000 00 00
	Mentőápoló

	52 725 02 0100 33 01
	Betegkísérő

	54 726 01 1000 00 00
	Rehabilitációs tevékenység terapeuta

	54 726 01 0100 51 01
	Gyógyfoglalkoztató

	54 726 01 0001 54 01
	Gyógyúszás foglalkoztató

	33 762 01 
	Szociális gondozó

	33 762 01 0010 33 01
	Fogyatékosok gondozója

	33 762 01 0010 33 02
	Szociális gondozó és ápoló

	54 762 02
	Szociális szakgondozó

	54 762 02 0010 54 01
	Gerontológiai gondozó

	54 762 01
	Szociális segítő

	54 762 01 0010 54 01
	Rehabilitációs nevelő, segítő

	54 762 01 0010 54 02
	Szociális asszisztens

	54 762 01 0010 54 03
	Szociális, gyermek- és ifjúságvédelmi ügyintéző

	54 762 02 0010 54 04
	Szociális gondozó, szervező

	52 813 01
	Sportedző (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0100 33 01
	Sportoktató (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0010 52 01
	Fitness-wellness asszisztens

	52 813 01 0010 52 02
	Sportedző (sportág megjelölésével)

	52 813 01 0001 54 01
	Rekreációs mozgásprogram-vezető (a szakirány megjelölésével)

	52 813 02 0000 00 00
	Sportszervező, -menedzser

	54 850 01
	Környezetvédelmi technikus


	54 850 01 0010 54 02
	Hulladékgazdálkodó

	54 850 01 0010 54 06
	Vízgazdálkodó

	54 851 01 0000 00 00
	Települési környezetvédelmi technikus

	54 851 01 0100 51 01
	Településüzemeltető és -fenntartó

	54 851 01 0100 52 01
	Települési környezetvédelmi ügyintéző

	54 850 02 0000 00 00
	Természet- és környezetvédelmi technikus

	54 850 02 0100 33 01
	Agrárkörnyezetvédelmi ügyintéző

	54 850 02 0100 33 02
	Természetvédelmi ügyintéző

	54 853 02
	Víz- és szennyvíztechnológus

	52 853 02 0010 54 01
	Szennyvíztechnológus

	52 853 02 0010 54 02
	Víztechnológus

	52 621 01 1000 00 00
	Agrárkörnyezetgazda

	52 621 01 0100 31 01
	Bioállat-tartó és tenyésztő

	52 621 01 0100 31 02
	Biomasszaelőállító

	52 621 01 0100 31 03
	Bionövény-termesztő

	52 621 01 0100 33 01
	Ökogazda

	54 621 02
	Agrártechnikus

	54 621 02 0100 31 01
	Mezőgazdasági vállalkozó

	54 621 02 0010 54 01
	Agrárrendész

	54 621 02 0010 54 02
	Mezőgazdasági technikus

	54 621 02 0010 54 03
	Vidékfejlesztési technikus

	54 621 04
	Növénytermesztési, kertészeti és növényvédelmi technikus

	54 621 04 0010 54 01
	Kertészeti és növényvédelmi technikus

	54 621 04 0010 54 02
	Növénytermesztő és növényvédelmi technikus

	54 622 01 0000 00 00
	Parképítő és -fenntartó technikus

	Felső szintű, nem felsőfokú oktatás

	55 621 02 
	Agrártechnológus

	55 621 02 0010 55 03
	Hulladékgazdálkodási technológus


1. A feladatellátások forrásai:

· a központi költségvetésből biztosított normatív állami hozzájárulás

· saját bevételek

· vállalkozásoktól átvett fejlesztési célú pénzeszközök

· pályázati források

· a normatívát meghaladó fenntartói támogatás.

2. Feladatmutatók megnevezése, köre:

55131-5
Nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő nem fogyatékos gyermekek, tanulók kollégiumi, externátusi elhelyezése (szorgalmi időben)

Feladatmutató: kollégiumi és externátusi elhelyezésben részesülők létszáma (fő)

55232-3
Iskolai intézményi étkeztetés


Feladatmutató: intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

55233-4
Kollégiumi intézményi étkeztetés


Feladatmutató: intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

75176-8
Intézményi vagyon működtetése


Feladatmutató: a létesítmény szolgáltatásait igénybe vevők létszáma (fő)

80121-4
Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás


Feladatmutató: tanulók létszáma (fő), (a magántanulók és a vendégtanulók




 létszáma is)

80123-6
Általános műveltséget megalapozó iskolarendszerű felnőttoktatás


Feladatmutató: iskolarendszerű felnőttoktatásban részt vevők létszáma (fő)

80221-1
Nappali rendszerű, szakképesítés megszerzésére felkészítő iskolai oktatás


Feladatmutató: tanulók létszáma (fő), (vendégtanulók létszáma is)

3. Költségvetési elszámolási 
számlaszám:

14100347-11256249-01000007


alszámlaszám:
14100347-11256249-02000000 (Asbóth)





14100347-11256249-03000003 (Közgazd.)

4. Az intézmény adóalanyisága: Az általános forgalmi adóról szóló törvény értelmében adóalany.

5. Törzsszám:
432898

6. OM azonosító:
037656
7. Az iskola bélyegzőinek felirata és lenyomata:

Székhelyiskola:

· hosszú bélyegző:
Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium

8361 Keszthely, Gagarin u. 2-4., Pf. 57

· körbélyegző:

Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium

Keszthely

Tagintézmény:

· hosszú bélyegző:
Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium


Béri Balogh Ádám Tagintézmény


8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 15.


Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium


Nagyváthy János Tagintézmény


8360 Keszthely, Tapolcai út 1/C

· körbélyegző:

Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium


Béri Balogh Ádám Tagintézmény Zalaszentgrót


Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium


Nagyváthy János Tagintézmény Keszthely

A bélyegzők használatára az intézmény vezetői és az iskolatitkár jogosult.

8. Az intézmény működési területe: A beiskolázás a szakképzés szempontjából elsősorban Zala megye, valamint a szomszédos Veszprém, esetenként Somogy megye, kozmetikus szakmában dunántúli területéről, kishajó- és csónaképítő szakképesítés tekintetében országos beiskolázású.

Gyermekélelmezés a város alsó- és középfokú oktatási intézményeiben tanulók és dolgozók, valamint a szociális ellátást biztosító intézmények ellátottjai és dolgozói esetében.

9. Szakképzési Alapítvány (Asbóth-iskola), Béri Balogh Ádám Alapítvány, Nagyváthy Alapítvány: Az oktatás és szakképzés támogatására az intézmény mellett önálló jogi személyekként alapítványok működnek.

2. § A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája, továbbá a vezetők közötti feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

Iskolánkban egy SZMSZ-t, Pedagógiai Programot, IMIP-et és Házirendet, éves munkatervet, közalkalmazotti szabályzatot, feladatellátási tervet, esélyegyenlőségi tervet és gyakornoki szabályzatot alkalmazunk. A gazdasági területen gazdasági ügyrendet és a gazdálkodás egészére vonatkozó kötelező szabályzatokat alkalmazzuk.

1. A többcélú összetett iskola szervezeti egységei
1.1. Intézmény: 
Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium

8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.
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1.2. Szervezeti egységei:
székhelyiskola





tagintézmények 



kollégium

    Asbóth Sándor Térségi Középiskola,



gazdasági szervezet 
    Szakiskola és Kollégium



konyha

1.3. Telephelyek: 

Béri Balogh Ádám Tagintézmény 8790 Zalaszentgrót, Batthyány u. 15.

Nagyváthy János Tagintézmény 8360 Keszthely, Tapolcai út 1/C

Keszthely, Csárda u. 13. és 17., iskolai tanműhelyek

2. Részben önálló költségvetési intézmény:
Közgazdasági Szakközépiskola

A gazdasági feladatok megosztása a részben önálló intézménnyel kötött megállapodás szerint.

3. Iskolánk tagja az Észak-zalai Térségi Integrált Szakképző Központnak (TISZK).

4. Az intézmény szervezeti tagozódása:
4.1. Elméleti oktatás nappali tagozata

4.2. Iskolai tanműhelyi és vállalkozásoknál folyó gyakorlati oktatás

4.3. Dolgozók szakközépiskolája esti tagozata és felnőtt nappali tagozat

4.4. Szakmai képzés – levelező tagozat

4.5. Kollégiumi nevelési feladatok

4.6. Gazdasági feladatok

4.7. Kollégiumi gazdasági feladatok

4.8. Konyhaüzemi feladatok

5. Az intézmény vezetési szerkezete

5.1. Az intézmény vezetői
5.1.1. Magasabb vezető az intézmény:
igazgatója



műszaki igazgatóhelyettese



gazdasági vezetője

5.1.2. Vezető:
tagintézmény-vezetők, tagintézményvezető-helyettes


közismereti igazgatóhelyettes


gyakorlatioktatás-vezető


kollégiumvezető


élelmezésvezető


műszaki vezető

6. Az intézmény vezetésének általános elvei
6.1. 
A vezető felelős a vezetése alatt álló szervezeti egység feladatainak maradéktalan ellátásáért. Ennek érdekében minden vezető köteles a részére meghatározott hatáskörben és jogkörben

6.1.1. 
gondoskodni a feladatok ellátásához szükséges személyi, tárgyi és szervezési feltételek biztosításáról.

6.1.2. 
a feladatok jobb megoldásához szükséges intézkedéseket saját hatáskörben megtenni, ill. a feletteseihez előterjesztést tenni.

6.1.3. 
folyamatosan és rendszeresen ellenőrizni a feladatok ellátását.

6.2. A vezetésben az alábbi általános elveket kell érvényesíteni

6.2.1. 
A szervezeti egységeket úgy kell kialakítani, hogy a vezetés különböző szinteket magában foglaló szerkezete minden vezető és beosztott számára egyértelmű legyen.

6.2.2. 
A mellérendelt szervezeti egységek kötelesek a feladatok megoldásában együttműködni.

6.2.3. 
A vezetés minden szintjén érvényesíteni kell a demokratikus vezetés követelményeit.

· A vezetők döntésük előtt az általános és jelentős kérdésekben kérjék ki a vezetést segítő tanácsadó szervek, illetve a dolgozók véleményét.

· Az intézmény szervezeti egységeire, ill. az egyes munkakörökre vonatkozó döntések előtt – a jogszabályokban, állásfoglalásokban meghatározott módon – ki kell kérni az érdekelt közösségek véleményét.

· Minden szintű vezető kötelessége, hogy a beosztottait érintő döntéseiről tájékoztassa az érintetteket.

7. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

7.1. Az intézmény kibővített vezetősége (igazgató, gazdasági vezető, tagintézmény-vezetők, tagintézményvezető-helyettes, közismereti igazgatóhelyettes, műszaki igazgatóhelyettes, gyakorlatioktatás-vezető, kollégiumvezető, műszaki vezető) az éves munkatervben meghatározott időpontban: havonta vezetői értekezletet tart. A napirendektől függően helyet biztosít az egyes részlegek vezetőinek, akik az egész intézményt érintő helyzetről számolnak be. A kibővített vezetői értekezletek témáiról, döntéseiről írásos emlékeztető feljegyzés készül.

Az Asbóth iskolában az igazgató havonta vezetőségi értekezletet tart, ahol a munkatervben tervezett területfelelősök számolnak be a helyi aktuális témákról. A megbeszélésekről írásos emlékeztető feljegyzés készül.

A székhelyiskola és a tagintézmények közötti rendszeres kapcsolattartást szolgálja a telefon, a fax és az e-mail. Rendelkezünk levelező e-mail listával, mely rendszerben tartalmazza a tanárok listáját, a minőségbiztosítás listáját, a titkárságok listáját és az iskolavezetőség listáját. A személyes kapcsolattartás ütemtervét az évi munkatervek tartalmazzák, de szükség esetén rendkívüli személyes kapcsolatfelvételre kerülhet sor.

7. 2. Vezetői megbeszélés:

Az igazgató, illetve a tagintézmény-vezetők hetenként (hétfőn) vezetői megbeszélést tartanak iskolájukban.

7.3. A vezetőség tagjai negyedévenként írásban számolnak be a területükön végzett ellenőrzések tapasztalatairól az igazgatónak.

8. Szervezeti felépítés
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3. § A vezetők helyettesítési rendje

1. Az igazgatót – akadályoztatása, távolléte esetén – a műszaki igazgatóhelyettes és a tagintézmény-vezetők helyettesítik. 

2. A közismereti és műszaki igazgatóhelyettesek hiányzásuk esetén egymás feladatait látják el.

3. A gyakorlatioktatás-vezető és műszaki vezető hiányzásuk esetén egymás feladatait látják el.

4. A kollégiumvezetőt az igazgató helyettesíti.

5. A gazdasági vezetőt a főkönyvi könyvelő helyettesíti.

6. 
A Nagyváthy tagintézmény-vezető és a tagintézményvezető-helyettes hiányzásuk esetén egymás feladatait látják el.

7. 
A Béri tagintézményben a tagintézmény-vezető helyettesítését a pedagógiai munkaközösség-vezető látja el külön megbízás alapján.

8. A fentiektől eltérő esetekben a helyettesítés külön megbízással történik.

9. 
Ha az anyaiskolában vagy tagintézményekben vezető nem tartózkodik az iskolában, akkor az általuk megbízott közalkalmazott felel az oktató-nevelő munka biztonságáért. Az ő felelőssége, intézkedési jogköre az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki.

4. § A vezetők feladatai, jogkörei

1. Igazgató

Felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, az ésszerű, takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet jogszabály, vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörbe. A dolgozók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét a jogszabályokban előírt egyeztetési kötelezettségek megtartásával gyakorolja. 

1.1. Jogállása: az intézmény egyszemélyi felelős vezetője és képviselője

1.2. Feladatköre és hatásköre:

· Az intézmény pedagógiai vezetője. Tervezői feladatkörében gondoskodik az intézmény pedagógiai programjáról, továbbképzési tervéről és az éves munkatervéről, az oktató-nevelő munka személyi és tárgyi feltételeiről, az iskola ágazati profiljának a társadalmi és gazdasági szükségletek szerinti alakításáról. Irányító, ellenőrző munkájának a korszerű pedagógiai elveknek megfelelően, a jogszabályok rendelkezései, valamint a fenntartó és a felügyeleti szerv irányítása szerint, az intézmény pedagógiai autonómiájának megőrzésé-vel, az intézmény vezető beosztású dolgozóival megosztva, az intézmény közösségeinek bevonásával és a szülői munkaközösséggel együttműködve végzi.

· Vezeti a nevelőtestületet. Előkészíti a nevelőtestület hatáskörébe tartozó döntéseket, szervezi és ellenőrzi ezek szakszerű végrehajtását, megosztva a tagintézmény-vezetőkkel.

· Feladata az iskolaszék, a diákönkormányzat, a szülői érdekképviseleti szerv és a diákmozgalom munkájának segítése, működési feltételeinek biztosítása.

· Felelős a gazdálkodási, pénzügyi rendelkezések megtartásáért, a végrehajtás ellenőrzéséért.

· Munkáltatói feladatkörében gyakorolja mindazon jogköröket, amelyeket a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és egyéb jogszabályok munkáltatói hatáskörébe utalnak.

· Gondoskodik az intézmény tervszerű munkaerő-gazdálkodásáról, a dolgozóknak a feladatellátást segítő képzéséről, továbbképzéséről.

· Egyéb feladatai esetében fogadja az intézmény munkájával kapcsolatos közérdekű bejelentéseket, panaszokat, javaslatokat, ezek alapján döntéseket, intézkedéseket hoz, amelyekben figyelembe veszi a vezetők véleményét.

Kapcsolatot tart az állami irányító szervekkel, a fenntartó és felügyeleti szervvel, az intézmény feladata és szakmai tevékenysége szempontjából szakmai szervezetekkel és a lakossággal.

· Elvégzi a belső ellenőrzés irányítását.

· Engedélyezi az intézeti kiadványok megjelenését.

Az intézmény pedagógiai vezetőjeként:
· Folyamatosan tájékoztatja a területért felelős vezetőtársait a várható változásokról, a meghozott intézkedésekről.

· Az Asbóth iskolában munkatervi javaslatot készít és terjeszt a nevelőtestület elé, a tagintézmény-vezetők által elkészített tagintézményi munkatervet jóváhagyja.

· Félévenként feladatellátási tervet készít, amely tartalmazza az intézmény pedagógusainak feladatait és munkaidő-beosztását.

· Döntést hoz az intézmény alapfeladatába tartozó feladatok személyi és tárgyi feltételeiről.

Ennek keretében jóváhagyja a tantárgyfelosztást, az óra- és terembeosztási rendet. Az Asbóth iskolában engedélyezi az egy napot meghaladó távolléteket, a tagintézményekben ez a tagintézmény-vezetők hatásköre.

· Döntéseket hoz az alapfeladat ellátásának operatív irányításához.

· Ellenőrzi és értékeli az intézmény dolgozóinak munkáját a tagintézmény-vezetők bevonásával.

A gazdasági feladataiban:
· Az intézmény egészére nézve teljes kötelezettségvállalási joga van.

· Utalványozási joggal rendelkezik.

· Ellenőrzési és beszámoltatási joggal rendelkezik.
Munkáltatóként:
· Kinevezi az intézmény dolgozóit, illetve szerződést köt a szerződéses munkaviszonyban álló dolgozókkal.

· Gyakorolja a munkáltató fegyelmi jogkörébe eső hatáskörét.

Egyéb hatásköre tekintetében:
· Gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tűzvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak ellátásáról, a jogszabályokban meghatározott szabályzatok elkészítéséről, az ezzel összefüggő képzési és ellenőrzési feladatok ellátásáról. Szervezi és irányítja az intézmény munkájával kapcsolatos tervezési és belső ellenőrzési feladatokat.

Döntési jogköre van:
· Munkáltatói feladatkörében a jogszabályokban meghatározott esetekben.

· Az intézményi munka- és feladatmegosztás tekintetében.

· Első fokon dönt mindazon tanügy-igazgatási kérdésekben, amelyeket a jogszabályok hatáskörébe utalnak.

Az igazgató feladatait vezető munkatársai – tagintézmény-vezetők, tagintézményvezető-helyettes, közismereti igazgatóhelyettes, műszaki igazgatóhelyettes, gazdasági vezető, gyakorlatioktatás-vezető, kollégiumvezető, műszaki vezető, élelmezésvezető – közreműködésével látja el. A vezetők megbízatását az illetékes tantestületi véleményezési jogkör megtartásával az igazgató adja.

2. Gazdasági vezető (magasabb vezető beosztású)

2.1. Jogállása:

· Munkáját, pénzügyi és gazdasági feladatait az igazgató közvetlen irányításával, az érvényben lévő jogszabályok betartásával, azok előírásainak figyelembevételével, valamint a gazdasági ügyrend és a gazdálkodás egészére vonatkozó kötelező szabályzatok alapján végzi.

· Tevékenysége arra irányul, hogy az intézmény feladatainak ellátásához a szükséges pénz- és egyéb eszközöket az adott kereteken belül biztosítsa.

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

2.2. Feladatköre és hatásköre: 

· Feladatköre és hatásköre kiterjed a tagintézmények és a részben önálló intézmény gazdasági feladataira is.

· Elkészíti és véleményezésre, jóváhagyásra előterjeszti az intézmény költségvetését. A költségvetést felterjesztés előtt az intézmény szervezeti egységeivel és az iskolai tantestülettel elfogadtatja.

· Összefogja és ellenőrzi az intézmény gazdálkodási tevékenységét.

· A gazdasági hivatal ügyrendjének megfelelően irányítja, ellenőrzi a gazdasági dolgozók munkáját.

· Ellátja a bérgazdálkodással összefüggő feladatokat. 

· Ellátja a pénzügyi érvényesítési feladatokat.

· Irányítja és ellenőrzi az év végi leltározást, az év végi vagyonkimutatást.

· Negyedévente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól.

· Elkészíti közvetlen beosztottjai munkaköri leírását.

· Félévenként jelentést készít a gazdálkodásról, melyről a félévi és a tanév végi értekezleten számol be.

· Az előírásoknak megfelelően elkészíti az intézményi költségvetési beszámolót.

· Betartja és betartatja a bizonylati rendet. 

· Kötelezettségvállalásoknál és az ellátmányszámla feletti rendelkezésben ellenjegyzési kötelezettsége és joga van. 

· Gazdasági ügyekben teljes felelősséggel helyettesíti az igazgatót.

· A gazdasági feladatokban a gazdasági ügyrendben meghatározottak szerint végzi feladatát.

· Felelőssége az igazgatóval együtt kiterjed az intézmény teljes gazdálkodására.

· Elkészíti az intézmény nem pedagógus – hozzá beosztott – dolgozóinak munkaköri leírását.

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és vezetőtársait az őket érintő ügyekről.

Kiemelten felelős:
· a jogszabályoknak megfelelő gazdasági, pénzügyi tevékenységért,

· a pénzügyi fegyelem megtartásáért,

· adatszolgáltatás során közölt adatok valódiságáért,

· a gazdálkodási szabályzatok elkészítéséért és betartatásáért.

Jogkörei: Az intézmény egészére gazdálkodási, pénzügyi intézkedéseket hoz.

Döntési jogköre van:
· a hozzá beosztott dolgozók munkaügyi kérdéseiben,

· adminisztratív dolgozók feladatmegosztásában.

· Véleményezési jogköre van:
· a gazdasági ügyintézők felvételében.

3. Műszaki igazgatóhelyettes (magasabb vezető beosztású, kinevezését az intézmény igazgatója végzi)
3.1. Jogállása:

· Munkáját az igazgató irányításával, ellenőrzésével végzi.

· Megbízását – a tantestület véleményének figyelembevételével – az igazgatótól kapja. 

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

· 3.2. Feladatköre és hatásköre a székhelyiskolára terjed ki:

· Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmények szakmai elméleti oktatásának felelős vezetőjével.

· Segíti az igazgató munkáját a helyzetértékelésben, meghatározó szerepet tölt be az iskola szakmai feladatainak megoldásában.

· Előkészíti és segíti az igazgató munkáját a tantárgyfelosztásban a szakmai tantárgyak esetében.

· Tantárgyfelosztáshoz előkészíti a szükséges dokumentumokat.

· Ellenőrzi az órarendkészítő bizottság munkáját az órarend összeállításában a közismereti igazgatóhelyettessel.

· Szervezi és irányítja a szakmai tanulmányi versenyeket.

· Szervezi a távollévő műszaki tanárok helyettesítését és engedélyezi a szükséges óracseréket.

· Ellenőrzi a szakmai tanárok túlóráinak elszámolását és a helyettesítéseket.

· Elkészíti a szakmai tanárok kéthavonta esedékes összesített óraelszámolását.

· Segíti a gyakorlatioktatás-vezető munkáját, biztosítja – az adott szakmai munkaközösség-vezetőkkel együttműködve – a gyakorlati és elméleti oktatás összhangját.

· Irányítja és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek tevékenységét, szakmai tárgyú tanulmányi szakkörök munkáját.

· Ellátja a működési szabályzatban meghatározott, feladatköréhez tartozó belső ellenőrzési feladatokat.

· Ellenőrzi és értékeli a szakmai elméleti és gyakorlati oktatást, a hatáskörébe tartozó megbízatások teljesítése során végzett munkát.

· Előkészíti a szakmai oktatás fejlesztését szolgáló döntéseket.

· Ellátja a felnőtt szakmai tanfolyamok előkészítésével, szervezésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat.

· Szervezi és ellenőrzi a szakmai vizsgákat.

· Előkészíti a szakmai tankönyvek rendelését.

· Aláírási jogkörrel rendelkezik tanügy-igazgatási, gazdasági és pénzügyekben.

· Negyedévente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól.

· Elkészíti közvetlen beosztottjai munkaköri leírását.

· Hetente vezetői megbeszéléseken szóban, félévenként írásban beszámol az igazgatónak a végzett munkáról, tapasztalatairól, javaslatot tesz az oktató-nevelő és különösen a szakmai munka továbbfejlesztésére.

· Vezetői ügyeletet lát el az évente rögzített ügyeleti rend szerint.

· Ellenőrzi a szakmai tanárok rendszeres osztályzását.

· Szervezi és ellenőrzi a hatáskörébe tartozó tantárgyi, különbözeti és osztályvizsgákat, külön gondot fordít a vizsga adminisztrációs lezárására.

· Ellenőrzi a szakmai tanulmányi szakkörök munkáját, és a szakköri napló vezetését.

· Ellenőrzi a tantárgyfelosztáson kívüli elrendelt szakmai tanulmányi feladatok rendszeres füzetvezetését.

· Az elméleti oktatásban szervezi és ellenőrzi a tanulók általános munka- és tűzvédelmi oktatását.

· Koordinálja az intézmény pályaválasztási tevékenységét.

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és vezetőtársait az őket érintő ügyekről.

· Gazdasági ügyekben az igazgató távollétében: 

· az intézmény egészére nézve teljes kötelezettségvállalási joga van.

· utalványozási joggal rendelkezik.

· ellenőrzési és beszámoltatási joggal rendelkezik.
Döntési jogköre van:
· az órarend összeállításában,

· szakmai túlórák és helyettesítési díjak elszámolásában,

· helyettesítések és óracserék engedélyezésében a szakmai tantárgyak esetén,

· tanfolyami képzés területén,

· szakmai tankönyvek rendelésében,

· szakmai tanulmányi szakkörök tematikájában,

· szakmai tanulmányi versenyek szervezésében.

Véleményezési jogköre van:
· az új szakelméleti tanárok felvételében,

· a feladatkörébe tartozó munkaközösség-vezetők, a megbízotti feladatokat ellátók, tanárok jutalmazásával, kitüntetésével és rendkívüli feljebbsorolásával kapcsolatban.

4. Közismereti igazgatóhelyettes (vezető beosztású, megbízását az igazgatótól kapja)

4.1. Jogállása:

· Munkáját az igazgató irányításával, ellenőrzésével végzi.

· Megbízását – a tantestület véleményének figyelembevételével – az igazgatótól kapja.

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

4.2. Feladatköre és hatásköre a székhelyiskolára terjed ki:

· Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmények közismereti oktatásának felelős vezetőjével.

· Segíti az igazgató munkáját a helyzetelemzésben, az általános nevelési, a közismereti és tanórán kívüli oktatási feladatok tervezésében. 

· Szervezi és előkészíti az érettségi vizsgákat és az alapműveltségi vizsgákat.

· Előkészíti és segíti az igazgató munkáját a tantárgyfelosztásban a közismereti tantárgyak esetén.

· Ellenőrzi a műszaki igazgatóhelyettessel közösen az órarendkészítő bizottság munkáját, meghatározza a tanórán kívüli, oktató munkához kapcsolódó foglalkozások rendjét.

· Szervezi a távollévő közismereti tanárok óráinak helyettesítését, engedélyezi a szükséges óracseréket.

· Szervezi és irányítja az iskolai közismereti tanulmányi versenyeket.

· Irányítja és ellenőrzi a pedagógiai és közismereti munkaközösségek munkáját, közismereti tárgyú tanulmányi szakkörök munkáját, a könyvtáros tevékenységét.

· Irányítja és ellenőrzi a tanórán kívüli nevelőmunkát.

· Negyedévente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól.

· Elkészíti közvetlen beosztottjai munkaköri leírását.

· Előkészíti és gondozza a közművelődéshez tartozó együttműködési szerződéseket. 

· Ellátja a működési szabályzatban meghatározott feladatköréhez tartozó belső ellenőrzési feladatokat.

· Ellenőrzi és értékeli a közismereti tantárgyak oktatását és a nevelési feladatok megoldását, és a hatáskörébe tartozó megbízatások teljesítése során végzett munkát.

· Ellenőrzi és értékeli a tanórán kívüli és a diákmozgalom keretében zajló feladatok megoldását. Figyelemmel kíséri az intézeti diáktanács munkáját, és azt segíti. 

· Ellenőrzi a tantárgyfelosztáson kívüli, elrendelt közismereti tanulmányi feladatok rendszeres füzetvezetését.

· Feladata:  – a tanév adminisztratív lezárása (iskolai naplók, anyakönyvek ellenőrzése),

– az iskolai ünnepélyek szervezésének irányítása.

· Ellenőrzi a közismereti tanárok túlóráinak elszámolását és a helyettesítéseket.

· Elkészíti a közismereti tanárok kéthavonta esedékes összesített óraelszámolását.

· Elkészíti a közismereti tankönyvrendeléseket.

· Szervezi és segíti – a pedagógiai munkaközösség-vezető együttműködésével – az intézeti szülői munkaközösség tevékenységét.

· Vezetői ügyeletet tart az évente rögzített ügyeleti rend szerint.

· Irányítja a Dolgozók Szakközépiskolája munkarendjét.

· Tanév elején kiadja, majd folyamatosan ellenőrzi az osztálynaplókat.

· Hetente vezetői megbeszéléseken szóban, félévente írásban beszámol az igazgatónak a végzett munkáról, tapasztalatairól, és javaslatot tesz az oktató-nevelő munka továbbfejlesztésére.

· Irányítja és ellenőrzi az intézeti ifjúságvédelmi tevékenységet.

· Megbízza az ügyelet szervezését ellátó pedagógust, segíti az ügyeleti beosztás elkészítésében és az ügyelet ellenőrzésében.

· Vezeti a beírási naplót és az iskola tanulóinak törzslapját.

· Vezetői értekezletekről emlékeztetőt készít.

· Tájékoztatja a félévi munka összesített eredményéről a félévzárás után az iskola tanulóit.

· Rendszeresen készít körözvényt az időszerű feladatokról és eseményekről, amelynek a tanulókra vonatkozó részeit az osztályfőnök felolvassa osztályának. 

· Ellenőrzi a közismereti tanárok rendszeres osztályzását.

· Ellenőrzi a közismereti tanulmányi szakkörök munkáját, és a szakköri napló vezetését.

· Szervezi és ellenőrzi a hatáskörébe tartozó tantárgyi, különbözeti és osztályvizsgákat, külön gondot fordít a vizsga adminisztrációs lezárására.

· Szervezi és előkészíti a szülői értekezleteket és fogadóórákat.

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és vezetőtársait az őket érintő ügyekről.

Döntési jogköre van:
· az órarend összeállításában,

· az ügyeleti és felügyeleti beosztásban,

· a közismereti helyettesítések és óracserék engedélyezésében,

· rendezvények, ünnepélyek szervezésében,

· közismereti túlóra és helyettesítési díjak elszámolásában,

· közismereti tankönyvrendelésben,

Véleményezési jogköre van:
· az új közismereti tanárok felvételénél,

· feladatkörébe tartozó munkaközösség-vezetők, megbízotti feladatokat ellátók és tanárok jutalmazásával, kitüntetésével kapcsolatban,

· az oktató-nevelő munkát érintő valamennyi kérdésben, a pénzeszközök felhasználásában.

5. Gyakorlatioktatás-vezető (vezető beosztású, megbízását az igazgatótól kapja)

5.1. Jogállása:

· Munkáját az igazgató közvetlen irányításával végzi.

· A megbízást – a tantestület véleményének figyelembevételével – az igazgatótól kapja.

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

· 5.2. Feladatköre és hatásköre a székhelyiskolára terjed ki:

· Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmények gyakorlati oktatásáért felelős vezetőjével.

· Elkészíti a területéhez tartozó gyakorlati oktatás évi foglalkoztatási és beosztási tervét, a szakoktatók leterhelését.

· Irányítja, szervezi és ellenőrzi a szakoktatók pedagógiai munkáját, a tantervi feladatok és a termelési oktatási tervek teljesítését. A szakoktatók szakmai munkájának irányítását a szakmai munkaközösség-vezetőkkel egyeztetve végzi.

· Javaslatot tesz a gyakorlati oktatás fejlesztésére az érdekeltek részére.

· Előkészíti és gondozza a gyakorlati oktatással kapcsolatos együttműködési megállapodásokat, illetve tanulószerződéseket, melyek megléte szükséges a beiratkozáshoz, az áthelyezésekhez.

· Ellenőrzi a szakmai gyakorlóhelyek külső és belső rendjét.

· Szervezi a távollévő szakoktatók helyettesítését.

· Ellenőrzi a tanműhelyek és gyakorlati munkahelyek munkavédelmi állapotát, valamint a tűz- és munkavédelmi oktatások végrehajtását.

· Ellátja a működési szabályzatban meghatározott feladatköréhez tartozó belső ellenőrzési feladatokat.

· Az iskolán kívüli gyakorlati oktatási helyek ellenőrzésében a kamarákkal együttműködik.

· Előkészíti az iskolai tanműhelyi tanulók nyári gyakorlati beosztását.

· Ellenőrzi a külső gyakorlati munkahelyek nyári gyakorlatát, az igazoló lapok visszaérkezését.

· A tanulók bizonyítványában aláírásával igazolja a nyári gyakorlat teljesítését.

· A külső munkahelyekkel tarja a kapcsolatot, szükség esetén meglátogatja az adott munkahelyet.

· Segítséget nyújt a külső munkahelyeknek a tantervi központi programok elérhetőségében.

· A tanév elején kiadja, majd folyamatosan ellenőrzi az iskolai tanműhelyek gyakorlati csoportnaplóit.

· Ellenőrzi a szakoktatók túlóráinak elszámolását.

· Elkészíti a szakoktatók kéthavonta esedékes összesített óraelszámolását.

· Negyedévente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól.

· Elkészíti közvetlen beosztottjai munkaköri leírását.

· Hetente vezetői megbeszélésen szóban, félévenként írásban beszámol az igazgatónak a végzett munkáról, tapasztalatairól.

· Az igazgató által jóváhagyott munkarendben dolgozik.

· Vezetői ügyeletet tart az évente rögzített ügyeleti rend szerint.

· Az iskolai tanműhelyi gyakorlati foglalkozás irányítója.

· Ellenőrzi a szakoktatók rendszeres osztályzását.

· Ellenőrzi a tantárgyfelosztáson kívüli szakoktatók számára elrendelt feladatok rendszeres füzetvezetését.

· Szervezi és ellenőrzi a gyakorlati vizsgákat, külön gondot fordít a vizsgák adminisztrációs lezárására.

· Az igazgatótól kapott – a gyakorlati oktatással kapcsolatos – intézkedési feljegyzés feladatait haladéktalanul megoldja.

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és vezetőtársait az őket érintő ügyekről.

· A tanuló elszámoló lapján aláírásával igazolja, hogy a tanuló tartozását rendezte.

Döntési jogköre van:
· a szakoktató leterhelésének elkészítésében,

· szakmai gyakorlatok ütemezésében,

· összefüggő nyári gyakorlatok szervezésében,

· a szakmai munkaközösség-vezetők egyetértésével kiegészítő foglalkozások szervezésében,

· biztonságos gyakorlatvégzés feltételeinek megítélésében, ellenőrző munka elrendelésében,

· a tervezettől eltérő tematikájú gyakorlatok szervezésében,

· a gyakorlati túlórák és helyettesítési díjak elszámolásában.

Véleményezési jogköre van:
· új szakoktatók felvételében,

· a szakoktatók jutalmazásával, kitüntetésével és rendkívüli feljebbsorolásával kapcsolatban,

· a gyakorlati oktatást szolgáló pénzeszközök felhasználásában.

6. Tagintézmény-vezető (vezető beosztású, megbízását az igazgatótól kapja)
6.1. Jogállása:

· Munkáját az igazgató irányításával, ellenőrzésével végzi.

· Megbízását – az adott tagintézmény tantestülete véleményének figyelembevételével – az igazgatótól kapja. 

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

6.2. Feladatköre és hatásköre a tagintézményre terjed ki:

· Felelős az iskola pedagógiai programjában, SZMSZ-ében, minőségirányítási programjában és a házirendben foglaltak végrehajtásáért a tagintézményben.

· Részt vesz az iskolai költségvetés tervezésében.

· Irányítja és ellenőrzi a tagintézményvezető-helyettes munkáját.

· Szervezi és ellenőrzi a tagintézmény nevelőtestületének és dolgozóinak munkáját.

· Folyamatosan tartja a kapcsolatot az intézmény kollégiumvezetőjével és a közismereti igazgatóhelyettessel.

· Javaslatot tesz az éves munkatervre, a feladatellátási tervre, és felelős az elfogadott munkaterv és feladatellátási terv végrehajtásáért a tagintézményben.

· Javaslatot készít a tagintézményi tanulók felvételéről, átvételéről.

· Koordinálja a tagintézmény pályaválasztási munkáját.

· A tagintézmény tanulóit illetően dönt a fegyelmi eljárás megindításáról, és felelős a fegyelmi eljárás jogszerű lefolytatásáért.

· Vezeti a tagintézmény nevelőtestületének üléseit.

· Féléves és éves értekezleteken értékeli a tagintézmény nevelő-oktató munkáját.

· Az igazgató utasítására beszámolót, elemzést készít az egyes területekről.

· Vezeti a beírási naplót és az iskola tanulóinak törzslapját a tagintézményben.

· Szervezi és előkészíti a szülői értekezleteket és fogadóórákat.

· Szervezi és segíti – a pedagógiai munkaközösség-vezető együttműködésével – az intézeti szülői munkaközösség tevékenységét.

· Irányítja és ellenőrzi a tanórán kívüli nevelőmunkát.

· Szervezi és irányítja az iskolai közismereti tanulmányi versenyeket.

· Megszervezi a tanterv-különbözeti, a javító- és osztályozó vizsgákat.

· Szervezi és ellenőrzi a hatáskörébe tartozó tantárgyi, különbözeti és osztályvizsgákat, külön gondot fordít a vizsga adminisztrációs lezárására.

· Szervezi a távollévő közismereti tanárok, kollégiumi nevelőtanárok óráinak helyettesítését, engedélyezi a szükséges óracseréket.

· Irányítja és ellenőrzi a tagintézményvezető-helyettessel közösen az órarend elkészítését, meghatározza a tanórán kívüli, oktató munkához kapcsolódó foglalkozásokat.

· Szervezi és előkészíti az érettségi vizsgákat és az alapműveltségi vizsgákat.

· Elkészíti a tagintézményvezető-helyettessel közösen a tantárgyfelosztást, és jóváhagyásra benyújtja az intézmény igazgatójának.

· Irányítja és ellenőrzi a pedagógiai és közismereti munkaközösségek munkáját, közismereti tárgyú tanulmányi szakkörök és a könyvtáros tevékenységét.

· Negyedévente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól.

· Elkészíti közvetlen beosztottjai munkaköri leírását.

· Előkészíti és gondozza a közművelődéshez tartozó együttműködési szerződéseket.

· Ellátja a működési szabályzatban meghatározott feladatköréhez tartozó belső ellenőrzési feladatokat.

· Ellenőrzi és értékeli a közismereti tantárgyak oktatását, a nevelési feladatok megoldását és a hatáskörébe tartozó megbízatások teljesítése során végzett munkát.

· Ellenőrzi és értékeli a tanórán kívüli és a diákmozgalom keretében zajló feladatok megoldását. Figyelemmel kíséri az intézeti diákönkormányzat munkáját, és azt segíti.

· Ellenőrzi a tantárgyfelosztáson kívüli elrendelt közismereti tanulmányi feladatok rendszeres füzetvezetését.

· Feladata:
– a szükséges dokumentumok aláírása (érettségi, szakmai vizsga dokumentumok, naplók, törzslapok, bizonyítványok, büntetések, dicséretek, engedélyek, igazolások stb.)

– a tanév adminisztratív lezárása (iskolai naplók, anyakönyvek ellenőrzése),

– az iskolai ünnepélyek szervezésének irányítása.

· Ellenőrzi a tanárok túlóráinak elszámolását és a helyettesítéseket.

· Elkészíti a tanárok kéthavonta esedékes összesített óraelszámolását.

· Elkészíti a tankönyvrendeléseket.

· Vezetői ügyeletet tart az évente rögzített ügyeleti rend szerint.

· Tanév elején kiadja, majd folyamatosan ellenőrzi az osztálynaplókat, szakköri naplókat.

· Félévente írásban beszámol az igazgatónak a végzett munkáról, tapasztalatairól, és javaslatot tesz az oktató-nevelő munka továbbfejlesztésére.

· Irányítja és ellenőrzi a tagintézmény ifjúságvédelmi tevékenységét.

· Megbízza az ügyelet szervezését ellátó pedagógust, segíti az ügyeleti beosztás elkészítésében és az ügyelet ellenőrzésében.

· Tájékoztatja a félévi munka összesített eredményéről a félévzárás után az iskola tanulóit.

· Rendszeresen készít körözvényt a tagintézmény időszerű feladatairól és eseményeiről, amelynek a tanulókra vonatkozó részeit az osztályfőnök felolvassa osztályának.

· Ellenőrzi a nevelőtestület rendszeres tanulói értékelését.

· Javaslatot tesz az igazgatónak a pedagógusok szakmai továbbképzésére.

· Figyelemmel kíséri a pályázatokat, javaslatot tesz a pályázatban való részvételre, a döntés után részt vesz azok kidolgozásában.

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és vezetőtársait az őket érintő ügyekről.

Döntési jogköre van:
· az órarend összeállításában,

· az ügyeleti és felügyeleti beosztásban,

· a helyettesítések és óracserék engedélyezésében,

· rendezvények, ünnepélyek szervezésében,

· túlóra és helyettesítési díjak elszámolásában,

· tankönyvrendelésben.

Véleményezési jogköre van:
· az új tagintézményi tanárok felvételénél,

· feladatkörébe tartozó munkaközösség-vezetők, megbízotti feladatokat ellátók és tanárok jutalmazásával, kitüntetésével kapcsolatban,

· az oktató-nevelő munkát érintő valamennyi kérdésben, a pénzeszközök felhasználásában.

7. Tagintézményvezető-helyettes (vezető beosztású, megbízását az igazgatótól kapja)
7.1. Jogállása:

· Munkáját a tagintézmény-vezető irányításával, ellenőrzésével végzi.

· Megbízását – a tagintézményi tantestület véleményének figyelembevételével – az igazgatótól kapja.

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

7.2. Feladatköre és hatásköre a tagintézményre terjed ki:

· Segíti a tagintézmény-vezető munkáját a helyzetértékelésben, meghatározó szerepet tölt be a tagintézmény szakmai feladatainak megoldásában.

· Szervezi és ellenőrzi a tagintézmény gyakorlati oktatását, folyamatosan tartja a kapcsolatot az intézmény gyakorlatioktatás-vezetőjével, a műszaki igazgatóhelyettessel.

· Elkészíti a tanárok ügyeleti beosztását, és a tagintézmény-vezetővel közösen ellenőrzi annak betartását.

· Előkészíti és gondozza a gyakorlati oktatással kapcsolatos együttműködési megállapodásokat (a székhelyintézménytől eltérő jellegű szakképzések esetén).

· Szakképzési hozzájárulások megállapodásait előkészíti, a megállapodások megkötésével kapcsolatos teendőket lebonyolítja.

· Külső gyakorlati oktatási helyekkel tartja a kapcsolatot, szükség esetén meglátogatja azokat.

· Elkészíti a szakmacsoport-vezetővel a gyakorlati oktatás évközi és nyári beosztási tervét.

· Segít a tagintézmény-vezetőnek a tantárgyfelosztásban és az órarendkészítésben.

· Szervezi és irányítja a szakmai tanulmányi versenyeket.

· Szervezi a távollévő műszaki tanárok és gyakorlati oktatók helyettesítését és engedélyezi a szükséges óracseréket

· Ellenőrzi a tanárok és a gyakorlati oktatók túlóráinak elszámolását és a helyettesítéseket.

· Segíti a gyakorlati oktatók munkáját, biztosítja – az adott szakmai munkaközösség-vezetőkkel együttműködve – a gyakorlati és elméleti oktatás összhangját. 

· Irányítja és ellenőrzi a szakmai munkaközösségek tevékenységét, a szakmai tárgyú tanulmányi szakkörök munkáját.

· Ellenőrzi a tantárgyfelosztáson kívüli elrendelt szakmai és gyakorlati tanulmányi feladatok rendszeres füzetvezetését.

· Ellátja a működési szabályzatban meghatározott, feladatköréhez tartozó belső ellenőrzési feladatokat.

· Ellenőrzi és értékeli a szakmai elméleti és gyakorlati oktatást, a hatáskörébe tartozó megbízatások teljesítése során végzett munkát.

· Előkészíti a szakmai oktatás fejlesztését szolgáló döntéseket.

· Ellátja a felnőtt szakmai tanfolyamok előkészítésével, szervezésével, ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat.

· Szervezi és ellenőrzi a szakmai vizsgákat.

· Előkészíti a szakmai tankönyvek rendelését.

· Elkészíti közvetlen beosztottjai munkaköri leírását.

· Hetente vezetői megbeszéléseken szóban, félévenként írásban beszámol a tagintézmény-vezetőnek a végzett munkáról, tapasztalatairól, javaslatot tesz az oktató-nevelő és különösen a szakmai munka továbbfejlesztésére.

· Negyedévente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól az igazgatónak.

· Vezetői ügyeletet lát el az évente rögzített ügyeleti rend szerint.

· Szervezi és ellenőrzi a hatáskörébe tartozó tantárgyi, különbözeti és osztályvizsgákat, külön gondot fordít a vizsga adminisztrációs lezárására.

· Az elméleti oktatásban szervezi és ellenőrzi a tanulók általános munka- és tűzvédelmi oktatását.

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és vezetőtársait az őket érintő ügyekről.

Döntési jogköre van:
· az órarend összeállításában,

· szakmai elméleti és gyakorlati túlórák és helyettesítési díjak elszámolásában,

· helyettesítések és óracserék engedélyezésében a szakmai tantárgyak esetén,

· szakmai tankönyvek rendelésében,

· szakmai tanulmányi szakkörök tematikájában,

· szakmai tanulmányi versenyek szervezésében.

Véleményezési jogköre van:
· az új szakelméleti tanárok és gyakorlati oktatók felvételében,

· a feladatkörébe tartozó munkaközösség-vezetők, a megbízotti feladatokat ellátók, tanárok, gyakorlati oktatók jutalmazásával, kitüntetésével és rendkívüli feljebbsorolásával kapcsolatban.

8. Kollégiumvezető (vezető beosztású, megbízását az igazgatótól kapja)
8.1. Jogállása:

· Munkáját az igazgató irányításával, ellenőrzésével végzi.

· Megbízását – a tantestület véleményének figyelembevételével – az igazgatótól kapja.

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

8.2. Feladatköre és hatásköre a székhelyiskolára terjed ki:

· Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmények kollégiumért felelős vezetőjével.

· Segíti az igazgató munkáját a helyzetértékelésben, a nevelési feladatok tervezésében, a munkaterv szerkesztésében.

· Segíti a kollégiumi diákönkormányzat munkáját.

· A kollégiumi vonatkozású ügyekben kapcsolatot tart a szülőkkel.

· Negyedévente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól.

· Elkészíti közvetlen beosztottjai munkaköri leírását.

· Hetente vezetői megbeszélésen szóban, félévente írásban beszámol az igazgatónak végzett munkájáról, tapasztalatairól, javaslatot tesz az oktató-nevelő munka, különösen a kollégiumi élet továbbfejlesztésére.  

· Végzi, illetve fogadja a tanulók hazautazásával kapcsolatos szülői értesítéseket. Az ismeretlen helyen tartózkodó tanulók keresésére megteszi a szükséges intézkedéseket.

· Elkészíti és jóváhagyásra előterjeszti a kollégiumi nevelők munkarendjét, ügyeleti  beosztását.

· Elkészítteti és jóváhagyja a kollégiumi nevelők munka- és foglalkozási tervét, gondoskodik a távollévők helyettesítéséről.

· Elkészíti a kollégiumi nevelőtanárok kéthavonta esedékes összesített óraelszámolását, valamint az éjszakai és a hétvégi ügyeleti elszámolást.

· Gondoskodik a kollégiumra vonatkozó tűz- és munkavédelmi előírások megismeréséről, betartásáról.

· Gondoskodik a kollégium területén a magán- és a társadalmi tulajdon védelméről.

· Gondoskodik a kollégiumi törzskönyv vezetéséről, nyomtatványok megrendeléséről, a dokumentációk megőrzéséről.

· Irányítja és ellenőrzi az első és negyedik osztályos tanulók ideiglenes be- és kijelentkezését. 

· Ellenőrzi a kollégiumi helyiségek állapotát, rendjét, tisztaságát.

· Az igazgató által jóváhagyott munkarendben dolgozik. 

· Irányítja, szervezi, ellenőrzi és értékeli a kollégiumban folyó nevelőmunkát.

· Közvetlenül ellenőrzi és értékeli a nevelőtanárok munkáját.

· Ellenőrzi a tantárgyfelosztáson kívüli elrendelt tanulmányi feladatok rendszeres füzetvezetését.

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és vezetőtársait az őket érintő ügyekről.

Döntési jogköre van:
· a kollégiumi nevelők munkatervének jóváhagyásában, munkabeosztásuk alkalom szerinti módosításában,

· a kollégiumi tanulók házirendtől és napirendtől eltérő tevékenységének engedélyezésében,

· a kollégiumi tanulók jutalmazásában és büntetésében, 

· a kollégiumi túlóra- és helyettesítési díjak elszámolásában.

9. Élelmezésvezető

9.1. Jogállása:

· Kinevezését az intézmény igazgatója végzi.

· Az élelmezésvezető tevékenységét az intézményigazgató és a gazdasági vezető felügyelete mellett, a szakmai szabályok betartásával végzi.

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

· 9.2. Feladatköre és hatásköre a székhelyiskolára terjed ki:

· Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzéséről, azok szakszerű átvételéről és tárolásáról, a készletek nyilvántartásáról, változásának naprakész vezetéséről.

· Betartja és betartatja a pénz- és nyersanyag-gazdálkodásra vonatkozó rendelkezéseket. 

· Gondoskodik a konyha helyiségeinek, berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszerű használatáról, állaguk megóvásáról és azok megőrzéséről.

· Elkészíti, illetve elkészítteti a heti étlapot, illetve azok tervezetét a változatosság, az idényszerűség, a gazdaságosság és a szakmai követelmények szem előtt tartásával. 

· Gondoskodik a közölt létszámok felülvizsgálatáról és ezek összesítéséről, ennek alapján az élelmezési anyagok napi kiadásának elkészítéséről, valamint az anyagkiadás alapját képező "Anyagkiadási jegyzék" összeállításáról.

· Gondoskodik az élelmezéshez szükséges anyagok raktárból történő kiadásáról, valamint azok felhasználásra való előkészítéséről.

· Gondoskodik az ellátottak és az alkalmazottak ellátásához szükséges ételféleségek megfelelő időben történő elkészítéséről, kiadagolásáról.

· Gondoskodik az élelmezési tevékenység hatósági előírásainak betartásáról, betartatásáról.

· Gondoskodik az intézmény belső szabályzatainak, gazdasági ügyrendjének betartásáról, betartatásáról. 

· Anyagi felelősséggel tartozik a fentiek betartásáért és betartatásáért.

· Havonta számlát készíttet az igénybevevők felé a ténylegesen elszállított, illetve elfogyasztott ételekről.

· Negyedévenként pontos leltárt készít a pénztárossal együtt a raktáron lévő élelmezési nyersanyagokról. 

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és a többi vezetőt az őket érintő ügyekről.

· A kollégiumvezetővel napi kapcsolatot tart a kollégiumot érintő közös kérdésekben.

Döntési jogköre van:
· az élelmezési tevékenység szakmai kérdéseiben. Gazdasági döntéseket csak az igazgatóval történt előzetes egyeztetéssel hozhat, ellenjegyzés mellett.

Véleményezési jogköre van:
· a konyhai alkalmazottak felvételénél. 

10. Műszaki vezető
10.1. Jogállása:

· Munkáját az igazgató irányításával, ellenőrzésével végzi.

· Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

10.2. Feladatköre és hatásköre a székhelyiskolára terjed ki:

· Folyamatos kapcsolatot tart a tagintézmények hasonló felelőseivel.

· Gondoskodik az épületek, építmények, telkek és tartozékaik, egyéb – az intézmény céljait szolgáló – tárgyi eszközök, berendezések és felszerelések rendeltetésszerű használatáról, karbantartásáról és pótlásáról.

· Elvégzi az intézmény területén a felesleges tárgyi eszközök és készletek felderítését és hasznosítását.

· Összeállítja az épületek, berendezések távlati és következő évi felújítási, karbantartási tervet a tagintézmény-vezetőkkel. A jóváhagyott tervekhez kivitelezővel előkészíti a szerződéseket. 

· Folyamatos munka keretében ellenőrzi a helyiségek állapotát. Gondoskodik a víz, villany, csatornahálózat hibáinak feltárásáról, fokozott figyelmet fordít a tűzrendészeti, balesetvédelmi és egyéb biztonságtechnikai előírások betartására.

· Intézkedik a nyári karbantartás elvégzéséről.

· Ellenőrzi a karbantartási és egyéb javítási munkák elvégzését, felülvizsgálja és igazolja a külső kivitelezők számláit. 

· Intézkedik a szemléltetőeszközök, irodagépek, kazánok, tűzoltó-készülékek, villámhárító, érintésvédelmi felülvizsgálatok stb. javításának, karbantartásának, rendszeres ellenőrzésének megrendeléséről. Gondoskodik az érintésvédelmi, tűzvédelmi, balesetvédelmi és egyéb felülvizsgálati jegyzőkönyvekben rögzített hibák haladéktalan kijavításáról. 

· Ellátja a munkavédelmi felelősi feladatokat.

· Gondoskodik a karbantartók, fűtők, portások feladatainak írásban történő szabályozásáról, jóváhagyásáról és végrehajtásáról.

· Negyedévente beszámol az ellenőrzés tapasztalatairól.

· Elkészíti közvetlen beosztottjai munkaköri leírását.

· Hatáskörébe tartozik az iskolai tanműhelyek munkával való ellátása, a munkák elvégzéséhez az anyagok beszerzése, a készletek értékesítése, kapcsolattartás a megrendelőkkel, árajánlatok elkészítése, illetve elkészíttetése, az elvégzett munkák számlázásának előkészítése a gyakorlatioktatás-vezető egyetértésével.

· Gondoskodik a tanműhelyi tevékenységnél alkalmazott szakmunkások munkával való ellátásáról, munkájuk megszervezéséről, ellenőrzéséről. 

· Gondoskodik a gépkocsik gazdaságos üzemeltetéséről. A gépkocsik igénylését és a fuvarokat összehangolja. 

· Gondoskodik a gépkocsivezető munkaidejének kihasználásáról. 

· Fokozott figyelmet fordít a gépkocsik műszaki állapotának megőrzésére. 

· Munkája során folyamatosan tartja a kapcsolatot 

· tagintézmény-vezetőkkel,

· a gondnokkal,

· a gyakorlatioktatás-vezetővel,

· a gazdasági vezetővel,

· a tanműhelyben dolgozó oktatókkal,

· az élelmezésvezetővel.

· Felügyelete és irányítása mellett dolgoznak

· a karbantartók

· a portások,

· a gépkocsivezető,

· a szakmunkások.

· Feladata az intézmény üzemeltetésével és fenntartásával kapcsolatos pályázatok írása.

· Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót és vezetőtársait az őket érintő ügyekről.

Döntési jogköre van:
· a felügyelete mellett dolgozók feladatmegosztásában és irányításában.

Véleményezési jogköre van:
· a hozzá beosztott munkakörökben dolgozók felvételénél

5. § A pedagógusok (tanárok, szakoktatók) munkakörében ellátandó feladatainak elvei

1. 
A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. A nevelő-oktató munka során módszereinek szabad megválasztásával tevékenykedik a NAT és kerettanterv követelményei alapján.

2. 
Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit az oktatási és nevelési tervek, a feladatellátási terv, pedagógiai és szaktárgyi útmutatók, a munkaközösség, a nevelőtestület határozatai, a működési szabályzat és az igazgató útmutatásai alkotják.

3. 
Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében. Figyeljen fel az iskolai élet problémáira, segítse a helyes kezdeményezések kibontakozását, a hibák megszüntetését. Érdemben és aktívan vegyen részt a nevelőtestület közösségi feladatainak megoldásában.

4. 
Hivatásából eredő kötelessége, hogy lelkiismeretesen, az általános humanista és erkölcsi normák alapján végezze pedagógiai munkáját, fejlessze szaktárgyi és általános műveltségét. Ennek érdekében használja fel az önképzés és szervezett továbbképzés alkalmait. Tanártársaival, a szülőkkel és a tanulókkal való kapcsolattartása során érvényesüljenek a kulturált, pedagógusi hivatást tükröző érintkezési szabályok. Tanulóra nem erőltethet semmiféle kötelező világnézetet, politikai eszméket.

6. § A pedagógusok (tanárok, szakoktatók) munkaköri feladatai
1. A pedagógus hivatásából fakadó indíttatás alapján munkaköri kötelezettségként:
1.1. 
tevékenysége egészével elősegíti a nevelés-oktatás általános és helyi tantervi követelményeinek teljesítését.

1.2. 
szaktárgyától, szakképzettségétől függetlenül kötelessége a hivatástudatra, egészséges életmódra, higiéniára, alapvető közösségi normákra, a helyes magyar beszédre és írásra nevelés.

1.3. 
kötelessége, hogy iskolán kívül az oktatásügyről, az iskoláról csak olyan véleménynek adjon hangot, amellyel ezek fejlődését elősegítheti. Munkatársaival kapcsolatban pozitív álláspontot képviseljen.

1.4. 
tartsa tiszteletben a tanulók és a kollégák emberi méltóságát, személyiségét.

1.5. 
követelje meg önmagától, munkatársaitól, tanulóitól a fegyelmezett munkát és magatartást.

1.6. 
kötelessége, hogy a tanulók kérdéseire, felvetéseire legjobb tudása, pedagógiai elhivatottsága alapján tárgyszerű, eligazító, lehetőség szerint optimizmust sugárzó választ adjon, amely a reális helyzetet tükrözi.

1.7. 
részt vesz – lehetőség szerint – minél több városi, területi szervezésű fórumon, illetve azok látogatására a tanulókat is mozgósítja.

1.8. 
tartsa be, és tanítványaival tartassa be az intézmény munka- és tűzvédelmi előírásait. Előrelátóan tegyen meg mindent a tanulóbalesetek elkerülése érdekében.

1.9. 
ha munkahelyet változtat vagy nyugdíjba megy, haladéktalanul rendezze mindenféle tartozását az iskola felé (pl. könyvtári könyvek, szertári anyagok).

1.10. betartja a közoktatási törvényben előírt titoktartási kötelezettséget.

1.11. a tanulók munkáját magáncélra nem veheti igénybe.

1.12. a tanulóktól hozzátartozóiktól (a szokásos figyelmesség kivételével) ajándékot, kölcsönt, jogtalan előnyt nem fogadhat el.

1.13. saját tanulójának nem adhat magánórákat.

2. A pedagógus fő feladatát a vonatkozó jogszabályok alapján, a kötelező óraszám figyelembe-vételével és a tantárgyfelosztásban, a feladatellátási tervben meghatározott területeken az alábbiak szerint látja el:
2.1. 
Egész tanévi munkáját helyi tantervben, tanmenetben tervezi meg, amelyet a munkaközösség-vezetőnek, ennek hiányában a szakmai csoportvezetőnek jóváhagyásra bemutat. A szakmai tantárgyakat tanító tanárok és az adott szakmában érdekelt szakoktatók tanmeneteiket kölcsönösen egyeztessék.

A tanmeneteket (helyi tanterv) szeptember 15-ig elkészíti, kiegészíti.

A pedagógus tanmenete alapján halad, a menet közben adódó szükséges módosításokat folyamatosan írásban rögzíti szaktárgyainak tanításában, a gyakorlati foglalkozásokon. Kétheti óraszámnál nagyobb eltérését jelenti a munkaközösség-vezetőnek, tanmenetét a munkaközösség-vezetővel egyeztetve módosítja.

2.2. 
Ellátja az oktató-nevelő munkával szoros kapcsolatban lévő feladatokat, különösen: a tanítás előkészítése, írásbeli dolgozatok, feladatlapok, munkafüzetek javítása, ellenőrzése, ellenőrző gyakorlati feladatok, szintvizsgák előkészítése, lebonyolítása, szemléltető-, kísérleti- és munkaeszközök tanításra való előkészítése. A fenti tevékenységeket a feladatellátási tervben meghatározott időkeretben végezze.

2.3. 
Köteles tanítványai munkáját folyamatosan ellenőrizni, félévi és év végi osztályozáshoz kellő számú, időben arányos eloszlású, különböző ellenőrzési módszereken alapuló érdemjegyekkel értékelni. Az elméleti tanár tantárgyanként egy félévben kétszer annyi osztályzatot adjon, mint a heti óraszám, illetve 1 vagy 0,5 számú tantárgynál három osztályzatot minden tanulónak, amelyet beír az osztálynaplóba, és gondoskodik róla, hogy a tanulók ellenőrzőjébe is bekerüljön az osztályzat. Nem fordulhat elő olyan értékelés, amelyről az érdekelt tanuló nem tud!

2.4. 
Tevékenysége egészével, a szaktárgya tanítása során érvényre juttatja a nevelés általános és az iskola helyi, egységes nevelési elveit. A tanulók magatartásáról, neveltségi állapotáról szükség esetén tájékoztatja az osztályfőnököt.

3. 
A pedagógus munkaköri kötelezettség alapján végzi a fő feladatához tartozó alábbi tevékenységeket:
3.1. 
Szertárkezelővel egyetértésben végzi szaktárgya eszközkészleteinek tervezett fejlesztését javítását, a beszerzési tervek összeállítását.

3.2. 
Ellátja a pedagógusi munkakörrel járó adminisztrációs (osztály-, csoportnapló, óraelszámolás, szakköri napló, a korrepetálásról, tehetséggondozásról, egyéni foglalkozásról szóló füzet, szakleltár vezetése stb.) munkáját. Tanórán kívüli feladatait a feladatellátási tervben meghatározott időbeosztás szerint végzi. Szaktárgyai tekintetében figyelemmel kíséri a tanulók szaktárgyi hiányzásait, az óraszám 30%-át megközelítő esetekre felhívja a tanuló és az osztályfőnök figyelmét. Szükség esetén írásban jelezze az igazgatónak, hogy igényt tart problémás tanulója érdekében a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segítségére.

3.3. 
Folyamatosan végzi a tehetséggondozó, felzárkóztató és korrepetálási feladatokat.

3.4. 
Részt vesz szaktárgyának, szakmájának megfelelő munkaközösség(ek) és a nevelőtestület munkájában. E közösségek munkáját egyéni feladatok megoldásával segíti.

3.5. 
Fogadóórákon információt ad a szülőknek. Fogadóóráját be kell íratni a tanulók ellenőrzőjébe, és ebben az időben az iskolában kell lennie. A tanulókkal kapcsolatos tapasztalatairól szükség esetén tájékoztatja az osztályfőnököt, rendkívüli esetben az igazgatót vagy a tagintézmény-vezetőt is. 

3.6. 
Szakmai fejlődése és az iskolai célok egységes végrehajtása érdekében a munkaközösségi munkaterveknek megfelelően látogatja kollégái óráit, a gyakorlati foglalkozásokat.

3.7. 
Az alap-, az érettségi és szakmai vizsgatárgyakat tanító-oktató pedagógus a tanulókat köteles felkészíteni a vizsgákra, a vizsgák szabályzatainak megfelelően végzi a vizsgával kapcsolatos kötelezettségeit.

A vizsgák előkészítésében kötelessége folyamatos, következetes munkát végezni.

Megbízás alapján részt vesz a vizsgabizottság munkájában.

4. A pedagógus-munkakörben ellátandó egyéb feladatai:
4.1. 
Iskolai munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetve a gyakorlati foglalkozási helyen. Ha munkáját váratlan akadályoztatás miatt a meghatározott időben nem tudja megkezdeni, legkésőbb a munka megkezdése előtt 15 perccel jelenti a közvetlen felettesének vagy az igazgatónak. Minden egyéb, jogszabályban meghatározott esetben legalább 1 nappal korábban engedélyt kér az igazgatótól a távolmaradásra. Óracserére a tagintézmény-vezetőtől vagy annak helyettesétől, illetve az igazgatóhelyettestől kér engedélyt.

4.2. 
Köteles megjelenni az iskolai ünnepélyeken és az eseménynaptárban rögzített, iskolát érintő rendezvényeken. Azokon az alkalomhoz illő öltözetet viseljen, példamutatóan viselkedjen, segítsen a tanulók közötti rend fenntartásában. 

4.3. Az ügyeleti rend szerint köteles (a beosztásának megfelelően) az ügyeletet ellátni. A rendbontás, szabálytalanságok felszámolása ügyeleti szolgálattól függetlenül minden pedagógusnak folyamatos feladata. 

4.4. A tantestület megbízása alapján köteles ellátni az oktató-nevelő munkával összefüggő egyéb feladatait, az igazgató vagy a tagintézmény-vezető megbízása alapján az iskolai munkával összefüggő feladatokat.

4.5. A pedagógus olyan feladatokat, amelyeket az iskolavezetők vagy külső szervek felkérésére teljesen önként – díjazás ellenében – vállal, nem háríthatja át másik pedagógus társára.

4.6. Munkája során köteles ügyelni szűkebb környezete (folyosó, tanterem, tanműhely, szertár) rendjére, tisztaságára, a társadalmi tulajdon védelmére. A gondjaira bízott anyagok, eszközök megóvásáért anyagi felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén intézkedik a kártérítésről.

4.7. Óvja tanítványai testi épségét, tevékenyen segíti az egészséges életmódra nevelést. Ellátja a munkavédelmi szabályzatban előírt kötelességeit.

4.8. A pedagógus köteles felvenni a kapcsolatot az ifjúságvédelmi felelőssel, illetve az iskolavezetéssel, ha tőle valamely szerv (rendőrség, gyermekjóléti szolgálat) véleményt kér a tanuló magatartásáról, jelleméről. Köteles írásban jelenteni az igazgatónak, ha a tanulóval ifjúságvédelmi probléma adódik, amihez az ifjúságvédelmi felelős segítségét kéri.

4.9.
A pedagógus minden hét végén óraelszámolást készít (a kapott nyomtatványon), és átadja közvetlen felettesének.

4.10. Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

7. § Szakoktatók sajátos feladatai

1. 
Megismerteti a tanulókkal a munkavédelmi szabályokat az Intézeti Munkavédelmi Szabályzat előírásai szerint, a munkahelyek berendezéseit, a munkavégzéssel kapcsolatos gépeket, eszközöket, szerszámokat, felszereléseket és azok kezelését, helyes használatát.

2. 
Ismernie kell a kapcsolódó elméleti (szakmai és közismereti) tantárgyak nevelési-oktatási anyagát. Folyamatosan és legalább havonta egyezteti tapasztalatait tanulócsoportja osztályfőnökével és a szakmai tárgyakat tanító tanárokkal.

3. 
Tanmenetét egyeztesse a szakmai elméleti tárgyakat tanító pedagógus társaival, az oktatás során kölcsönösen ügyeljenek a gyakorlat és elmélet összhangjára. 

4. 
A gyakorlatioktatás-vezető, ill. tagintézményvezető-helyettes utasítására részt vesz a gyakorlati oktatással kapcsolatos egyéb feladatok megoldásában. Részt vesz a tanulókkal az iskola által szervezett termékbemutatókon, új technológiák szakmai bemutatóin.

5. 
Munkajogi szabályok és a képzésben érdekelt üzemek előírásai szerint anyagilag felelős az általa használt vagy gondozására bízott eszközök, gépek, szerszámok, felszerelési tárgyak használhatóságáért, megóvásáért.

6. 
Munkavégzés megkezdése előtt ismerteti és bemutatja a biztonságos munkavégzést, és azt a tanulókkal betartatja. Gondoskodik a szükséges védőberendezésekről.

7. 
A hozzá beosztott tanulók munkanaplóit rendszeresen ellenőrzi, kijavítja, naponta értékeli és osztályozza a tanulók munkáját, szorgalmát és magatartását. Az osztálynaplóba havonta beírja a gyakorlati, magatartás és szorgalmi jegyeket.

8. 
A gyakorlat megkezdése előtt kellő időben gondoskodik a napi gyakorlati oktatáshoz szükséges anyagokról, eszközökről, szerszámokról stb., és azokat szakszerűen előkészíti.

9. 
A gyakorlati foglalkozások alatt, a szünetekben és befejezéskor felügyel a tanulókra.

10. 
A gyakorlati oktatást úgy szervezze, hogy az előírt termelési oktatási tervet teljesítse.

11. 
Iskolán kívüli gyakorlóhelyen köteles a vonatkozó munkarendet, tűz- és munkavédelmi előírásokat betartani, és a tanulókkal betartatni.

12. 
Ügyel a gyakorlati munkahely, az öltöző és közvetlen környezete rendjére.

13. 
A gyakorlati foglalkozási hely megváltozását időben jelzi a gyakorlatioktatás-vezetőnek, ill. tagintézményvezető-helyettesnek.

14. Rendszeresen ellenőrzi a gyakorlaton megjelent tanulók felszerelését, külső megjelenését. Felszerelés hiányában – ha az a szakszerű munkavégzést sérti – a tanuló nem vehet részt a munkában; távollétét igazolatlannak kell tekinteni.

15. A tanműhelyt nyitja és zárja, felügyelete nélkül ott tanuló nem tartózkodhat.
16. A kötelező eszközjegyzék és a követelményrendszer figyelembevételével fejlesztési tervet készít.
17. A tanuló elszámoló lapján aláírásával igazolja, hogy a tanuló tartozását rendezte.
18. Részt vesz az iskola által szervezett termékbemutatókon, új technológiák szakmai bemutatóin.

8. § Az osztályfőnök feladatai
Az osztályfőnököt az osztályban tanító pedagógusok közül – a tantestület egyetértésével – az igazgató bízza meg. 

Az osztályfőnöki megbízás keretében elvégzendő sajátos feladatok:

1. 
Az osztályfőnök feladata, hogy céltudatosan összehangolja – az adott közösségnek legjobban  megfelelően – a nevelési tényezőket, alaposan megismerje tanítványai személyiségét, a pedagógia céljai, elvei és gyakorlata szerint nevelje őket.

2. 
Tanév elején elkészíti osztályfőnöki tanmenetét és biztosítja nevelőmunkája tervszerűségét. Évente megismerteti osztálya tanulóit az iskolai szabályzatok őket érintő részeivel, azok változásával. Tanulóit ezek betartására neveli. 

3. 
Az osztály közösségi életének kialakításában és fejlesztésében együttműködik az osztály-, diákbizottsággal és a tanulói szakszervezettel (diákkörökkel).

4. 
Folyamatosan tartja a kapcsolatot a gyakorlati munkahelyekkel, látogatja osztálya tanítási óráit, szoros kapcsolatot tart az osztályban tanító pedagógusokkal és az illetékes kollégiumi nevelőkkel.

5. 
Év elején beíratja a tanulók ellenőrzőjébe az osztályban tanító pedagógusok fogadóóráját.

6. 
Ha tanulója gyakorlati munkájával gond van, írásban haladéktalanul jelzi azt az igazgatónak, aki megbízza a gyakorlatioktatás-vezetőt a feladat megoldásával. 

7. 
Ha tanulója megszakítja az iskolában tanulóviszonyát, elszámoló lapot töltet ki vele, amit alá kell íratnia az ott felsorolt személyekkel, és az osztályfőnök aláírva leadja az iskolatitkárnak. 

8. 
Az osztályfőnök köteles megtenni minden ésszerű intézkedést annak érdekében, hogy a tanulónak ne szűnjön meg idő előtt a tanulóviszonya.

9. 
Az osztályba tartozó felnőtt tanulók adminisztrációs és egyéb ügyintézése szintén osztályfőnöki feladat.

10. 
Havonta ellenőrzi a tanulók munkanaplóját, az osztálynaplóba beírja – az iskolai állományú szakoktatóknál lévő tanulók kivételével – a tanulók gyakorlati, magatartás és szorgalmi jegyeit, valamint a negyedévi ellenőrző munka és a szintvizsga jegyeit.

11. 
A szülői értekezleteket, valamint a hátrányos és veszélyeztetett tanulóknál a családlátogatásokat is kihasználva szoros kapcsolatot tart a tanulók szüleivel, eleget tesz a jogszabályokban, előírásokban foglalt értesítési és ellenőrzési kötelezettségeinek (érdemjegyek, hiányzások, meghívók, fegyelmi vétségek stb.). Köteles értesíteni a szülőt a tanuló igazolatlan hiányzásáról.

12. 
Kellő információval rendelkezzen ahhoz, hogy a szükséges esetekben alapos értékelést tudjon készíteni a tanulóról. (Pl. katonai pályára irányítás, információ a rendőrségnek stb.)

13. 
A félévi és év végi magatartás és szorgalom osztályzatok megállapításához kikéri az osztályban tanító pedagógusok, az osztálybizottság és az illetékes kollégiumi nevelők véleményét, és ezek alapján javaslatot tesz az értékelésre.

14. 
Segíti az osztály szülői munkaközösségének munkáját. Szülői értekezleteken az osztály neveltségi és tanulmányi helyzetéről megfelelő diszkréció (a közoktatási törvény által előírt titoktartási kötelezettség) mellett használható pedagógiai tanácsokat ad, törekedve az iskola és a család nevelőmunkájának összehangolására.

15. 
Határidőre elvégzi az osztályával kapcsolatos osztályfőnöki adminisztrációs teendőket. Hónap végén a hiányzásokat összesíti. Külön figyelmet fordít a hiányzásokkal összefüggő, jogszabályokban meghatározott értesítési kötelezettségére.

16. 
Figyelemmel kíséri és engedélyezi, koordinálja az osztálya tanulóinak tanórán kívüli és – meghatározott esetben – iskolán kívüli elfoglaltságát.

17. 
A szülő kérésére évente összesen három nap távolmaradást engedélyezhet tanulóinak. Gondosan végzi a hiányzások igazolását.

18. 
Évente tanévkezdéskor megismerteti tanulóival a házirendet, a működési szabályzat vonatkozó előírásait, az iskolai élettel kapcsolatos baleset- és munkavédelmi szabályokat.

19. 
Az iskolai szervezéssel összhangban – az iskolatitkárral, illetve a tagintézmény-vezetővel együttműködve – gondoskodik osztálya kötelező orvosi vizsgálatairól.

20. 
A pedagógia elveinek betartásával a jogszabályokban és a működési szabályzatban meghatározott módon jutalmazza, illetve bünteti tanulóit.

21. 
Osztályára, tanulóira vonatkozó intézkedést csak véleményének meghallgatásával lehet tenni.

22. 
Az igazgató jóváhagyásával osztálya lényeges problémáinak megbeszélésére jogosult összehívni az osztályában tanító tanárok értekezletét.

23. 
Az osztályát érintő tanulmányi és egyéb kirándulások ütemezését – az iskolai szintű egyeztetés érdekében – minden tanév október 15-ig jelezze a tagintézmény-vezetőnek, illetve a közismereti igazgatóhelyettesnek.

24. 
Osztálya tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, mozgósít ezek megoldására, közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.

25. 
Felelős osztálya tantermének (az éves munkatervnek megfelelően) állagmegóvásáért. Tanulói rongálások esetén a kártérítést elrendelheti. Irányítja és ellenőrzi a hetesek munkáját.

26. 
Részt vesz a pedagógiai munkaközösség munkájában. Javaslataival, észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét.

27. 
Szervezi az osztályára vonatkozó tanulói befizetéseket (beiratkozási díj, ballagás, stb.)

28. 
Koordinálja az osztályába tartozó tanulók tantárgyi, különbözeti vagy osztályvizsgáit. A vizsgajegyzőkönyveket a vizsga napján leadja a tagintézmény-vezetőnek, illetve az igazgatóhelyettesnek.

29. 
Figyelemmel kíséri a tanulók tanórán kívüli kötelezettségeinek teljesítését: részvétel emelt szintű érettségi előkészítő foglalkozásokon, korrepetáláson, tehetséggondozó és egyéni foglalkozáson, szakkörökön.

30.
Az osztályfőnök feladata a szakmai vizsgára való jelentkeztetés.

31.
Az osztályfőnök feladata az érettségi vizsgára való jelentkeztetés.

9. § Munkaközösség-vezetők, tantárgycsoport-vezetők és szakmaicsoport-vezetők feladatai (továbbiakban munkaközösség)
Feladatát a tagintézmény-vezető, illetve az illetékes igazgatóhelyettes közvetlen irányításával végzi. A munkaközösség-vezetőt, tantárgycsoport-vezetőt és a szakmai csoportvezetőt a munkaközösségi tagok választják maguk közül.

1. 
Az intézmény pedagógiai programja és éves munkaterve alapján összeállítja a munkaközösség évi programját, és azt elfogadásra a munkaközösség elé terjeszti.

2. 
Felelős a munkaközösséghez tartozó szakmák és tantárgyak irányításáért, fejlesztéséért, az  elméleti és gyakorlati oktatás egységéért, szakmai kérdésekben a képzésben érdekelt üzemekkel való együttműködésért.

3. 
A helyi tanterv elkészítésében irányító szerepet vállal.

4. 
Jóváhagyja a munkaközösség tagjainak tanmenetét, és ezeket minden tanév szeptember 20-ig átadja a tagintézmény-vezetőnek, illetve az illetékes igazgatóhelyettesnek. Felügyeli a tanmenetek szerinti haladást és a követelményrendszernek való megfelelést.

5. 
Irányítja és ellenőrzi a munkaközösségre háruló feladatok optimális, egységes megoldását. (Pl. emelt szintű érettségi felkészítés, tehetséggondozás, felzárkóztatás, egységes nevelési elvek stb.) Felelős a munkaközösség, tantárgycsoport, szakmai csoport szakmai munkájáért.

6. 
Irányítja és szervezi a munkaközösség, tantárgycsoport, szakmai csoport tagjainak szakmai, módszertani ön-képzését és szervezett továbbképzését.

7. 
Irányítja és szervezi a munkaközösség feladatkörébe tartozó eredményvizsgálatokat, részt vesz a gyakorlati ellenőrző munkák és a szintvizsgák lebonyolításában. 

8. 
Segítséget és útmutatást ad a munkaközösségbe, tantárgycsoportba, szakmai csoportba tartozó pályakezdő pedagógusoknak.

9. 
Javaslatokat tesz a munkaközössége területén a szertárfejlesztési, könyvbeszerzési, folyóirat-rendelési pénzkeret felhasználására. Figyelemmel kíséri a szertárak rendjét, a szertárfejlesztés rendszerességét, célszerűségét. 

10. 
Kezdeményezi és irányítja a munkaközösség, tantárgycsoport, szakmai csoport szervezésében történő iskolai tanulmányi versenyeket. Figyelemmel kíséri a munkaközösség, tantárgycso-port, szakmai csoport tagjainak felkészítő, tehetséggondozó munkáját az iskolai, a megyei és országos tanulmányi versenyekre, valamint a versenyek időpontjait és a nevezéseket.

11. 
Az intézmény eseménynaptárában rögzítettek szerint munkaközösségi, tantárgycsoporti, szak-macsoporti megbeszélést tart a közös feladatok megoldásában és a munkaközösség, szakmai csoport egységes követelményének biztosítása érdekében. 

12. 
Ellátja a működési szabályzatban meghatározott belső ellenőrzési feladatokat: ellenőrzi a kötelező dolgozatok megíratását, időben történő javítását, az értékelés folyamatosságát, a szó-beli és írásbeli ellenőrzés arányosságát, a gyakorlati foglalkozások témazáró ellenőrző munká-it. Rendszeresen, tervszerűen látogatja a munkaközösségbe, tantárgycsoportba, szakmai cso-portba tartozó pedagógusok óráit, a gyakorlati munkahelyek, a szakoktatók foglalkozásait, szakmai munkáját, munkafegyelmét, ezzel kapcsolatosan intézkedéseket kezdeményez. Kez-deményezi szaktanácsadói szolgáltatás igénybevételét.

13. 
Félévkor és a tanév végén írásban beszámol a tagintézmény-vezetőnek, illetve az érdekelt igazgatóhelyettesnek a végzett munkáról, tapasztalatairól, javaslatot tesz a nevelő-oktató munka hatékonysága növelésére.

14. 
Véleményezési jogköre van a munkaközösségi, tantárgycsoporti, szakmacsoporti tagok jutal-mazásával, kitüntetésre való felterjesztésével és rendkívüli feljebbsorolásával kapcsolatban, és a munkaközösségébe kerülő új dolgozó felvételében. Ha a munkaközösség-vezető, ill. szak-mai csoportvezető javaslataival a vezetőség nem ért egyet vagy azt módosítja, akkor ezt még a döntés nyilvánosságra hozatala előtt tudassa a munkaközösség-, ill. csoportvezetővel. 

15. 
Képviseli a munkaközösséget, tantárgycsoportot, szakmacsoportot az iskolában és az iskolán kívüli szakmai megbeszéléseken.

16. 
Szakmai fejlesztésekre, illetve pályázatokra tervet készít.

17.
Javaslatot tesz a tanműhelyek eszközfejlesztésére a szakoktatók egyetértésével.

10. § A kollégiumi nevelőtanár feladatai
A kollégiumi nevelőtanár fő feladatát a jogszabályokban meghatározott óraszámban, a kollégi-umvezető beosztása alapján az alábbiak szerint látja el:

1. 
Felelős a kollégiumi tanulók erkölcsi fejlődéséért, tanulmányi munkájáért, sokoldalú művelő-déséért, egészséges életmódjáért és a szabadidő kulturált eltöltéséért.

2. 
Ügyeletes nevelőtanárként irányítja a napi feladatot, diákönkormányzat ügyeletesének tevékenységét, felelős a kollégium rendjéért, fegyelméért, a napirend betartásáért, a tanórán kívüli programok koordinálásáért, a halasztást nem tűrő ügyekben helyettesíti a kollégiumvezetőt.

3. 
Általános nevelőtanári feladatai mellett fokozott felelősséggel végzi munkáját a gondjaira bízott tanulócsoporttal kapcsolatban:

3.1. 
Tanév elején a kollégiumi munkaterv alapján elkészíti csoportja nevelési tervét, a foglalko-zások és nevelési feladatok ütemezését, félévkor és a tanév végén értékeli munkaterve végrehajtását.

3.2. 
Az osztályfőnökkel folyamatosan egyeztetve céltudatosan összehangolja a különböző nevelési tényezőket.

3.3. 
Differenciált módszerekkel törekszik a tanulók minél alaposabb megismerésére. Ennek érdekében is szoros kapcsolatot tart a tanuló osztályfőnökével, szaktanáraival, szüleivel.

3.4. 
Szorosan együttműködik csoportja önkormányzati tagjaival, segíti öntevékenységük kibontakozását.

3.5. 
Rendszeresen ellenőrzi a tanulók által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, a tanulók ápoltságát, személyi felszerelésük rendben tartását.

3.6. 
Megköveteli a házirend, illetve a heti- és napirend pontos betartását. 

3.7. 
A tanuló minősítésénél kikéri a diákönkormányzat véleményét.

3.8. 
Gondoskodik a betegek orvosi ellátásáról, elhelyezéséről és ellenőrzéséről.

3.9. 
Szándékos károkozás esetén intézkedik (a kollégiumvezető egyetértésével) a kártérítés elrendeléséről.

4. 
A nevelőtanár munkaköri kötelezettsége alapján végzi az alábbi feladatokat:

4.1. 
A kollégiumvezető beosztása alapján pihenő- és munkaszüneti napokon, étkezéseknél, valamint éjszaka ügyeletet lát el.

4.2. 
Ellátja a nevelőtanári és csoportvezetői feladatával kapcsolatos adminisztrációs munkát (foglalkozási napló, törzskönyv, ideiglenes be- és kijelentkezés, napi létszámjelentés, étkezési létszám). Feladatellátási tervben elrendelt tevékenységéről (korrepetálás, egyéni foglalkozás) rendszeresen füzetet vezet.

4.3. 
A szakképesítésének és a kollégiumi feladatmegosztásnak megfelelően segíti a tanulókat a tanulmányi munkájukban, részükre konzultációt és korrepetálási foglalkozásokat tart.

4.4. 
A tanulók jobb megismerése, illetve a tanárkollégákkal tartott jó kapcsolat érdekében látogatja csoportja tanítási óráit, foglalkozásait.

4.5. 
Csoportja tanulóiról baleseti nyilvántartást vezet, illetve – az iskolák ifjúságvédelmi felelősével összhangban – ellátja a csoportjával kapcsolatos ifjúságvédelmi feladatokat.

4.6. 
Öntevékenyen – a diákönkormányzatra támaszkodva – irányítja a csoportja által használt helyiségek (hálók, tanulók) esztétikus, otthonos rendjének kialakítását.

4.7. 
Megbízás alapján végzi a kollégium egyes nevelési területeinek irányítását, szervezését.

4.8. 
Havonta szervezi és figyelemmel kíséri csoportjának étkezési befizetését, és szükség esetén megteszi az intézkedéseket.

5. A nevelőtanárok munkabeosztását úgy kell elkészíteni, hogy optimálisan eleget tudjanak tenni csoportjukkal kapcsolatos kötelezettségeiknek.

6. Másik munkahelyen vállalt munkavégzését köteles az igazgatónak bejelenteni. Ha munkavállalási ideje ütközik iskolai tevékenységével, engedélyt kell kérnie.

7. 
A nevelőtanárok az időkeret beosztása szerint végzik munkájukat.

8. 
A nevelőtanár minden hét végén óraelszámolást készít (a kapott nyomtatványon), és átadja a kollégiumvezetőnek.

A kollégiumi ügyeletes tanár feladatai
Az ügyeletes tanár ügyelete alatt az egész kollégium rendjéért és fegyelméért felelős.

Reggel:

6.30 órakor – az éjszakai ügyeletes nevelőtanár – a tanulókkal együtt elvégzi az ébresztést. Megbeszéli az ügyeletesekkel a reggeli teendőket. Ellenőrzi a betegeket, lázat méret. A reggel 7.00 órától ügyelő nevelőtanár reggelizni küldi a tanulókat és felügyeli az étkezést. Az ügyeletes nevelőtanárok ellenőrzik a reggeli takarítást, a hálók és a mellékhelyiségek rendjét. A szobát utolsónak elhagyó tanuló köteles a szoba kulcsát az ügyeletes tanárnak leadni. Az ügyeletes bezárja a mosdókat, és a kulcsokat leadja a portán.
Orvoshoz küldi a beteg tanulókat az ellenőrző könyvvel együtt. Visszaérkezésükkor ellenőrzi az ellenőrző könyvet. Az orvos utasítása szerint látja el a betegeket. Ha a tanuló utazásra képes, akkor hazaküldi otthoni ápolásra.

7.45 óráig minden tanulót elküld az iskolába. Miután az utolsó csoport is eltávozik, még egyszer ellenőrzi a kollégium rendjét. Utána beír a naplóba: ha valaki nem tartja be a napirendet, azt is. Leadja a napi élelmezési létszámot. Ha valakivel vagy valamivel probléma adódik – kollégiumi vagy iskolai –, akkor azt közli a kollégiumvezetővel, az osztályfőnökkel, az igazgatóval, a gondnoksággal vagy a konyhával, ahogy a szükség kívánja.

8.00 órától 13.00 óráig ellátja a délelőtti ügyeletet, ellátja a beteg tanulókat, ellenőrzi az épületet; fokozott ellenőrzést végez a délelőtti tanítás miatt.

Délután:

13.00 órától a főügyeletes ellenőrzi, hogy a tanulók rendezetten, csendben ebédeljenek. Továbbá ellenőrzi, hogy tiszta cipőben és ruhában jelenjenek meg az ebédlőben. Táskájukat, kabátjukat a kialakult szokás szerinti rendben rakják le. Ebédelni olyan időben megy, amikor kevés a diák az ebédlőben. 

15.00 órától kollégiumi foglalkozást tart külön beosztás szerint.

Megbeszéli az ügyeletesekkel a további teendőket. 

16.15-16.30 felkészítés a szilenciumra
16.30-18.45 és a 19.15-20.00 időszakban szilenciumi foglalkozást tart mindenki a saját csoportjában, ahol segíti a tanulási munkát. Ha szükséges, a számítógépes kistermekben külön tanulásra engedélyt ad. A tanóra rendjére, csendjére, a nyugodt tanulási feltételek megteremtésére nagy gondot fordít.

Engedélyezhet hálóteremben tanulást, tanulókat felmenthet a kötelező tanóra alól. Alapos indok esetén a városba kiengedhet tanulót (egyeztetve a főügyeletessel).

18.00–18.30-ig vacsora. A felügyeletet a nevelőtanárok biztosítják saját csoportjukban.

Este:

20.00 órakor ellenőrzi az épület bezárását, kivéve a tavaszi időszakot, amikor a nevelőtestület engedélyével a tanulók 20.30 óráig kint tartózkodhatnak az udvaron. Ekkor később történik az épület bezárása. Kivételt képez a kötelező kollégiumi foglalkozások és rendezvények ideje.

19.15 órától ügyel a szabad foglalkozások rendjére, csendet teremt, lekapcsoltatja a feleslegesen égő villanyokat, többször benéz a hálókba, tanulókba és a mellékhelyiségekbe. Állandóan a tanulók között van. Irányítja az ügyeletes tanulók teendőit és az esti foglalkozásokat – tv, videó stb.

Elkészíti a másnapi étkezési létszám bejelentését.

20.45 órától ellenőrzi a takaríttatást, a lefekvéshez való készülődést az ügyeletes tanulókkal együtt. 

21.30 órakor lekapcsolja a villanyokat – kivétel a folyosón egy-egy irányfény és az engedéllyel tovább tanulók által használt villanyok. Villanyoltás után a tanár néhányszor ellenőrizze a hálók csendjét. Figyelmeztesse a hangoskodókat, rendetlenkedőket. Ha szükséges, jegyezze be a naplóba. Ellenőrizze a vízcsapokat, villanyokat. 

21.00 óra után csak külön ügyeletes tanári engedéllyel nézhetnek tv-t, videót. 

Az ügyeletes tanár ügyelete alatt fokozottan figyeljen arra, hogy a tanulók ne dohányozzanak, szeszesitalt ne fogyasszanak, tartsák be a napirendet. Ha a fentiek valamelyikét nem tartják be, akkor köteles figyelmeztetni, illetve jelenteni.

22.00 órakor átadja az ügyeletet az éjszakai ügyeletes tanárnak.

Éjszaka:

22.00 órakor szolgálatba lép az éjszakai ügyeletes, átveszi az ügyeletet. A továbbiakban ő felel a kollégium rendjéért. Ügyel arra, hogy a tanulók éjszakai nyugalmát senki és semmi ne zavarja. Ha a hálók valamelyikében nincs csend, figyelmezteti a tanulókat, és minden esetben beírja a naplóba. Ha valami rendellenességet tapasztal, köteles intézkedni. Az éjszakai ügyeletről naplót vezet. 

23.00 órakor ellenőrzi, hogy az engedéllyel tovább tanulók lefeküdtek-e, a villanyokat lekapcsolták-e. Ha mindent rendben talál, pihenni tér, ha felébresztik, köteles intézkedni.

A foglalkozási naplóba mindent pontosan jegyezzen be.

Az ügyeletes tanár munkája csak akkor lehet teljes értékű, ha minél több önkormányzati vezetőt von be a napi munkába. Ezt azonban meg kell szervezni, és állandóan ellenőrizni. 

Főügyeletes tanár feladatai:

13.00 órától a tanári szobában tartózkodik. A tanulók a főügyeletes tanártól kérnek engedélyt távozásra. Vezeti a kimenő füzetet és aláírja a kimenő lapokat. Ellenőrzi a tanulók pontos visszaérkezését.

11. § Az oktató-nevelő munkával összefüggő megbízatások

Az oktató-nevelő munkával összefüggő feladatok rendszerét az intézmény pedagógiai programjában, illetve éves munkatervében kell meghatározni.

1. Az oktató-nevelő munkával összefüggő megbízatások
1.1. Az oktató-nevelő munkát segítő sajátos feladatkörök:

· könyvtáros (az Asbóth iskolában és a Nagyváthy tagintézményben teljes állásban, a Béri tagintézményben félállásban látja el feladatait)

· rendszergazda (az Asbóth iskolában teljes állásban, a Béri és Nagyváthy tagintézményben megbízás alapján látja el feladatait.

· oktatástechnikus (az Asbóth iskolában teljes állásban látja el feladatait, a tagintézményekben nincs oktatástechnikus)

1.2. Pótlékkal, órakedvezménnyel járó megbízatások:
* munkaközösség-vezető

* osztályfőnök

* kollégiumi tanulócsoport-vezető

1.3. Pótlékkal járó megbízatások:

· diákmozgalmat segítő (iskolai, kollégiumi) pedagógus 

1.4. Órakedvezménnyel járó megbízatások:

· közalkalmazotti tanács elnöke és tagjai

· szakszervezeti tisztségviselő

1.5. Társadalmi megbízatásként elvégzendő feladatok:

· Fegyelmi Bizottság elnöke

· tűzvédelmi megbízott

· közlekedésbiztonsági megbízott

· pályaválasztási felelős

· dekorációfelelős

· vöröskeresztes tanárelnök

· ISK elnök

· tantárgycsoport-vezető

· szakmai csoportvezető

· iskolai rendezvények felelőse (minden rendezvényen 1 fő megbízást kap a rendezvény levezénylésére)

· felsőfokú továbbtanulási felelős

· Iskolaszék tagja

· az alapítvány kuratóriumi tagja

· szülői munkaközösségi összekötő

1.6. Külön díjazás ellenében ellátandó feladat:

· tankönyvfelelős (iskolánként évente megbízott személy, aki díjazását az iskola és a tankönyvkiadó között létrejött szerződés alapján kapja)

12. § A megbízatások elvei
1. A megbízatásokat – a tantestület egyetértésével – az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető adja.

2. 
A megbízatások kiadásánál törekedni kell arra, hogy lehetőleg egyenletes terhelés legyen a testület tagjai között.

3. A megbízás időtartama lehet határozott és határozatlan időre szóló.

4. 
Az egyes feladatok elvégzésére lehetőleg az arra legalkalmasabb, megfelelő végzettséggel rendelkező pedagógusnak kell megbízást adni.

5. A megbízatások kiemelkedő szintű teljesítése is jutalmazási szempont.

6. 
A sikeres pályázatban közreműködők jutalomban részesülhetnek. A pályázatot elkészítő pedagógus és vezető a bérmaradvány függvényében jutalomban részesíthető.

7. 
A megbízás nem megfelelő színvonalú ellátása esetén a munkaterület közvetlen irányítójának javaslatára a tantestület a megbízást visszavonhatja.

13. § A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések

1. Alkalmazotti közösség

Az alkalmazotti közösség tagja az intézmény minden dolgozója (pedagógus, gazdasági és technikai dolgozó).

2. Nevelőtestület

A nevelőtestület tagjai az intézmény pedagógus munkakört betöltő alkalmazottai, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő, felsőfokú végzettségű dolgozói (gazdasági vezető, könyvtáros stb.)

2.1. Jogállása:

Munkáját az igazgató vezetésével végzi. Az intézmény alapfeladatai tekintetében, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben az intézmény legfőbb tanácskozó és döntést hozó szakmai szerve.

2.2. Feladatköre:

A nevelőtestület feladata az iskola pedagógiai programjának kidolgozása, elfogadása, és annak szellemében való munkálkodás.

2.3. A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

· a nevelési, illetve a pedagógiai program és módosításának elfogadása

· a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása

· a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése

· a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása

· a házirend, az intézmény minőségirányítási programjának elfogadása

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógus kiválasztása

· a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása

· a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a tanulók osztályozó vizsgára bocsátása

· az intézményvezetői, intézményegység-vezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

· jogszabályban meghatározott más ügyek

· az intézményi alapfeladatokra vonatkozó szakmai profilok, kutatások, kísérletek indítása és értékelése

· döntés a nevelőtestületi jogkörök átruházásáról

· az intézmény alaptevékenységen kívüli tevékenységének indítása, feltételeinek meghatározása, a bevétel felhasználási jogcímének megállapítása.

2.4. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni:

· az intézmény költségvetésében szakmai célokra rendelkezésre álló pénzeszközök megtervezésében

· az intézmény beruházási és fejlesztési terveinek megállapításában

· az iskola felvételi követelményeinek meghatározásában – iskolánként külön

· a pedagógusok külön megbízásai előtt (pl. a tantárgyfelosztás elfogadása előtt)

· az igazgatóhelyettesi megbízatások elfogadása előtt.

2.5. A nevelőtestület kapcsolatrendszere keretében:

· véleményt formál az intézmény egyéb szervezeti egységeinek munkájával, az alapfeladatot támogató követelményeikkel kapcsolatban

· véleményezi a szakmai munkaközösségek munkáját, a vezető-helyettesek és az igazgató értékeléseit

· a rendszeres információáramlás a szükség szerinti munkaértekezleteken valósul meg

· tagjain, közösségein keresztül közreműködik a hozott döntések végrehajtásában

· sajátos feladatainak megoldására bizottságot hoz létre a feladattal kapcsolatos beszámolási kötelezettséggel

· kidolgozza a szülőkkel, a szülői érdekképviseleti szervvel, a diákönkormányzattal kapcsolatos együttműködés elveit.

2.6. A nevelőtestület átruházott jogosítványai:

· A nevelőtestület az iskolai pedagógiai munkaközösségre ruházza át:

· fegyelmi döntési jogkörét – mindhárom iskolában külön-külön

· a tankönyvtámogatások – az Iskolaszék állásfoglalásának megfelelő – elosztási módjára hozott döntés jogát

· az iskolai házirenddel kapcsolatos döntéseket.

· Az Asbóth iskolában a nevelőtestület a kollégiumi munkaközösségre ruházza át:

· a kollégiumi fegyelmi döntési jogkörét,

· a kollégiumi napirend és heti rend elkészítését

· a kollégiumi házirenddel kapcsolatos döntéseket

· a kollégium munkáját összefoglaló elemzések, beszámolók elfogadásával kapcsolatos döntési jogkörét.

A fenti jogosítványok gyakorlásáról a kollégiumi nevelők munkaközösségének vezetője – év végi jelentésében – számol be.

3. Szakmai munkaközösségek, tantárgycsoportok, szakmai csoportok

3.1. Jogállása:

A szakmai munkaközösség az azonos tantárgyat, tantárgycsoportot tanítók, vagy adott oktatási-nevelési feladatkört ellátók elhatározása révén jön létre. A szakmai munkaközösség munkáját a pedagógiai, szakmai elveknek és a nevelőtestület döntéseinek megfelelően végzi. A szakmai munkaközösség tagjai a munkaközösség tevékenységének szervezésére, irányítására, koordinálására munkaközösség-vezetőt választhatnak.

3.2. Feladatköre:

· Összefoglalja, szakmailag szervezi az oktató-nevelő munka munkaterületére eső feladatellátását.

· Fejleszti a szaktárgyi oktatás tartalmát, tökéletesíti, hatékonyabbá teszi a módszertani eljárásokat.

· Kialakítja az egységes követelményrendszert, felméri és értékeli a tanulók ismeretszintjét.

· Összeállítja az intézmény számára az egyes vizsgák iskolai hatáskörbe eső tételsorait, ezeket értékeli.

· Elemzi, értékeli a feladatkörébe tartozó munka eredményeit, tagjainak munkáját.

· Javaslatot tesz a feladatkörébe eső terület tárgyi és személyi feltételeinek biztosítására.

3.3. Döntési jogköre van a szakterületét érintő:

· munkaterveinek kialakításával kapcsolatban

· a helyi továbbképzési programokról

· az iskolai tanulmányi versenyek szervezéséről

· minden olyan szakmai, pedagógiai kérdésről, amelyet a nevelőtestület döntési jogköréből a szakmai munkaközösséghez utalt

4. Pénzügyi-gazdasági szervezet

4.1. Jogállása:

Az iskola gazdálkodási feladatait az igazgató, ill. a gazdasági vezető irányításával, az érvényben lévő jogszabályok betartásával végzi.

4.2. Feladatköre:

Feladatát a hatályos számviteli törvény és a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszá-molási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló rendeletek alapján – figyelemmel a helyi sa-játosságokra – végzi, az intézmény számlarendjében rögzítettek szerint. A számlarend szabá-lyozza az intézmény gazdasági eseményeit: pénzügyi, tervezési, bizonylatolási, számviteli, utalványozási, kötelezettségvállalási, anyag-, eszközgazdálkodási, selejtezési, házipénztár kezelési feladatokat. 

A szabályozásnak biztosítania kell:

· a megfelelő vagyonvédelmet

· nyilvántartások zártságát, összefüggéseit, egyeztethetőségét, áttekinthetőségét

· információs igények kielégítését

· a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést.

Pontosan szabályozandó feladatok:

· selejtezési és vagyonhasznosítás

· leltározási eljárás

· kötelezettségvállalás, utalványozás

· házipénztár kezelés

· bizonylati rend és fegyelem betartása

· intézményi kockázatok kezelése eljárás

· szabálytalanságok kezelésének rendje

· ellenőrzési nyomvonal.

4.3. Hatásköre:

Hatáskörét a jogszabályok és adott pénzügyi lehetőségek behatárolásával az iskola működőképességének és a tanulók ellátásának biztosításával, az ésszerűség és a takarékosság szem előtt tartásával gyakorolja. 

4.4. Kapcsolatrendszere:

· Irányítja a technikai alkalmazottak munkafeladatait.

· Gondoskodik a feladatok elvégzéséhez szükséges feltételek, anyagok átadása-átvétele, elszámolási kötelezettsége biztosításáról, a munkavégzés megtörténtének ellenőrzéséről.

· Nyilvántartja az alkalmazottak távollétét (beteg-, fizetett, fizetés nélküli szabadság stb.)

· Szükség esetén ellenőrzi az elrendelt túlórák elvégzését, gondoskodik azok pénzügyi rendezéséről.

5. 
Műszaki-technikai szervezet, gondnokság (konyhai dolgozók, takarítók, fűtők, karbantartók, portások)

5.1. Jogállása:

Feladatukat a gazdasági vezető és a műszaki vezető közvetlen irányításával látják el.

5.2. Feladatköre:

A gondnok irányítása alá tartozó takarítói, karbantartói, fűtői csoport tagjai tevékenységüket munkaköri leírásuknak megfelelően látják el.

· A takarítók – előzetes helyi és időbeosztásuknak megfelelően – az iskola és kollégium épületeinek tisztántartását kötelesek biztosítani.

· A karbantartók feladata az intézmény létesítményeinek, berendezési tárgyainak állagmegóvása, kisjavítások, továbbá – szakmai képzettségüknek megfelelő – szakipari munkák elvégzése. 

· A fűtők – a külső hőmérséklet függvényében – kötelesek biztosítani az épületek megfe-lelő hőfokát, szem előtt tartva a takarékosság szempontjait, elkerülve a túlfűtést. Kap-csolt feladatkörükben, szolgálati idejükben ellátják a kézbesítői feladatokat, illetve részt vesznek a karbantartók feladatmegoldásában, a portás helyettesítésében. 

6. Élelmezési és konyhai szervezet

6.1. Jogállása

Feladatát a gazdasági vezető közvetlen irányításával látja el. 

6.2. Feladatköre: 

Az élelmezésvezető irányítása alá tartoznak a konyhai dolgozók, tevékenységüket a munkaköri leírások alapján végzik.

· A konyhai dolgozók biztosítják a dolgozók, tanulók és a külső megrendelők étkeztetését.

· Betartják az ÁNTSZ által előírt egészségügyi, élelmezésügyi előírásokat.

· Kiemelkedő figyelmet fordítanak a konyha, étkező és a kiszolgáló helyiségek tisztántartására és fertőtlenítésére.

· A konyhai dolgozók a munkajogi szabályok értelmében felelősek az általuk használt eszközök, gépek és szerszámok használhatóságáért és megóvásáért.

14. § Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

1. A törvényes működés alapdokumentumai

· Alapító Okirat

· Szervezeti és Működési Szabályzat és mellékletei

· Gazdálkodási szabályzatok

· Pedagógiai Program

· Intézményi Minőségirányítási Program (IMIP)

· Házirendek (iskolai, kollégiumi)

· Éves munkaterv

· Kollektív szerződés

· Közalkalmazotti szabályzat

· Feladatellátási terv

· Esélyegyenlőségi terv

· Gyakornoki szabályzat

· Beszámolási kötelezettség

1.1. Az Alapító Okirat

Az Alapító Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit. Aláírása biztosítja az intézmény nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.

1.2. 
A Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza az intézmények működési rendjét a törvényi előírásoknak megfelelően.

1.3. Gazdálkodási szabályzatok

1.4. A Pedagógiai Program

Az intézmény Pedagógiai Programja foglalja össze az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi és szakmai kereteit, teremti meg az intézmény szakmai önállóságának alapját. Tartalmát jogszabály határozza meg.

1.5. Intézményi Minőségirányítási Program

A közoktatási törvény 40.§ 10-12. bekezdése alapján készített dokumentum azzal a céllal jött létre, hogy segítségével biztosítani tudjuk az intézményi feladatok szabályos és szakszerű végrehajtását és tevékenységünk folyamatos fejlesztését.

1.6. Házirend

Az Asbóth-iskola a tagintézményekkel közös, valamint a kollégium sajátos feladatai miatt önálló házirendet készít. Az intézmény házirendjét a három iskola nevelőtestülete, a kollégiumét a kollégiumi nevelőtestület fogadja el.

1.7. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési terve, a felelősök megjelölésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelőtestület készíti el. A tanév eseményei sok mindenben eltérhetnek egymástól, ezért ezeket külön jelöljük. Véglegesítésére, elfogadására az évnyitó nevelőtestületi értekezleten kerül sor a három iskolában.

1.8.–1.9. A kollektív szerződés és a közalkalmazotti szabályzat kétoldalú megállapodások, amelyeket a jogszabályi előírásoknak megfelelően a szerződő felek képviselői írnak alá.
1.10. Feladatellátási terv
Az intézmény igazgatója félévenként feladatellátási tervet készít, amely tartalmazza a pedagógus többletfeladatát, valamint a tanórán kívüli tevékenységeket.

1.11. Esélyegyenlőségi terv

1.12. Gyakornoki szabályzat

1.13. Beszámolási kötelezettség

Az intézmény a fenntartónak szóló beszámolási kötelezettségének az éves munkáról szóló, a nevelőtestület által elfogadott beszámolóval tesz eleget. 

1.14. Közzétételi lista

A magasabb vezető, vezető munkakörre kiírt pályázat esetén a pályázati anyag bárki számára elérhető az iskolai honlapon.

15. § Az intézmény működését biztosító értekezletek

1. Iskolavezetőségi értekezletek

1.1. Az intézmény vezetőségének tagjai:

· igazgató

· gazdasági vezető

· műszaki igazgatóhelyettes

· közismereti igazgatóhelyettes

· tagintézmény-vezetők

· tagintézményvezető-helyettes

· kollégiumvezető

· gyakorlatioktatás-vezető

· műszaki vezető

· a Közalkalmazotti Tanács elnöke

· szakszervezeti vezető

Az intézmény vezetősége konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik. A vezetőség tagjai ellenőrzési feladatokat is ellátnak.

2. Nevelőtestületi értekezletek (iskolánként)
A nevelőtestület döntéshozó feladatkörét nevelőtestületi értekezletek keretében oldja meg:

· Minden tanévet – az előző tanév záró-értekezletének folytatásaként – rövid alakuló érte-kezlettel kezdünk. Ezen az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető beszámol a nyári gyakorlatok végrehajtásáról és az elkövetkező tanév feladatairól. A munkavédelmi és tűzvédelmi vezető megtartja a felnőtt dolgozók éves ismétlődő munka- és tűzvédelmi oktatását.

· A félévi értekezleten a részterületek felelős vezetői elemzik az I. félévi munkát, értékelik az addig elvégzett feladatok végrehajtását, tájékoztatást nyújtanak a következő félév feladatairól. 

· Az összevont tanévzáró-tanévnyitó értekezleten az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető elemzi az iskola egész tanévi nevelő-oktató munkáját. Az előterjesztést a nevelőtestület fogadja el. Az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető ismerteti a nyári feladatokat és a következő tanév előkészítésével kapcsolatos konkrét tennivalókat, valamint a tantárgyfelosztás tervét.

· A félévi és év végi osztályozó egyeztető értekezletek a tanulók teljesítményének értékelésére hivatottak.

· Az évi két nevelési értekezlet egy-egy pedagógiai téma vagy feladat részletes elemző feldolgozására szolgál. 

A nevelési értekezletek témáját úgy kell megválasztani, hogy az segítse a nevelési program megvalósítását. Fokozatosan biztosítani kell, hogy a témák feldolgozásában minél több tantestületi tag aktívan vegyen részt. 

· Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet az intézmény lényeges problémáinak megoldására a nevelőtestület egyharmadának, valamint az igazgató, ill. a vezetőség kezdeményezésére hívható össze. A nevelőtestületet össze kell hívni akkor is, ha ezt a Közalkalmazotti Tanács vagy a reprezentatív szakszervezet indoklással kéri. 

· A nevelőtestület határozatait, állásfoglalásait szótöbbséggel hozza. Az elhangzott különvéleményeket a jegyzőkönyvnek tükröznie kell.

· A nevelőtestületi értekezletek tartalmáról és a hozott döntésekről jegyzőkönyv készül. 

· A nevelőtestületi értekezletre az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető tanácskozási joggal meghívja mindazon közösségek képviselőjét, amelyeknek a tárggyal kapcsolatban egyetértési és véleményezési jogköre van. 

· A nevelőtestület a hatáskörébe tartozó fegyelmi ügyekkel kapcsolatos döntés előkészítésére, a fegyelmi eljárás lebonyolítására fegyelmi bizottságot hoz létre mindhárom iskolában. A fegyelmi bizottság vezetője az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető által megbízott tanár, tagjai: az érintett tanuló(k) osztályfőnöke(i), szakoktatója, az ifjúságvédelmi felelős, a DMS tanár és a DÖK képviselője.

3. Egyéb értekezletek

· Pedagógiai munkaközösségi értekezlet (iskolánként):

Évente 3 alkalommal ülésezik. Tagjai: tanárok, nevelőtanárok, szakoktatók. Időszerű feladatokkal foglalkozik, és egy-egy pedagógiai témát dolgoz fel.

· Munkaközösségi értekezletek (iskolánként):

A munkaközösségek az eseménynaptárban rögzített időpontban "továbbképzési délután" keretében a megtervezett témákban értekezletet tartanak. (Lehetőleg ezeken a napokon legyen a szakoktatói értekezlet is.)

· Munkaközösség-vezetők, tantárgycsoport-vezetők és szakmai csoportvezetők értekezlete (iskolánként):

Az érdekelt igazgatóhelyettesek negyedévenként tartanak munkaértekezletet a hozzájuk tartozó munkaközösség-vezetők, tantárgycsoport-vezetők és szakmai csoportvezetők részére.

· Közalkalmazotti értekezletek:

A munkatervben meghatározott időpontokban tart megbeszélést.

      -    Szakszervezeti értekezletek:

Az Asbóth iskolában és a Béri Balogh tagintézményben Pedagógus Szakszervezet működik. Értekezleteiket saját ütemezésük szerint tartják.

16. § Az intézményi közösségek kapcsolattartásának formái
1. Az iskola közösségei:

· Alkalmazotti közösség

· Nevelőtestület

· Iskolaszék

· Munkaközösségek

· Szülői munkaközösségek

· Dolgozói szakszervezet

· Diákönkormányzatok

· Közalkalmazotti Tanács

Az iskolai vezetők és az iskolai közösségek közötti kapcsolattartásnak biztosítani kell a de-mokratikus vezetés feltételeit: a helyzetértékelést, a tervezés demokratizmusát, az információk megfelelő áramlását, a vélemények összevetését, az értékelések demokratizmusát.

Biztosítani kell az őszinte, nyílt véleménycserét, az iskola, mint szervezet optimális műkö-dését, az iskola minden tagjának munkájához szükséges rendszeres információkat.

1.1. A Szülői Munkaközösség (SZM), (iskolánként)
Az iskolában tanuló diákok szülei meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében munkaközösséget hoznak létre.

Az iskolai választmányt (SZM Választmány) az osztályok SZM elnökei alkotják. A külön-böző kapcsolatokban az SZM Választmány képviseli az iskola szülői munkaközösségét.

· Az osztályok szülői munkaközösségeinek tevékenységét az osztályfőnökök segítik. A szülői munkaközösségek véleményeiket, állásfoglalásaikat, javaslataikat a választott SZM elnök vagy az osztályfőnök közvetítésével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

· Az SZM Választmányát az igazgató (Asbóth iskola), illetve a tagintézmény-vezető (Béri B. tagintézmény), vagy az SZM összekötő tanár (Nagyváthy tagintézmény) tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatja az iskola munkájáról, feladatairól, a szülőket érin-tő kérdésekről. Az iskolai szülői választmány elnöke közvetlenül az igazgatóval, illetve a tagintézmény-vezetővel tartja a kapcsolatot.

1.2. Az Iskolaszék

Az iskolában a nevelő-oktató munka segítése, a nevelőtestület, a szülők, a tanulók, az intéz-ményfenntartó, továbbá az intézmény működésében érdekelt más szervezetek együttműkö-désének előmozdítására iskolaszék alakul. Az iskolaszék alakuló ülésén meghatározza működési rendjét, munkaprogramját, megválasztja tisztségviselőit. Az iskolaszék a szülők, a tanulók és a pedagógusok azonos számú képviselőiből áll. Az Asbóth iskolából 2-2, a Béri B. és Nagyváthy tagintézményekből 1-1 képviselő. Az iskolaszék munkaterv szerint ülésezik. A működéséhez szükséges információkat az igazgató ezen ülések alkalmával terjeszti elő, azokkal a feladatokkal együtt, amelyek megoldásában az iskolaszék segítségét várja. Az iskolaszék a Ktv. 60-61. §-ában meghatározott jogokat gyakorolja.

1.3. A Diákönkormányzat (DÖK) (iskolánként 1-1 és az Asbóth-iskola kollégiumi DÖK)

Intézményünkben iskolai és kollégiumi diákönkormányzat működik. A diákönkormányzatok tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzatok szervezeti és működési szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. 

A diákönkormányzatok élén a működés rendjében meghatározottak szerint választott iskolai diákbizottság (IDB) áll. A tanulóifjúságot az iskola vezetősége és a nevelőtestület előtt az IDB képviseli. A diákönkormányzatok tevékenységét a diákmozgalmat segítő tanárok támogatják és fogják össze. A diákönkormányzatok a DMS tanárokon keresztül is érvényesíthetik jogaikat, fordulhatnak az iskola vezetőségéhez. A diákönkormányzatok a Ktv. 63-64. §-ában foglalt jogosítványokkal élhetnek. 

A diákközgyűlés az iskola tanulóinak legmagasabb tájékozódó-tájékoztató fóruma, amely a tanulóközösségek által megválasztott küldöttekből áll. A diákközgyűlés nyilvános, azon bármelyik tanuló megteheti közérdekű észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diákközgyűlés az igazgató által, illetve a diákönkormányzat működési rendjében meghatározottak szerint hívható össze, napirendjét az igazgató és a diákképviselő közösen állapítja meg. A diákközgyűlés levezető elnöke a DMS tanár. A tanulók részére az igazgató ad tájékoztatást. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a diákönkormányzat a DMS tanár közreműködésével a közgyűlést megelőzően juttathatja el az igazgatóhoz. Rendkívüli diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat kezdeményezheti a napirend megjelölésével. 

A diákönkormányzat jogosítványaiba tartozó ügyekben a diákönkormányzat véleményének megszerzéséről az igazgató gondoskodik az előterjesztés legalább 15 nappal korábban történő átadásával (SZMSZ, Házirend, szociális juttatások, szabadidős programok). 

A hétköznapokban a tanulók – megfelelő formában – véleményt nyilváníthatnak vitás és minden egyéb kérdésben az osztályfőnöküknek, illetve az iskolavezetés tagjainak. 

A DÖK működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezési tárgyak) az intézmény biztosítja.

1.4. Szakszervezet

Az intézmény szakszervezeti bizottságaival az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető a titkáron és – ha van – a bizalmikon keresztül tartja a kapcsolatot, továbbá a szakszervezeti bizottság, illetve a döntési alkalmakhoz kapcsolódó szakszervezeti jogosítványok igénye szerint.

1.5. Közalkalmazotti Tanács

A Közalkalmazotti Tanáccsal közvetlenül az igazgató tart kapcsolatot a Közalkalmazotti Szabályzatban meghatározott módon.

1.6. Alapítványok az intézményben

A Szakképzési Alapítványt, a Béri Balogh Ádám Gimnázium Alapítványát és a Nagyváthy Alapítványt az alapítók az oktatás és a szakképzés érdekében hozták létre. Elsődleges céljuk: a rászoruló tanulók segítése, illetve a kiemelkedő tanulók jutalmazása. Az alapítványok kuratóriumai a munkatervben meghatározottak szerint rendszeresen üléseznek. 

1.7. A szülők tájékoztatásának formái

· szóbeli tájékoztatás: szülői értekezleteken és szülői fogadóórákon

· rendszeres írásbeli tájékoztatás a tanuló ellenőrző könyvén keresztül

· Suli.Info-n keresztül

· Inerneten keresztül.

Az intézmény évente kettő, az első éves tanulók szüleinek három szülői értekezletet tart. A szülői értekezletek időpontjait az éves munkaterv tartalmazza. A szülői értekezletek az SZM Választmány rendszeres üléseinek alkalmai is. Rendkívüli szülői értekezletet az SZM Választmánya, illetve a nevelőtestület határozata alapján lehet összehívni. 

A szülői értekezletek után a pedagógusok fogadóórát tartanak. (A Béri B. tagintézményben a munkaterv-eseménynaptár külön tartalmazza a fogadóórák időpontját.) Ezen kívül minden pedagógus – heti egy alkalommal – szaktanári fogadóórát tart, amelynek időpontja a tanulók ellenőrzőjében található.

A fogadóórán kívüli találkozások lehetőségét a szülő és a pedagógus között egyeztetni szükséges. 

Minden pedagógus köteles a tanulók valamennyi érdemjegyét az osztálynaplón kívül a tanuló ellenőrző könyvében is feltüntetni, azt dátummal és kézjeggyel ellátni. 

17. § Az intézmény külső kapcsolatainak rendszere, formája és módja

1. 
Az intézmény fenntartójával, a Zala Megyei Önkormányzati Közgyűléssel kapcsolatunk élő, folyamatos, korrekt, szakszerű, az általuk megszabott adatszolgáltatást végrehajtjuk. 

Felelős: igazgató, tagintézmény-vezetők

2. 
Az Asbóth-iskola ingatlanának tulajdonosa Keszthely Város Önkormányzata, 1996. január 1-jéig az iskola fenntartója volt. Természetesen jelenleg is szoros a kapcsolat a képviselőkkel, az oktatási bizottsággal, a Polgármesteri Hivatallal. A Nagyváthy tagintézmény kapcsolata is folyamatos a keszthelyi önkormányzattal.

Felelős: igazgató, tagintézmény-vezető, műszaki vezető

3. 
A Béri B. tagintézmény szoros kapcsolatot tart Zalaszentgrót Város Önkormányzatával, a képviselő-testülettel, a Polgármesteri Hivatallal. Felelős: tagintézmény-vezető

4. 
Intézményünk profilja megkívánja, hogy a kereskedelmi és iparkamarával, ipartestülettel folyamatos, egyre erősödő kapcsolatunk legyen. Célunk, hogy ez a kapcsolattartás szilárduljon, s az információáramlás kölcsönös legyen. Ünnepélyes rendezvényeiken tanulóink szívesen szerepelnek (pl. idősek napján).
Felelős: tagintézményvezető-helyettes, gyakorlatioktatatás-vezető

5. 
A gyakorlati munkahelyekkel mindennapos a kapcsolatunk a tagintézményvezető-helyettes és a gyakorlatioktatás-vezető koordinálásával. Azonos céljaink, érdekeink feltételezik a kölcsönös segítségnyújtást a problémák megoldásában. Évente felmérjük a gyakorlati munkahelyek képzési igényeit.
Felelős: tagintézményvezető-helyettes, gyakorlatioktatás-vezető, műszaki igazgatóhelyettes, műszaki vezető

6. 
A Kollégiumi Szakmai és Érdekvédelmi Szövetséggel a kollégium fontos szakmai kapcsolatot alakított ki, sok támogatást és szakmai segítséget nyújt a szövetség.
Felelős: kollégiumvezető

7. 
Szorosabb együttműködés van az Asbóth iskola kollégiuma és az alábbi közoktatási intézmények (a kollégista tanulók iskolái) között:

Vajda János Gimnázium

Közgazdasági Szakközépiskola
A kollégiumi nevelőtanár rendszeres kapcsolatban van a tanuló osztályfőnökével, ill. szaktanáraival. 

Felelős: kollégiumvezető

8. 
A tanulók szüleivel szülői értekezleteken, fogadóórákon, egyedi esetekben telefonon, levélben tartjuk a kapcsolatot. Az ellenőrző könyv a kapcsolattartás egyik közvetítője.
A kapcsolatfelvételt több esetben kezdeményezi az osztályfőnök, nevelőtanár, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, ritkábban a szülő, esetenként az iskolavezetés.
9. 
A közoktatási intézmények és intézményünk kapcsolatfelvétele elsősorban a pályaválasztás időszakában indokolt, de egyéb együttműködési alkalmak (sportversenyek, kulturális rendezvények, a városért, megyéért történő megmozdulások stb.) is adódnak. Mindhárom iskola rendszeresen tájékoztatja a városi és városkörnyéki általános iskolákat képzési profilunkról, a megye középiskoláit a szakmai képzésről, a szakiskolákat az érettségi megszerzésének lehetőségeiről. A minden évben megrendezett pályaválasztási nyílt napokon kívül, általános iskolai szülői értekezleteken, osztályfőnöki órákon és minden lehetséges fórumon bemutatjuk intézményünket, ajánljuk az elsajátítható szakmákat. 
Felelős: tagintézmény-vezetők, műszaki igazgatóhelyettes és közismereti igazgatóhelyettes

10. 
Intézményünk külön gondot fordít a hátrányos és veszélyeztetett tanulók problémáinak segítésére. Folyamatosan tartjuk a kapcsolatot a tanulók családjával. Felelős: ifjúságvédelmi felelős

11. 
A Zala Megyei Munkaügyi Központtal: tájékoztatjuk őket a végzős tanulók elhelyezkedéséről. Együttműködünk az általuk és más szervezetek által kiírt pályázatokban.

Felelős: műszaki igazgatóhelyettes, tagintézményvezető-helyettes

12. 
Az irányadó minisztériumokkal és az Oktatási Hivatallal kapcsolattartásunk folyamatos (OKM, KHEM, FVM, EüM, KvVM, NSZFI). 

Felelős: igazgató, tagintézmény-vezetők és igazgatóhelyettesek

13. 
A Zala Megyei Önkormányzat Pedagógiai Intézetével leginkább a pályaválasztás, a pedagógusok továbbképzése, a tanulók versenyeinek szervezésében tartjuk a kapcsolatot.

Felelős: tagintézmény-vezetők, igazgatóhelyettesek

14. 
A Gyermekjóléti Szolgálattal szoros kapcsolatot tartunk fenn, tájékoztatjuk őket a hátrányos és veszélyeztetett tanulók gondjairól, helyzetéről. Részt veszünk a Gyermekjóléti Szolgálat értekezletein, és problematikus esetekben tanácsaikat kérjük. Elsősorban iskolánk igazgatója, a tagintézmény-vezetők, a kollégiumvezető és az ifjúságvédelmi felelős informálja a szolgálatot, és kéri segítségüket. Magántanulói státusz igénylése esetén előzetesen beszerezzük engedélyüket.

Felelős: igazgató, tagintézmény-vezetők, ifjúságvédelmi felelős és kollégiumvezető

15. 
Az Asbóth iskola baráti kapcsolatban van a soproni Vas- és Villamosipari Szakképző Iskolával, valamint a budapesti Deák Ferenc Kollégiummal dolgozói csereüdültetési kapcsolatot alakítottunk ki. Felelős: kollégiumvezető, gazdasági vezető

16. 
Az Egészségügyi Alapellátási Intézettel folyamatos kapcsolatot tartunk. A koordinálást az iskolatitkár, illetve a tagintézmény-vezető és a védőnő végzi. (ld. 27. §)

17. 
A megyei szaktanácsadókkal a kapcsolattartásunk folyamatos. Felelős: munkaközösség-vezetők

18. Intézményünk még a következő intézményekkel, szervezetekkel alakított ki együttműködést
Balaton Kongresszusi Központ és Színház, Keszthely
Balatoni Múzeum Keszthely
Csány-Szendrey Általános Művelődési Központ Keszthely
Fejér György Városi Könyvtár Keszthely
Forrásvíz Egyesület

Georgikon Majormúzeum Keszthely
Goldmark Károly Művelődési Központ Keszthely
Helikon Kastélymúzeum Keszthely
Helikon Rádió Keszthely

Hevesi Sándor Színház Zalaegerszeg
Hévíz Gyógyfürdő és Szent András Kórház Kht.

Hévízi Televízió
Keszthelyi Ipartestület
Keszthelyi Televízió
Keszthelyi Városüzemeltetési Kft.

Magyar Vöröskereszt Keszthelyi Szervezete
Nevelési Tanácsadó Keszthely
Pannon Egyetem Georgikon Kar Keszthely

Sajtó (Zalai Hírlap, Hévíz, Keszthely és Vidéke)
Sportági szakszövetségek

Sportegyesületek

Tudományos Ismeretterjesztő Társulat Öveges József Városi Szervezete Keszthely
Városi Kórház Keszthely

Városi Rendőrkapitányság Keszthely

Zalaszentgróti Városi Könyvtár

Zalaszentgróti Városi Művelődési Központ

Ezeknek az intézményeknek, valamint a szakképzésben érdekelt gazdálkodó szervezeteknek, a helyi társadalmi egyesületeknek és az intézményt támogató alapítványoknak a rendezvényein rendszeresen részt veszünk. A vállalkozókkal is folyamatosan tartjuk a kapcsolatot.
19. 
Az Asbóth-iskolának 1992 óta élő kapcsolata van a Szlovákiában lévő hidaskürti magyar magániskolával, ahol középiskolásokat és szakmunkástanulókat képeznek. Rendszeresen fogadjuk a magyar anyanyelvű diákokat és tanáraikat, és szervezünk kirándulást Hidaskürtre. Ismerkedünk egymás életmódjával, munkakörülményeivel, problémáival. A Helikoni Ünnepségeken rendszeresen részt vesznek szlovákiai barátaink. Felelős: közismereti igh.

A belgiumi Koninklijk Technisch Atheneum középiskola Liedekerkéből kezdeményezett iskolánkkal szakmai kapcsolatot. Tanáraik, tanulóik kis csoportja nálunk járt 1997 tavaszán, és ismerkedett iskolarendszerünkkel, szakmai képzésünkkel. Szakértői csere formájában tanáraink 9 fős csoportja látogatta meg a belgiumi szakiskolát. A kapcsolatot folyamatossá, rendszeressé tettük.

A COMENIUS I. Európai Oktatási Projekt keretében fodrász szakmában együttműködtünk négy ország 1-1 iskolájának képviselőivel, a hosszú hajból készülő frizurák elkészítésében:

· Koninklijk Technisch Atheneum,  Liedekerke, Belgium

· Carlforsska Gymnasiet, Vasteras, Svédország

· Dundee College, Dundee, Skócia

· Srednja Frizerska Sola, Ljubljana, Szlovénia

Lehetőséget biztosítunk a tanulóinknak a Leonardo program keretében külföldi szakmai gyakorlaton való részvételre. Eddig megvalósult szakmai gyakorlat fodrász és villanyszerelő szakmákban a CFA De la Chambre de Métiers et de l’Artisanat de la Mayenne francia szakképző iskolával.

20. A Nagyváthy tagintézmény közel 10 éves kapcsolatot tart fenn a németországi Fulda városban működő Eduard-Stieler-Schule középiskolával. Az évek során több nemzetközi projektet valósítottak meg pályázati keretek között EU támogatással a Tempus Közalapítványon keresztül (2000–2003).

A Comenius I. iskolai projekt központi témája a víz- és a környezetvédelem volt, mely négy ország részvételével (finn, német, olasz és magyar) diákok és tanárok bővíthették szakmai ismeretüket, nyelvtudásukat (2003–2004).

A Comenius I. nyelvi projekt lehetőséget nyújt diákcsere formájában is a szakmai idegen nyelv (egészség, gyógytorna) elmélyítésére (2008–2010).

18. § A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje
Az iskola pedagógusai a 3–9. §-ok által meghatározottak szerint végzik a munkájukat.

1. Feladata:
1.1. A nevelő- és oktató munka minden szervezett területére kiterjedően ellenőrizze a pedagógia elveinek érvényesülését, a pedagógiai program, a tantervi követelmények teljesítését és a munkatervi feladatok megoldásának menetét.

1.2. A munka folyamatában adjon kellő információt az iskolavezetésnek az egyes feladatok végrehajtásáról.

1.3. Elegendő mennyiségű és sokoldalú adatot szolgáltasson a helyzetértékeléshez, illetve az eredmények regisztrálásához.

1.4. Az ellenőrzés alkalmain keresztül segítse az egységes, iskolára jellemző elvek, követelmények érvényesülését.

2. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének elvei
2.1. Az ellenőrzések meghatározó vezérelvének az iskolai nevelő-oktató munka jobbítására irányuló törekvést kell tekinteni.

2.2. A belső ellenőrzés rendszerében biztosítani kell a tervszerűséget és a nyíltságot.

2.3. A meghatározott céllal végzett, munkatervben rögzített ellenőrzések kivételével törekedni kell a komplexitásra.

3. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének rendje:
3.1. A belső ellenőrzési feladatokat az iskola vezetői (igazgató, tagintézmény-vezetők, tagintézményvezető-helyettes, igazgatóhelyettesek, gyakorlatioktatás-vezető, kollégium-vezető, műszaki vezető) alapvetően az 4. §-ban meghatározott feladatmegosztás szerint és a munkaközösség-vezetők az adott szakterületen végzik. Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi a tagintézmény-vezetők és az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás.

3.2. Minden ellenőrzés előkészületi, ellenőrzési, egyeztetési és információ-továbbítási szakaszból áll. Az ellenőrzés eredményéről az érintettet érdemben tájékoztatni kell. Az általánosítható tapasztalatokat – a feladatok egyidejű meghatározásával – nevelőtestületi értekezleten összegezni és értékelni kell. 

3.3. Az ellenőrzés módszerei:

· tanórák és tanórán kívüli foglalkozások látogatása

· írásos dokumentumok vizsgálata

· tanulói munkák vizsgálata

· beszámoltatás írásban, szóban.

4. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének tartalma:
4.1. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének tartalma az évente ismétlődő, a folyamatos munkavégzést biztosító ellenőrzésekre és az éves munkatervben meghatározott célvizsgálatokra terjed ki.

4.2. Minden ellenőrzési tevékenység során fokozott figyelmet kell fordítani az általános és a munkatervben rögzített nevelési eljárások teljesítésére.

4.3. Évente különös gondot kell fordítani a munkatervben meghatározott, kiemelt feladatok teljesítésére.

4.4. Az ellenőrzésekkor a szakmai illetékesség határain belül értékelni kell a szakmai feladatok végrehajtásának minőségét.

4.5. Az alkalmazott módszereket a feladatok megoldásának lehetőségei és eredményessége szempontjából szükséges értékelni.

19. § Az intézmény működésének rendje
1. A tanév beosztása évente az oktatási miniszter által kiadott rendelkezéseknek megfelelően történik.

2. Az egyes tanévek rendjét az intézmény éves munkatervében kell meghatározni. A tanítás nélküli munkanapok időpontját és felhasználási módját is az eseménynaptárban kell rögzíteni.

A tanév elején az alábbi terveket kell elkészíteni:

· munkaterv,

· feladatellátási terv

· munkaközösségi,

· tanmenetek,
· szakköri + diákköri,

· munkavédelmi intézkedési terv,

· továbbképzési terv.

3. Tanítás nélküli munkanapot a jogszabályokban rögzítettek szerint lehet adni. (Pl. nevelési értekezlet, továbbképzési nap, írásbeli vizsgák, munkatervben tervezett tanulmányi kirándulások, iskolai hagyományok ápolása.)

4. Az iskolában a vezetők helyettesítésének rendjét a 3. § részletesen tartalmazza.

5. A pedagógusok értékelését az MF 7.5 Teljesítményértékelési szabályzat szerint végezzük.

6. A belső minőség auditot ME 08.01 alapján végezzük.

7. A tanítási nap rendje

7.1. Az Asbóth-iskola tanítási rendje:
7.1.1. 
Az elméleti órák 08.00 órakor kezdődnek, időtartamuk 45 perc. Az órák között 10 perces szünetet kell tartani, kivéve a 7. óra előtti 5 perces szünetet. Így a hetedik óra vége: 14.10 óra.

7.1.2. 
Az iskola nyitva tartása 6.00 órától 20.00 óráig.

7.1.3. 
Ha az óraterv és az órarendkészítés egyéb körülményei indokolják, nulladik és nyolcadik óra tartására is van lehetőség. 

7.1.4. 
A gyakorlati foglalkozásokat folyamatosan kell tartani, legkorábban 6.00 órakor kezdődhetnek. Ennek során a tanulóknak 20 perces egybefüggő szünetet kell biztosítani. A gyakorlati óra időtartama általában 60 perc. Kivételek: 

· az orientációs és a szakmai alapképzés keretében tartott gyakorlati órák 55 percesek

· a napi 6 óránál kevesebb kiegészítő gyakorlati foglalkozások 55 percesek

· az OKJ-ben meghatározott elméleti igényes gyakorlati óra 45 perces.

7.1.5. 
A tanítási óra védelme érdekében:

· tanítási órán és iskolai foglalkozásokon mobiltelefont használni tilos!

· tilos tanítási óráról tanárt, diákot kihívni, az óra megkezdését követően oda bemenni.

· az órát hirdetéssel, körözvénnyel zavarni csak vezetői engedéllyel lehet.

· a szaktanár csak alapos okkal engedhet tanulót az órájáról távol maradni.

· tanulót óráról elkérni a megfelelő nyomtatvány kitöltésével, igazgatóhelyettesi engedéllyel lehet. (Kulturális, tanulmányi és sportversenyek) 

· tanulót az iskolából elengedni az erre rendszeresített nyomtatványon az osztályfőnök engedélyével lehet.

7.1.6. 
A tanórák közötti szünetekben és a tanítást megelőzően meghatározott beosztás alapján tanári ügyeletet kell biztosítani. Az óraközi szünetekben a tanári ügyeletet szintenként 2-2 fő pedagógus látja el, az udvari ügyeletet a biztonsági őr egy pedagógussal látja el.

7.1.7. 
Portaszolgálat: A portás 7.50 órakor bezárja az intézmény főkapuját, a később érkezőket az elektromos kapun keresztül engedi be, tanulót csak a diákigazolványának felmutatása után. A portán elhelyezett osztálylista, valamint az osztályok érkezési-távozási nyilvántartása alapján kiszűri a későket, amit az arra rendszeresített nyomtatványra felvezet. Tanítási időszak alatt csak az érvényes kilépési engedéllyel rendelkező tanulót engedi ki. A 7. óra elkezdése után kinyitja az iskola főkapuját, az annál korábban végző tanulókat csak diákigazolványuk felmutatása és a reggeli beléptetéshez hasonló ellenőrzések után engedheti ki. A portás az aznapi nyomtatványokat (késési lista, elengedési lap) 15.00 órakor a tanáriban elhelyezett dossziéba teszi. 
7.2. A Béri Balogh Ádám Tagintézmény tanítási rendje

7.2.1. 
Az iskola épületei szorgalmi időben hétfőtől-péntekig reggel 6.00 órától 18.00 óráig tartanak nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épületek eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tarthatók.

7.2.2. 
Szorgalmi időben hétfőtől-péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7.30 óra és dél-után 16.00 óra között a tagintézmény-vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia.

7.2.3. 
Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 7.00 óra és 15.15 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc. Az óraközi szünetek hossza – a 3. óra utáni szünet kivételével, amely 15 perc és a hatodik óra utáni szünet kivételével, amely 5 perc hosszú – 10 perc.

7.2.4. 
Az iskolában 7.30 órától 14.30 óráig és az óraközi szünetek idején ügyeleti szolgálat működik. Az ügyeleti szolgálatot egy időben 3 nevelő és 8 tanuló látja el. Az ügyeletes nevelők feladatukat kötelesek a rájuk bízott épületrészben – az ügyeleti szolgálat szabályai szerint ellátni. Kötelesek a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

7.2.5. 
A tanuló a tanítási órák idején – indokolt esetben – csak osztályfőnöke vagy osztályfőnök helyettese (távollétük esetén a tagintézmény-vezető) engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. A távozás idejét, okát és a visszaérkezés idejét, az engedélyező pedagógus nevét a portaügyeletes tanulók feljegyezik.

7.2.6. 
Tanórán kívüli foglalkozásokat 18.00 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató engedélyével lehet. 

7.2.7. 
Szorgalmi időben a nevelői és tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik. A nevelői ügyek esetén 8–12, a tanulói ügyek esetén 10–11 óra közötti időben. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai (vezetői) ügyeletet hetente kell megszervezni.

7.3. A Nagyváthy János Tagintézmény tanítási rendje

7.3.1. 
Az intézmény nyitva tartása 06.00 órától 18.00 óráig tart. A tanítás 8.00 órától 13.20, 14.15, illetve 15.10 óráig tart, a tanórák közt 10 perces szünettel. Az 5 órás vagy hosszabb időtartamú gyakorlatok összevontan – egy 25 perces szünettel – is tarthatók, ha a szünet az ebéd idejére esik.

7.3.2. 
A tanítás szaktantermi rendszerben történik, az egyes órák helyét az órarend tartalmazza 

7.3.3. 
A tanárok rendkívüli elfoglaltsága (vagy egyéb akadály) esetén óracsere biztosítja a tanórák megtartását. Ezen óracserék a fő- és új épületben előző nap a 6. óra végéig kifüggesztésre kerülnek.

7.3.4. 
A tanulók a tanítás megkezdése előtt legalább 10 perccel jelennek meg az iskolában. A tanórák előtti és közötti szüneteket az iskola folyosóján, udvarán töltik, becsengetéskor sorakoznak a szaktanterem előtt.

7.3.5. 
Az iskola területét a tanítás ideje alatt a tanulók csak igen indokolt esetben s kizárólag a főbejáraton keresztül hagyhatják el. A kilépők kötelesek bejelentkezni a kapuügyeletesnél; 

7.3.6. 
A tanítás idején ellátott tanulói ügyeletek

7.3.6.1.
A haladási naplót az osztályfőnök által kijelölt felelős tanuló juttatja el a tanítási órákra; 

7.3.6.2. 
A hetes tanuló a házirendben szabályozott rend szerint látja el feladatát;

7.3.6.3. 
A tanítás ideje alatt a 10-11. osztályos tanulók kapuügyeletet látnak el. 
a) A kapuügyeletes tanuló 7.45 órától 14.00 óráig látja el feladatait.

b) Az 1. pontban meghatározott idő alatt a számára kijelölt helyen tartózkodik (kivéve, ha ezzel kapcsolatos feladatai elszólítják).

c) Felel azért, hogy a tanulók óraközi szünetben ne hagyják el az iskolát. Amennyiben a tanuló eltávozik az iskola épületéből, felírja a kiengedett tanuló nevét és az őt elengedő tanár nevét.

d) Az iskolába érkező vendégeket udvariasan fogadja, szükség esetén felkíséri őket az igazgatói irodába, illetve segítséget nyújt az illetékes tanár, iskolai dolgozó vagy tanuló megkeresésében. Idegeneket illetéktelenül nem engedhet be az iskola épületébe. Tanítás alatt a tanulókat csak kivételesen fontos esetekben kereshetik fel, akkor is csak a közvetlen hozzátartozóik.

e) A tanulói körözvényeket körbeviszi az egyes osztályokban.

f) Ha az iskola dolgozóját vagy tanulóját telefonon keresik és a keresett személy házitelefonon nem érhető el, akkor szóban értesíti őket (tanulókat tanóráról nem hívhat ki).

g) Rádiót, magnót, mobiltelefont nem hallgat, figyelmét egyéb foglalatossággal nem vonja el ügyeletesi teendőiről.

h) Öltözéke ünnepi egyenruha.

8. Az esti tagozat munkarendje az Asbóth-iskolában

8.1. Az esti tagozaton a tanítás hétfőn, kedden és szerdán történik. Kezdete: 14.15 óra. A tanórák időtartama: 40 perc. Köztük 5 perces szünetek vannak. A tanítás vége: 18.40 óra. 

Az iskola épületében dohányozni tilos, az iskola épületén kívül is csak az erre kijelölt helyen. A termek és a folyosók rendjéért (főleg a tisztaságért, a vagyonvédelemért, a dohányzási tilalom betartásáért) az osztályok felelnek. (Károkozás esetén a tanuló vagy az osztály megtéríti a kárt.)

8.2. Az esti tagozat vizsgarendjét az intézmény éves munkatervében határozzuk meg.

9. Az összefüggő nyári szakmai gyakorlat rendje

Nyári szakmai gyakorlat a szakképzési évfolyamon – ahol a központi program előírja – kötelező.

9.1. Az összefüggő nyári termelési gyakorlatokat folyamatosan, lehetőség szerint az utolsó tanítási naptól kezdődően kell megtartani.

9.2. Az összefüggő nyári gyakorlatok ellenőrzése a gyakorlatioktatás-vezető feladata.

9.3. A nyári szakmai gyakorlat csoportbeosztását, a gyakorlat tematikáját, a szakoktatók és az ellenőrzést végzők feladatait feladattervben kell rögzíteni. 

9.4. A nyári gyakorlat megkezdéséig a gyakorlatioktatás-vezető eljuttatja a tanulóknak azt a nyilatkozatot, amin igazoltatni kell a munkahellyel a tanuló nyári gyakorlatának letöltését. Ezt az igazolást a tanuló a javítóvizsga időpontjáig köteles visszajuttatni a gyakorlatioktatás-vezetőnek. 
20. § A kollégium működésének rendje

1. Az Asbóth-iskola kollégiumának rendje
1.1. 
A kollégium adott tanévre vonatkozó munkarendjét a kollégiumi munkaközösség, valamint a kollégiumi diákönkormányzat közreműködésével elkészített és az igazgató által jóváhagyott heti- és napirend tartalmazza.

1.2. 
A tanulók az iskolai tanévkezdést megelőző napon költöznek be a kollégiumba, és ott tartózkodnak az elméleti és gyakorlati oktatás időtartama alatt.

1.3. 
A kollégiumba felvett tanulókból csoportokat kell kialakítani. A csoportok létszáma 25-27 fő lehet.

1.4. 
A tanulók az iskolai szervezésű elfoglaltságaikon kívüli időt a kollégiumban töltik. A kollégiumban töltött időt a tanulók tanulásra, művelődésre, sportolásra, szórakozásra, szervezett kollégiumi foglalkozásokra, rendezvényekre, személyes holmijuk és környezetük tisztántartására, valamint pihenésre fordítják.

1.5. 
A tanulók hétvégeken és a szünetek időtartamára hazautaznak. Ez alól kivételt a munkatervben rögzített hétvégi iskolai rendezvények és a rendkívüli körülmények miatt kötelező itt maradások jelentenek. A hétvégén kollégiumban maradó tanulók felügyeletéről a kollégiumvezető gondoskodik.

1.6. 
A tanulóknak naponta – a napirendben meghatározott módon – legalább 1 órás szabadidőt és egyéb szervezett elfoglaltságoktól függetlenül 3,5 órás tanulási lehetőséget kell biztosítani. 

1.7. 
A napirendet általában a 6.30 órai ébresztő és a 21.30 órakor történő takarodó közötti időre kell megtervezni. Ettől eltérni csak az iskolai elfoglaltságok indokai alapján lehet. 

1.8. 
A kollégiumban a tanórák után nevelőtanári foglalkozásokat (etikai, önkormányzati, nevelési), klubfoglalkozásokat és egyéb szabadidős tevékenységet (tömegsport) kell szervezni. 

1.9. 
A kollégiumban a tanulókat felügyelet nélkül hagyni nem szabad. A nevelők munkaidejük meghatározó részét a tanulók között töltik.

1.10. Nevelőtanári értekezletet csak általános szolgálati időn kívül lehet tartani.

1.11. A kollégiumi élet fentieken túlmenő szabályozására a kollégiumi házirend szolgál. 

1.12. A kollégiumi házirenddel kapcsolatos tapasztalatokat évente össze kell gyűjteni, és szükség esetén módosítani.

1.13. A kollégium nyitva tartása: 6.00–20.00 óráig.

1.14. Portaszolgálat: A portás ellenőrzi, hogy a kollégium épületében csak illetékes személyek tartózkodjanak, ennek biztosítása érdekében a kollégiumi kapu és főbejárati ajtó – a kollégisták nagy tömegű távozása és érkezése kivételével – zárásáról gondoskodik. A kollégiumi kaput csak a kollégisták reggeli távozása (kb. 6.00 órától 8.00 óráig), a délutáni visszaérkezése (kb. 12.00 órától 14.00 óráig), illetve az eltávozási időszak (14.00 órától 16.00 óráig, 18.00 órától 20.00 óráig) alatt tarthatja nyitva. A visszaérkezési időszakig a kollégista tanulók is az intézmény főkapuján közlekedhetnek, kivéve a kollégiumból később távozó tanulókat. Őket a nevelőtanár felügyelete mellett ki-, illetve visszaengedi. A látogatókat, hivatalos szerveket, pedagógusokat a kollégium kapuján engedi be, a menzás és általános iskolai tanulók azonban csak az étterem melletti bejáraton közlekedhetnek.

21. § Az intézményben tartózkodás rendje
Az iskola nyitva tartása:

Asbóth iskola:
06.00–20.00

Béri B. tagintézmény:
06.00–18.00

Nagyváthy tagintézmény:
06.00–18.00

1. A vezetők munkarendje
1.1. 
Az intézmény vezetői kötetlen munkarendben dolgoznak. Az igazgató és a tagintézmény-vezetők által elkészített beosztás szerint vezetői ügyeletet látnak el, hogy délután is legyen vezető az iskolában.

1.2. 
Nyári szünetben minden hét szerdáján 9.00–12.00 óráig van vezetői ügyelet az Asbóth-iskolában, a tagintézményekben havonta csak egy alkalommal (a munkaterv szerint). 

2. A pedagógusok munkarendje
2.1. A pedagógus munkakörébe tartozó feladatait a munkaköri leírása, a feladatellátási terv, az SZMSZ megfelelő szakaszai és a Kollektív Szerződés tartalmazza.

2.2. Napi munkarendjét az órarend, az ügyeleti rend, a tagintézmény-vezetők, illetve az igazgatóhelyettesek által kiírt helyettesítési rend és a feladatellátási terv határozza meg.

2.3. A pedagógus köteles 15 perccel beosztása előtt munkahelyén megjelenni. Rendkívüli távolmaradásáról köteles egy nappal, de legkésőbb az adott nap 7.45 óráig az igazgatót, tagintézmény-vezetőt vagy a helyetteseket értesíteni.

A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az illetékes vezetőhöz eljuttatni, hogy biztosítani lehessen a tanmenet szerinti haladást.

2.4. A pedagógus két nappal előbb kérhet engedélyt tanóra elhagyására vagy eltérő tartalmú tanóra megtartására. A szakszerűség biztosítása mellett a tanórák elcserélését a tagintézmény-vezető, illetve az igazgatóhelyettes engedélyezi.

3. Az intézmény tanulóinak munkarendje
3.1. Az intézményi rendszabályok, az iskolai és a kollégiumi házirend tartalmazzák a tanulók jogait és kötelességeit, valamint a tanulók munkarendjének részletes szabályozását. 

3.2. A vonatkozó házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló saját maga, másodsorban a pedagógusok és a beosztott tanulók ügyelnek. A házirend megszegése fegyelmező-, illetve fegyelmi intézkedést von maga után. 

3.3. A bejáró tanulók érkezésüktől a tanítás megkezdéséig, illetve tanítás után a hazautazásig az iskola területén tartózkodhatnak. 

3.4. A tanulók a tanítási idő alatt az iskola területét csak indokolt esetben az osztályfőnök, az osztályfőnök helyettese vagy a tanuló szaktanára írásbeli engedélyével hagyhatják el.

4. Az iskolában tartózkodás rendje az intézménnyel nem jogviszonyban lévők részére:

4.1. Az intézménybe idegenek engedély nélkül nem tartózkodhatnak.

4.2. Látogatót, vendéget – belépésekor – a biztonsági őr, a portás vagy a kapuügyeletes eligazítja, szükség esetén fölkíséri a keresett személyhez.

5. A tanulók távolmaradásának igazolását a Házirendben szabályoztuk.

6. Az iskolában párt és politikai célú mozgalom nem működik, ilyen célú tevékenységet nem folytatunk.

22. § A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái
1. A tanórán kívüli foglalkozások célja:

1.1. Adjanak lehetőséget az iskolában tanított tárgyak tantervi követelményekben előírtak elmélyítésére, illetve pótlására, a képzés eredményeinek növelésére.

1.2. Biztosítsák az egészséges életmódra nevelés lehetőségeit (sport, különböző szakkörök stb.).

1.3. Törekedni kell arra, hogy a tantervi, közművelődési és szakmai ismeretek komplex művelődési anyaggá szerveződjenek. 

1.4. Sajátos módszereikkel segítsék az iskola nevelési feladatainak megoldását.

1.5. Hatékonyan feleljenek meg a tanulók érdeklődési körének, segítsék a tehetséggondozást.

2.  A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái:

2.1. A diákkör lehet:

· tanulmányhoz kapcsolódó szakkör,

· érdeklődési kör,

· művészeti kör,

· sporttal kapcsolatos,

· közművelődési (klub)

· szabadidő hasznos eltöltéséhez kapcsolódó tevékenységek.

2.2. Tanulmányi, szakmai, kulturális és sportversenyek (házi, városi, megyei, területi, országos).

2.3. Felzárkóztató és tehetséggondozó foglalkozások (korrepetálás, előkészítő).

2.4. A tervezett és az igazgató által előzetesen engedélyezett tanulmányi kirándulások.

3. A tanórán kívüli foglalkozások a tantárgyfelosztásban és az iskolai órarendben szerepeljenek. 

4. Tanulószobai foglalkozások az Asbóth-iskolában a kollégium házirendjében meghatározottak szerint működik.

5. A diákkörök éves munkaterv szerint végzik munkájukat.

· Csak olyan diákkör működtethető, amelynek szakszerű vezetése biztosított.

· A diákkörökre biztosítható tanórán kívüli órák mennyiségét az intézet mindenkori gazdasági helyzete határozza meg.

· A diákkörbe jelentkezés önkéntes, a tagság vállalása egy tanévre szól. A diákkör követelményeinek nem teljesítése a diákköri tagság megvonásával, valamint fegyelmi felelősségre vonással járhat.

· A tanulmányhoz kapcsolódó szakkörök és érdeklődési körök általában 10-15 fős tagsággal működhetnek.

· Egy tanuló legfeljebb három diákkörnek lehet tagja.

· A diákkörvezető tanár óradíjai a ténylegesen megtartott foglalkozások alapján számolhatók el.

· Diákkört vezethet olyan szakember is, aki nem az iskola pedagógusa.

· A diákkörök minden tanév szeptember 1-jétől a tanév végéig működnek az órarendben meghatározottak szerint.

· A diákköri foglalkozásokról naplót kell vezetni, amely tartalmazza:

· a diákköri tagok névsorát,

· hiányzásokat,

· a diákköri foglalkozások anyagát.

· 6.
Háziversenyt kezdeményezhet és lebonyolíthat: diákkör, diákönkormányzati szerv, munkaközösség, tantestület.

· Háziverseny csak a szakmai követelmények és a résztvevők esélyegyenlőségének biztosításával szervezhető. 

· Területi és országos versenyeken csak a versenyszabályoknak megfelelő, az iskolát méltóképpen képviselő diák vagy csoport vehet részt.

7. 
Korrepetálási és felzárkóztatási foglalkozásokat, valamint tehetséggondozást akkor tartunk tanórai kereten kívül, amennyiben az órakeret lehetővé teszi.

· A felzárkóztató foglalkozásokon való megjelenésre az illetékes szaktanár kötelezhet tanulókat. 

· A foglalkozások megtartását egy erre rendszeresített füzetben a jelenlévők számának, a foglalkozás tárgyának és idejének feltüntetésével kell igazolni. 

8. Az osztálykirándulásokat a tanév elején kell megtervezni.

· Az osztálykirándulások anyagi fedezetét a szülők anyagi támogatásából (SZM egyetértése alapján) kell megteremteni. 

· Az osztálykiránduláson való részvétel nem kötelező, de az onnét távolmaradó tanulót oktatásra kell beosztani. 

· Az osztálykirándulások alkalmával 20 tanulónként 1 fő kísérő pedagógust kell biztosítani.

· A második kísérő szülő is lehet. A kísérő iskolai állományú pedagógusok díjazása külön jogszabály alapján történik.

· Az osztálykirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnöknek az osztályfőnöki tanmenetben rögzíteni kell.

23. § Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje
Az iskola létesítményei, helyiségei elsősorban a nevelő-oktató munkát szolgálják. De ezek felhasználásával szerveződnek a tanórán kívüli foglalkozások, és keretet adnak az iskola különböző mozgalmi jellegű tevékenységéhez is. Ha a nevelő-oktató munka lehetővé teszi, gazdasági megfontolások pedig indokolják, az iskola bizonyos létesítményeit, helyiségeit bérbe adhatja. A bérbe adásról az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető dönt.

Díjmentesen át kell engedni: országgyűlési, önkormányzati választásokra, képviselői beszámolókra, diákmozgalmi és egyéb tömegszervezetek összejövetelére, kivéve pártok összejövetelére.

Díjfizetéssel kell átengedni: szakmunkásképző, továbbképző és egyéb tanfolyamok idejére (tanterem, zsibongó, mosdó stb.), valamint a kollégiumot vendégszállás céljára, kivéve pártok összejövetelére.

Tanműhelyeket, szaktantermeket és szakmai kabineteket (szintvizsga, mestervizsga, felnőtt továbbképzés) céljára. 

Sportolási célra bérbe adható a tornaterem, konditerem és a sportpálya. (Biztosítani kell a zuhanyzók, mosdók melegvízzel való ellátását.)

A fenti létesítmények bérleti/térítési díját gazdasági évenként határozzuk meg. 

Az intézet helyiségeinek használatára írásbeli megállapodást kell kötni. A megállapodásnak tartalmazni kell:

· a használó szerv címét,

· a használatra való átengedés idejét,

· a használatra adott helyiségek megnevezését, nagyságát m2-ben,

· fizetendő díjakat,

· a fizetés módját.

A használatra való átengedés díját a mindenkor érvényes vonatkozó jogszabály alapján kell megállapítani.

Az átengedés ideje alatt ügyeletet kell tartani, és fokozott figyelmet kell fordítani a társadalmi tulajdon védelmére, tűzvédelmi és egyéb biztonsági előírásokra. 

Az iskolában és a kollégiumban mindenféle reklámanyag kihelyezése csak vezetői hozzájárulással lehetséges. Azokat a reklámokat engedélyezzük, amelyek a tanulók az egészséges életmódjával, a környezetvédelemmel, közéleti tevékenységgel, illetve kulturális tevékenységgel függnek össze

1. Szertár
1.1. 
A szertár eszközkészletéért a szertárkezelő erkölcsileg és anyagilag felelős. Az általa ki-dolgozott és a vagyonvédelem szempontjából hatékony eszközkiviteli és visszahelyezési rendet minden szertári anyagot, eszközt használónak be kell tartania. Az eszközöket magánhasználatra kölcsönözni nem lehet. Más intézménynek való kölcsönzését az igazgató engedélyezheti. 

1.2. 
A szertárakat a használók távozáskor kötelesek bezárni.

1.3. 
A tanulók a szertárakban csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak.

1.4. 
A szertárakban csak a leltárban szereplő, a nevelő-oktató munkához egyébként szükséges és a hatékony eszközhasználat miatt indokolt tárgyakat, eszközöket lehet tárolni. Minden tanév június 30-tól a leltárban szereplő eszközöknek a szertárban kell lennie.

1.5. 
A szertárak kialakításánál, használatánál be kell tartani a munka- és tűzvédelmi rendszabályokat. 

2. Mérőterem, számítástechnikai, lakberendező szaktanterem, nyelvi labor, demonstrációs gyakorlóterem

2.1. 
A mérőterem, számítástechnikai szaktanterem, környezetvédelmi labor, demonstrációs gyakorlóterem használati rendjét az ott kifüggesztett szabályzat határozza meg.

2.2. 
A mérőtermet, számítástechnikai szaktantermet vagyonvédelem szempontjából fokozott gondossággal kell kezelni. Ide csak mérőtermi és szakmai foglalkozások ütemezhetők. A tanulók itt csak tanári felügyelettel tartózkodhatnak.

2.3. 
A szertárnál (1. pont) leírt előírások itt is alkalmazandók.

2.4. A környezetvédelmi laborban csak tanári felügyelet mellett tartózkodhatnak a tanulók, továbbá megkülönböztetett figyelemmel kell kezelni a veszélyes anyagokat és készítményeket. A terem használatát és rendjét a kihelyezett szabályzat tartalmazza. (Veszélyes anyagok tárolását és kezelését a kockázatelemzés tartalmazza.)

3. Könyvtár

3.1. 
A könyvtár a nyitvatartási ideje alatt helyben olvasásra és kölcsönzésre nyújt lehetőséget. Nyitvatartási idő naponta külön időbeosztás szerint kifüggesztésre kerül meghatározott helyen (faliújság, könyvtárajtó).

3.2. 
A könyvtárat az intézmény minden tanulója és dolgozója díjmentesen használhatja.

3.3. 
A kölcsönzési idő általában egy hónapnál nem lehet hosszabb. Az elveszett, megrongálódott könyveket a kölcsönzővel meg kell téríttetni, az összeget az intézet pénztárában kell befizetni. 

3.4. 
A könyvtár folyóirat-állományából csak a jogszabályokat és a pedagógiai vonatkozásúakat kell beköttetni, hosszabb távon megőrizni.

3.5. 
A könyvtár szakszerű vezetéséről, a könyvtári vagyon védelméről az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető által megbízott könyvtáros gondoskodik.

3.6. 
Egyéb kérdésekben a könyvtáros és a könyvtár munkarendje az irányadó.

4. Tornaterem, kondicionálóterem

4.1. 
A tornateremben az órarendi órák befejezésétől a tömegsport foglalkozásokhoz és szakosztályok működéséhez kell a feltételeket biztosítani. A tömegsport foglalkozások és a szakosztályi edzések egyeztetett ütemezését tanévenként, illetve évszakonként kell elvégezni.

4.2. 
A tornatermet a közvetlenül nevelési-oktatási célú felhasználásán kívüli időben a tanulók kötetlen sportfoglalkozásaira, az iskola dolgozóinak sportolására kell átengedni, ill. – ha a fentiek lehetővé teszik, gazdasági megfontolások pedig indokolják – a tornaterem bérbe adható a 23. §-ban foglaltak szerint.

4.3. 
A tanulók a tornateremben és a kondicionálóteremben csak tanári felügyelettel vehetnek részt sportfoglalkozásokon. (A szándékos rongálást meg kell téríttetni az elkövetővel.)

4.4. A kötetlen sportfoglalkozásokon csak a tömegsport kategóriába tartozó tevékenységek folytathatók, ill. az ezeknek megfelelő eszközök használhatók.

5. Sportudvar

5.1. 
A sportudvar használatára ugyanazok a szempontok érvényesek, mint a tornaterem használatára, azzal a különbséggel, hogy itt a labdajátékokhoz nem szükséges felnőtt felügyelet, és hétvégeken, ill. ha szabad a pálya, a környék lakói is használhatják sportolásra.

6. Tanműhelyek, szaktantermek és szakmai kabinetek
6.1. A tanműhelyek, szaktantermek és szakmai kabinetek a közvetlen oktatási célú felhasználásán kívüli időben szintvizsga, mestervizsga, felnőtt továbbképzés stb. céljára használhatók.

24. § Az iskolai könyvtár működési rendje
Az intézményben az iskolai és a kollégiumi könyvtár szerepét mindhárom iskolában az iskolai könyvtár látja el.

1. Az iskolai könyvtár feladata:
a) az iskolai könyvtár fejlesztése, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és a szolgáltatásokról

c) tanórai foglalkozások tartása

d) egyéni és csoportos helyben használat biztosítása

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését is.

f) közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében és lebonyolításában.

g) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása (kiegészítő feladat)

h) hangzóanyagok átjátszása (kiegészítő feladat)

i) tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, szolgáltatásaik elérésének segítése.

2. Az iskola könyvtárát az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.
3. Az iskolai könyvtárba beiratkozni tanévenként a diákigazolvány, illetve a személyi igazolvány felmutatásával, a nyilvántartáshoz szükséges adatok közlésével lehet. Az adatokban bekövetkezett változásokat a soron következő kölcsönzés alkalmával közölni kell. 
4. A könyvtár szolgáltatásait a beiratkozott tagok csak a könyvtár használati szabályait megtartva, a könyvtárban szokásos magatartás mellett vehetik igénybe.
5. A könyvtár használatának szabályai:
· Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók az olvasótermi, kézikönyvtári könyvek, a folyóiratok, audiovizuális és egyéb információhordozók.
· A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni.
· Az Asbóth iskolában egy olvasó egy alkalommal – kivéve a tankönyvellátási feladatot – maximum két könyvet, legfeljebb 3 hétre kölcsönözhet ki. A kölcsönzési idő legfeljebb egy alkalommal meghosszabbítható.
· A Nagyváthy tagintézmény iskolai könyvtárának dokumentumait (a tankönyvek kivételével) 1 hónap időtartamra lehet kikölcsönözni. A kötelező irodalmat 1 hét időtartamra. Egy alkalommal maximum 4 könyv vihető ki. Ha a könyvre nincs előjegyzés, további 1 hónapig meghosszabbítható a kölcsönzési idő.
· A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumban okozott gondatlan vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető, illetve eredetiben pótolni vagy a mindenkori forgalmi értékét megtéríteni köteles. A kártérítés mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető határozza meg.
· A dokumentumokról térítés ellenében másolatot lehet igényelni.
6. Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje évente a munkatervben kerül meghatározásra.

7. A gyűjtőköri szabályzatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.
25. § Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományok ápolása

Az iskolai nevelés nyelve a magyar.

1. Az Asbóth-iskola hagyományai, ünnepségei, megemlékezései

1.1 Ünnepélyek, megemlékezések:

1.1.1. A tanévet ünnepélyes tanévnyitóval kell kezdeni, és a szorgalmi időt a szakiskola 9., 10. és 1/11., a szakközépiskola 9., 10., 11. és az 1/13. évfolyamosoknál ünnepélyes bizonyítványosztással, a szakiskola 2/12., 3/13., a szakközépiskola 1/13., 2/14. évfolyamosoknál szakmai vizsgával, a szakközépiskola 12. évfolyamán érettségi vizsgával kell zárni.

1.1.2. Iskolai ünnepélyt tartunk:

· március 15-re,

· október 23-ra emlékezve.

1.1.3. Megemlékezéseket tartunk az iskolarádióban vagy osztályfőnöki órákon:

· február 25. (a kommunizmus áldozatainak emléknapja)

· április 16. (a holokauszt áldozatainak emléknapja)

· május 1.,

· szeptember 29.,

· október 6.,

· karácsony,

· aktuális évfordulókon.

Az osztályszintű megemlékezéseket az osztálynaplóban rögzíteni kell.

1.2. Hagyományaink:

1.2.1. Az iskolai és kollégiumi hagyományok célja és feladata:

1.2.1.1. Az iskolai és kollégiumi hagyományok célja és feladata, hogy a velük kapcsolatos tevékenységeken keresztül erősödjön az intézmény sajátos arculata, növekedjék a tanulók kötődése az iskolához, kollégiumhoz, sajátos eszközeivel bővítse a tanulók tevékenységi területét, szélesítse az intézmény társadalmi kapcsolatait. 

1.2.1.2. Az iskolai és kollégiumi hagyományokkal kapcsolatban az intézményvezetésnek, a tantestületnek és a diákközösségeknek az a feladata, hogy a meglévő jó hagyományokat méltóan ápolja, tartalmilag fejlessze, ill. olyan hagyományteremtésre alkalmas formákat vezessen be, amelyek jól szolgálják az oktatás-nevelés céljait. 

1.2.1.3. Az iskolai és kollégiumi hagyományok között alapvetően a diákélethez és intézményhez kapcsolódó, a szülőkhöz, városunkhoz és állami, társadalmi évfordulókhoz kötött hagyományokat kell megkülönböztetni. 

1.2.2. Eddigi hagyományaink:

· Asbóth-napok,

· Asbóth-díj, amely évente egy alkalommal kerül odaítélésre egy pedagógusnak és egy tanulónak

· Asbóth Sándor szülőházánál koszorú elhelyezése névadónk születésnapján (december 18-án)

· ifjúsági nap kulturális bemutatóval és elsősök avatásával,

· szalagavató és bálja,

· ballagás,

· környezetvédelmi nap,

· Mikulás-nap,

· karácsony,

· pedagógusnap,

· diáknap (kihívás napja),

· farsangi bál,

· a végzős tanulók osztálytablót készíthetnek (osztályfőnök egyeztet a tablóra kerülő személyekkel)

· tanterem elnevezése volt tekintélyes pedagógus kollégáról

1.3. Ünnepi alkalmakkor az öltözködés:

· leányoknak: 
sötét alj, fehér blúz

· fiúknak: 
öltöny, fehér ing nyakkendővel

1.4. 
Az intézményi élet főbb eseményeiről a könyvtáros eseménynaplót, vendégkönyvet vezet. Az iskolához és kollégiumhoz való kötődést erősítő hagyományok tárgyi jeleit és írásos dokumentumait könyvtárunkban a könyvtáros összegyűjti. Az intézmény tevékenységét, jelentős eredményeit megörökíteni, népszerűsíteni kell, melyet a közismereti igazgatóhelyettes koordinál az oktatástechnikus közreműködésével (sajtó, videó-felvétel, fotó).

1.5. 
Szülőket is érintő rendezvényeket csak az általános munkaidőn kívüli időpontban szervezünk.
2. A Béri Balogh Ádám Tagintézmény ünnepélyei, megemlékezései, hagyományai

2.1 Az iskolai hagyományok ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, az iskola jó hírnevének bővítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományápolással kapcsolatos feladatokat, időpontokat, felelősöket az éves munkaterv tartalmazza.

2.2. Külön és kiemelten kell megünnepelni az iskola jogelőd intézményei alapításának kerek évfordulóit. A jubileumi megemlékezések, a jubileumi tanév eseményeinek szervezésére az iskola igazgatójának vezetésével alkalmi munkacsoportot kell létrehozni.

2.3. Kiemelten kezelt ünnepek, megemlékezések, ünnepélyes alkalmak:

· tanévnyitó és tanévzáró ünnepély

· március 15.

· október 23.

· ballagás

Ezen alkalmak programjának szervezése a humán munkaközösség feladata.

2.4.Az iskola hagyományos közös rendezvényei:

· gólyaavató, a 10. évfolyam szervezésében

· karácsonyi ünnepély, a végzős évfolyamok szervezésében

· szalagavató, a 11. évfolyamok szervezésében

· Diáknap a DÖK szervezésében

2.5. 
Az ünnepélyeken, megemlékezéseken a tanulók megjelenését, részvételét a Házirend szabályozza.

2.6. 
A fentieken kívül osztályszinten történik megemlékezés az éves munkatervben szereplő egyéb ünnepekről.

3. Nagyváthy János Tagintézmény ünnepélyei, megemlékezései, hagyományai

3.1. 
Nemzeti ünnepeink közül az iskolaközösség közösen ünnepli az 1848-as és az 1956-os forradalom évfordulóját. Az ünnepi szónokokat évente a munkatervben határozzuk meg.

3.2. 
Osztályközösségenként történik az aradi vértanukra, a kommunizmus és a holocaust áldozataira emlékezés és a magyar kultúra napjának ünneplése.

3.3. 
Az iskolai ünnepi események közül az iskola közösségének, a szülőknek és más meghívott vendégeknek a részvételével szervezzük a tanévnyitó, a tanévzáró ünnepélyt, a ballagást és a Nagyváthy-napok záróünnepélyét.

Ballagáskor a 12. évfolyam tanulói a tarisznyát, szalagot és virágot a 11. osztályosoktól kapják.

A 12. osztályosok februárban – kapcsolódva valamely iskolai rendezvényhez – szalagavatót szerveznek. Az általuk kiválasztott és megrendelt szalagot – amelyet osztályfőnökük tűz fel – e naptól viselhetik. E rendezvény szónoka az egyik ünneplő osztály osztályfőnöke.

3.4. Minden év februárjának 1. és 2. hetében – Nagyváthy János halála évfordulójához kapcsolódva – megrendezi az iskola a Nagyváthy-napokat. 

A Nagyváthy-napok állandó eseményei:

· Dr. Bődör László emlékversenyek (szaktárgyi és kulturális) 

· alkotói kiállítás,

· a névadó sírjának (Csurgón) és szobrának (az iskola kertjében) megkoszorúzása 

· versengés a diákigazgatói címért, fordított nap szervezése,

· záróünnepély,

· iskolabál a 10. évfolyam szervezésében.

A Nagyváthy-napok lebonyolításának rendjét a tantestület és a diákönkormányzat közösen kialakított szabályzatban rögzíti.

3.5. 
A diákönkormányzat évente megszervezi az elsőosztályosok bemutatkozását, avatását, ill. a Ki mit tud kulturális vetélkedőt.

3.6. 
Évente cserelátogatást szervezünk a dunaszerdahelyi testvériskolával. A mi diákjaink Szlovákiában sítúrán, a dunaszerdahelyiek nálunk gyakorlaton v. üdülésen vesznek részt.

3.7. 
Évente egyszer, a Nagyváthy-napok keretében találkozót szervez az iskola nyugdíjas tanáraival.

26. § A tankönyvellátás rendje
1. Az iskolai tankönyvellátás rendje

1.1. 
A tankönyvfelelős a szaktanárok, illetve a munkaközösségek írásos javaslata alapján január végéig, illetve az egyes terjesztők által meghatározott határidőig elkészíti a tankönyvrendelést. A tankönyvrendelést az illetékes igazgatóhelyettes és tagintézmény-vezetők ellenőrzik.

1.2. 
A tankönyvrendelés elkészítéséhez a Szülői Munkaközösség (iskolánként) állást foglalhat abban, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ár, amely felett a tankönyv, vagy segédkönyv beszerzését nem javasolja a pedagógusoknak.

1.3. 
A tankönyvfelelőst iskolánként az igazgató, illetve a tagintézmény-vezető a tankönyvrendelés zavartalanságát biztosító ideig bízza meg. Díjazása a terjesztővel közvetlenül kötött szerződés szerint történik. A tankönyvfelelős köteles a terjesztőkkel a megállapodásban meghatározott határidőig elszámolni.

1.4. 
A tankönyvjegyzékben nem szereplő tankönyvek rendeléséhez beszerezzük az Iskolaszék és a Diákönkormányzat egyetértését.

2. A tankönyvtámogatás rendje

2.1. 
Az osztályfőnöki munkaközösség – az iskolaszék véleményének meghallgatásával – meghatározza a tankönyvtámogatás szétosztásának elveit. Elsődleges szempont, hogy azok a tanulók, akik jogosultak az ingyenes tankönyvellátásra, megkapják azokat.

2.2. 
Az iskola minden év november 15-ig felméri, hogy a következő tanítási évben kik jogosultak ingyenes tankönyvellátásra (a továbbiakban normatív kedvezményre), (2001. XXXVII. törvény, 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet). Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozáskor kell elvégezni. Az igénylő lap (az OM rendelet 5. sz. melléklete szerinti nyomtatvány) benyújtásával egyidejűleg be kell mutatni a normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló dokumentumot. A bemutatás tényét az iskola rávezeti az igénylő lapra. A normatív kedvezményre jogosultságot az OM rendelet tartalmazza.

A tankönyvtámogatás 25%-át tartós tankönyvek, valamint a tanulók által alkalmazott segédkönyvek vásárlására kell fordítani, amely könyveket a könyvtárban tárol az iskola.

A szülőket a tavaszi szülői értekezleten tájékoztatjuk a tankönyvrendelésről.

27. § A mindennapi testedzés formái
1. Az intézmény a mindennapi testedzés lehetőségét a tanórai foglalkozások mellett

· az iskolai sportkör sportcsoportjai munkája révén

· a tömegsport foglalkozások keretében

· a kollégiumi tömegsport foglalkozásokon

· a kondicionálóterem, a tornaterem és a sportudvar használatának lehetővé tételével biztosítja.

· Gyógytestnevelés az arra rászoruló tanulóknak.

2. A foglalkozások időrendjét a tanórán kívüli foglalkozások rendjében az egyes munkatervek figyelembe vételével az illetékes igazgatóhelyettes, a tagintézmény-vezető és az ISK elnök hangolják össze. 

3. Az ISK elnöke az igazgatóval, a tagintézmény-vezetővel és a testnevelőkkel közvetlenül tartja a kapcsolatot. Igény esetén az iskolavezetés részt vesz a testnevelés munkaközösség foglalkozásain.

4. 
A kollégista tanulók szabadidejükben az előírt szabályok betartásával használhatják a kondicionálótermet.

28. § A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje
A tanulók részére biztosítjuk a nevelés és oktatás során az egészséges és biztonságos feltételeket.

1. Az iskola tanulóinak egészségügyi vizsgálatát (alkalmassági vizsgálat, oltások, időszerű szűrések, felmentések) az iskola által biztosított orvosi rendelőben a város által kijelölt iskolaorvos és a védőnő végzi tanévenként meghatározott időpontban (az iskolai rendelő ajtajára kifüggesztett rendben).

2. A tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken végzi az egészségügyi felügyelet:

· fogászat

· tüdőszűrés

· belgyógyászati vizsgálat

· szemészet

· a tanulók fizikai állapotának mérése

3. Az iskolaorvos a tanulók felvételénél dönt az egészségügyi alkalmasságról, a későbbiekben vezeti a tanulók egészségügyi kartonját. 

4. Az iskolaorvos az általánosítható tapasztalatokról tanévenként, illetve szükséges esetekben tájékoztatja az iskola vezetését. Az egészséges környezet érdekében tett javaslatait az iskola a lehetőségek függvényében megvalósítja.

5. A fogászati szűrővizsgálatra az alapellátástól évente kapott beosztás alapján küldjük tanulóinkat.

6. Kiemelt figyelmet fordítunk a szenvedélybetegségek megelőzésére.

7. A beteg tanulót elkülönítjük társaitól, és haladéktalanul értesítjük a szülőt.

29. § A felnőttoktatás formái
1. Felnőttoktatást esti, levelezős, beszámoltató rendszerű, valamint tanfolyamos formában lehet szervezni az alapul szolgáló programok tematikája és követelményrendszere szerint.
2. A felnőttoktatásban részt vevő hallgatókra a jogszabályokban foglalt eltérésekkel az iskola általános szabályait kell alkalmazni.
3. Felnőttoktatást a felmerülő igények kielégítésére, az intézmény tevékenységének szélesítése jegyében akkor lehet folytatni, ha ahhoz az alapfeladatok ellátásán túl a személyi és tárgyi feltételek biztosíthatók.
4. Az Asbóth-iskolában a Dolgozók szakközépiskolájában érettségire való felkészítés folyik. A szakképzési évfolyamokon iskolai rendszerű beszámoltató felnőttoktatás van.
5. A Béri Balogh tagintézményben felnőtt nappali tagozaton két év alatt érettségire felkészítés folyik.
6. A Nagyváthy tagintézményben levelező formában működik felnőttoktatás érettségizettek számára. A tanítás a hét egy napján – ameddig a nappali oktatást nem akadályozza – 8.00 órától legkésőbb 15.10-ig tart. A foglalkozásokon a részvétel kötelező, 10 igazolatlan óra a tanulói jogviszony megszűnését vonja maga után. Ha a mulasztott órák (igazolt és igazolatlan együtt) száma az összóraszám 30%-át meghaladja, a hallgató nem osztályozható, hacsak a tantestület osztályozó vizsga letételét nem engedélyezi.

Az oktatás központi szakmai program alapján történik, a beszámolók, vizsgák a program útmutatója szerint szervezendők.

30. § Az iskolarendszeren kívüli felnőttképzés formái

1. Az iskolarendszeren kívüli felnőttképzést tanfolyamos formában lehet szervezni az alapul szolgáló programok tematikája és követelményrendszere szerint.

2. A felnőttképzésben részt vevő hallgatókra a felnőttképzési jogszabályokat és az iskola általános szabályait kell alkalmazni.

3. A felnőttképzési vezető feladatai:

· A felnőttképzési programok meghirdetése

· A programok anyagának kidolgozása, irányítása

· Szerződéskötések előkészítése

· A felnőttképzési dokumentumok előkészítése

· A költségvetés összeállítása

· A programok lebonyolítása

· A vizsgák szervezése és lebonyolítása

· A dokumentumok lezárása

31. §Az intézményt védő, óvó előírások
Az intézmény védelmét alapvetően annak szabályozott használata, a helyiségek és az épületek zárása biztosítja az alábbiak szerint:

1. Az Asbóth-iskola iskolai és kollégiumi épületébe az utcai főbejáratokon keresztül 6.00–20.00 óráig – megfelelően szabályozott keretek között – lehet bejutni. 

A Nagyváthy tagintézmény épülete 6.00-tól 18.00 óráig van nyitva.

A Béri B. tagintézmény épülete 6.00-től 18.00 óráig van nyitva.

2. Az épületekben – a portásokon kívül – a beosztott pedagógusok és az ügyeletes tanulók látnak el ügyeleti feladatokat. Az Asbóth-iskolába érkezőket biztonsági őr ellenőrzi, aki szünetekben pedagógus kíséretében az udvar rendjéért felel.
3. A főépületet az utoljára ott dolgozó (takarító) zárja. Az összes nyílászáró zártságát az ügyeletes karbantartó ellenőrizni köteles.
4. 
Az osztálynaplókat tanítási időn kívül a tanári szobában tároljuk. A naplók és egyéb hivatalos dokumentumok elvitele az iskolából csak vezetői engedéllyel lehetséges.
5. A különösen nagy értékű eszközöknek helyet adó informatika, valamint egyéb szaktermek és szertárak kulcsait a termeket használók személyre szólóan kapják meg. 
6. Az épületek bejárati kulcsairól, az irodák, a szertárak és szaktermek kulcsaival rendelkezőkről a gondnok nyilvántartást vezet.
7. Az intézmény minden helyiségéhez a gondnok rendelkezik kulccsal.
8. Az iskola épületeibe tanítási időben a tanulókon és az intézmény dolgozóin kívül vendégek, ügyfelek csak a portás és az ügyeletet ellátó pedagógusok engedélyével léphetnek be. Az érkező vendéget az illetékeshez a portás vagy a biztonsági őr irányítja.

9. Az intézmény egész területén tiltott a dohányzás.
10. A szaktantermek, tanműhelyek használati rendjét az adott termekben kifüggesztettük.

11.A biztonságos munkavégzés általános szabályai:
11.1. 
Iskolai foglalkozásra csak tanulásra, munkavégzésre alkalmas állapotban szabad megjelenni. Betegen, sérüléssel iskolai foglalkozáson részt venni nem szabad.

11.2. Ha a tanuló, dolgozó balesetet előidéző vagy testi épség sérelmével járó veszélyt észlel, kötelessége azt megszüntetni, vagy a megszüntetés érdekében tanárát, felettesét értesíteni.

11.3. Tanuló az iskolai foglalkozások alatt csak olyan tevékenységgel bízható meg, amelyhez kellő gyakorlattal, munkavédelmi ismerettel rendelkezik, egészségére nem ártalmas.

11.4. A tanuló az iskolai foglalkozásokon köteles a rendet, a fegyelmet megtartani. A biztonságot veszélyeztető rendzavarást elhárítani, az elkövetőt büntetni kell.

11.5. Az iskola tanulói nem léphetnek be azokra a területekre, helyiségekbe, ahol egészségük, épségük veszélybe kerülhet. A belépési tilalmat táblák jelzik. 

12. A biztonságvédelem technikai szabályai

12.1. Minden villamos üzemzavart, rendellenességet, meghibásodást azonnal jelenteni kell a pedagógusnak. A hiba szakszerű kijavításáig a villamos berendezést üzemeltetni, bekapcsolni tilos.

12.2. Törött, repedt, csorbult dugaljzatot, csatlakozót, kapcsolót, vagyis hibás szerelvényt és készüléket nem szabad használni. Nedves kézzel elektromos készüléket és szerelvényeit érinteni tilos.

12.3. Minden villamos gépet és berendezést a munka befejezése, illetve a használat után feszültségtől mentesíteni kell. Minden villamos gépnek és berendezésnek érintésvédelmi vizsgával kell rendelkeznie.

12.4. Az épületekben a lépcsőt, a folyosókat és az ajtók nyílásait mindig szabadon kell hagyni.

13. A fokozottan veszélyes munkaterületek és gépek

13.1. A fokozottan veszélyesnek minősülő helyeken egyedül tevékenységet végezni nem szabad. Ezeken a helyeken előfordulhat olyan helyzet, hogy az érintett egyedül nem tudja elhárítani a veszélyhelyzetet, ha baleset éri, segítségre szorul.

13.2. Az iskola területén veszélyes helynek számít: a tornaterem, kondicionálóterem, kazánházak, konyha, tanműhelyek.

14. Az elsősegélynyújtás

14.1. Az iskolai elsősegélynyújtó hely az orvosi szobában van.

14.2. A biztosan megítélhető könnyű sérülésen kívül az elsősegélynyújtással egy időben orvosi segítségről, mentő hívásáról kell gondoskodnia a foglalkozást tartó vagy az ügyeletet ellátó dolgozónak.

14.3. Az iskola vezetőinek, a nevelőtestület tagjainak és az intézmény minden dolgozójának kötelessége, hogy feladatkörén belül mindent megtegyen a tanulói balesetek megelőzése, elkerülése érdekében.

15. A katasztrófa-, tűz- és a polgári védelmi tevékenységet a külön szabályokban foglaltaknak megfelelően végezzük, melyet a műszaki vezető és a tűzvédelmi megbízott irányít (2. sz. melléklet).

· Tűzriadó esetén a kiürítési terv szerint kell eljárni.
· A kiürítési tervet minden szinten látható helyen ki kell függeszteni. A tanulókat meg kell ismertetni, hogy a tűzriadó alkalmával mit kell tenniük, ezt évente egy alkalommal gyakorlatban végre kell hajtani.
16. Teendők baleset bekövetkezése esetén:

· baleseti forrás megszüntetése,

· a sérült elsősegélyben részesítése – szükség esetén a mentő hívása,

· értesíteni az igazgatót és a munkavédelmi felelőst, aki a munkavédelmi szabályzat előírásai szerint megteszi a szükséges intézkedéseket,

· a baleset körülményeit a sérülési naplóban rögzíteni kell.

17. A tanuló- és gyermekbalesetekkel összefüggő feladatok részletes teendőinél a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. sz. melléklete alapján járunk el.

32. § Bombariadó, rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
1. Bombariadó esetén a veszélyről értesülő iskolai dolgozó haladéktalanul köteles értesíteni az iskola igazgatóját.
2. Az illetékes vezető azonnal értesíteni köteles a Városi Rendőrkapitányság ügyeletét a bombarobbanás veszélyéről, egyúttal gondoskodik az épület kiürítéséről. 
3. A bombariadót jelzőcsengővel, szükség esetén hangos értesítéssel kell elvégezni.
4. Az épületben tartózkodók a bombariadó elrendelésére a tűzriadó tervnek megfelelően hagyják el az épületet. 
5. A továbbiakra nézve a rendőrség szakemberei és az iskola vezetői egyeztetést követően adnak utasítást. 
6. Az egy tanóránál hosszabb időkieséssel járó eseményt követően a tanítási napot három héten belül pótolni kell. 
33. § Az intézményi dokumentumok elérhetősége

1. Az intézmény a jogszabályi előírásoknak megfelelően az iskola munkája iránt érdeklődők tájékoztatására az alábbi írásos dokumentumok elérhetőségét biztosítja.
· Házirend

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Pedagógiai Program

· Intézményi Minőségirányítási Program

· A gyermekvédelmi feladatokat ellátó intézmények elérhetőségét

Elérhetőségük iskolánként:

· tanári

· könyvtár

· igazgatói iroda

· titkárság

· iskolai honlap

A kifüggesztett dokumentumokat az iskola általános nyitvatartási rendjének megfelelően, a könyvtárban elhelyezetteket a könyvtár nyitvatartási ideje alatt, az igazgatónál lévő dokumentumokat pedig a vezetői ügyelet ideje alatt lehet tanulmányozni.

34. § A szülői szervezet, Iskolaszék véleményezési, egyetértési joga, a kapcsolattartás formája
A közoktatási törvény 59. és 61. §-ában foglaltak alapján.

1.1. A szülői szervezet dönt:

· saját működési rendjéről,

· munkatervének elfogadásáról,

· tisztségviselőinek megválasztásáról,

· az Iskolaszékbe delegált szülői képviselőről.

1.2. Figyelemmel kíséri a tanulói jogok érvényesülését, a pedagógiai munka eredményességét.

1.3. A szülői szervezet képviselője tanácskozási joggal részt vehet a nevelőtestület értekezletein.

2.1. Az Iskolaszék dönt:

· működési rendjéről,

· munkaprogramjának elfogadásáról,

· tisztségviselőinek megválasztásáról,

· továbbá az átruházott hatáskörébe tartozó ügyekről.

2.2. Az Iskolaszék részt vesz az intézményünk által – a tanulókra vonatkozó - döntések, intézkedések ellen benyújtott kérelmek, panaszok elbírálásában. 

2.3. Az Iskolaszék – jogszabályban meghatározott kérdésekben – egyetértési jogot gyakorol:

· az SZMSZ,

· az iskolai és kollégiumi házirend

Az Iskolaszék javaslattevő jogkörrel rendelkezik az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl. vezető személyét érintő kérdésben).

Az Iskolaszéknek lehetőséget adunk a tanulói balesetek kivizsgálásában való részvételre.

2.4. A Iskolaszék véleményt nyilváníthat:

· az intézményünk működésével összefüggő kérdésekben,

· a intézet pedagógiai programjáról,

· az intézményünk által kötendő közoktatási megállapodásról.

3.1. 
Szülői értekezleten kerülnek megválasztásra a Szülői Munkaközösség tagjai.

3.2. 
Az igazgató és a tagintézmény-vezetők a szülői munkaközösségeknek évente két alkalommal tájékoztatást adnak.

3.3. 
A beiskolázás végrehajtása után tájékoztatást adunk az Iskolaszéknek a tantárgyfelosztásról.

3.4. 
Az Iskolaszéket igény esetén tájékoztatjuk a vallásoktatásról.

35. § A kollégiumi elhelyezés

1. Az iskola kollégiumába történő felvételről az alábbi elvek figyelembevételével kell dönteni:
1.1. Kollégiumunkba elsősorban iskolánk tanulóit vesszük fel, ezen kívül a Vajda János Gimnázium, a Közgazdasági Szakközépiskola és a VSZK diákjainak biztosítunk elhelyezést. 

1.2. Kollégiumba általában az iskola olyan tanulóját lehet felvenni, aki bejárással nem tudna eleget tenni tanulmányi kötelezettségeinek. A bejárási lehetőséggel is rendelkező tanulók csak rendkívüli esetben, illetve a kollégiumi férőhelyek kihasználása érdekében vehetők fel. A felvétel egy tanévre szól. Indokolt esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke kollégiumi elhelyezését.

1.3. Túljelentkezés esetén a felvételnél az alábbi, fontossági sorrendben lévő szempontokat kell figyelembe venni:

a) Előnyben kell részesíteni a szociális szempontból hátrányos helyzetben lévő tanulókat.

b) A mérlegelésnél figyelembe kell venni a veszélyeztetettségi tényezőket, illetve előnybe kell részesíteni a művelődés szempontjából hátrányos helyzetben lévőket. 

c) A kollégium a felvételhez meghatározhat tanulmányi eredményben elért minimumot.

d) A következő tanévre történő felvételi döntésnél figyelembe kell venni a tanuló előző időszak alatt tanúsított magatartását, fegyelmi helyzetét, elért tanulmányi eredményét.

e) Az első éves tanulók kollégiumi felvételéről az iskolai felvétellel egy időben kell dönteni, értesítést küldeni. A felsőbb éves tanulók kollégiumi felvételét a szorgalmi idő utolsó napjáig lehet kérni a kollégium vezetőjétől. A felvételi döntésről június 30-ig kell értesíteni a szülőket. 

f) A tanév végén elégtelen osztályzatot kapott, hanyag szorgalmú tanuló következő tanévre szóló kollégiumi felvétele első fokon indoklás nélkül megtagadható.

g) A felsőbb éves tanulók felvételében a csoportvezető tanárnak és a diákönkormányzatnak véleményezési joga van. 

1.4. A tanév közben megüresedő kollégiumi helyekre történő felvételnél is az 1.3. pontban meghatározott szempontokat kell figyelembe venni.

2. A kollégiumi elhelyezés kapcsán az érvényes jogszabályokban meghatározott módon térítési díjat kell fizetni. A térítési díj megtérítésének 2 hónapnál hosszabb idejű elmaradása a szolgáltatásból való kizárással jár.
3. A kollégista tanulók iskolaitól eltérő jogait és kötelességeit a kollégiumi házirend tartalmazza.
4. A kollégista tanulók tanulószobai beosztását a kollégiumi nevelőtestület határozza meg.

36. § A menzai és kollégiumi étkezéssel kapcsolatos rendelkezések
1. A menzai ellátást az Asbóth-iskolában a szülők szeptember 15-ig írásban igényelhetik. A tagintézményekben a tanévnyitó ünnepélyen méri fel az osztályfőnök az igényt.
2. Menzai ellátást a konyhai kapacitás keretén belül minden kérvényezőnek biztosítani kell. 
3. A menzai ellátásért a jogszabályokban meghatározott térítési díjat havonta előre kell fizetni. A térítési díj elszámolásánál csak az előre bejelentett távolléteket és a gondviselő által telefonon jelzett, igazolt hiányzású napokat lehet levonni.
4. A menzai szolgáltatást előző nap 12.00 óráig lehet lemondani az Asbóth iskolában, a tagintézményekben 9.00 óráig.
Záró rendelkezések

1. 
A jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot a székhelyiskola és a tagintézmények nevelőtestülete 2010. augusztus 30-án elfogadta, és a fenntartó jóváhagyásával válik hatályossá.

2. 
A működési szabályzattal kapcsolatos egyetértési jogkört gyakorló szervezetek, közösségek (Iskolaszék, Szülői Munkaközösség, Diákönkormányzat) véleményét, javaslatát a működési szabályzatba beépítettük.

3. A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a visszavonásig hatályos.

4. 
A működési szabályzat az iskolai feladatok megoldásának keretet szabó alapvető dokumentum.

Mellékletek

· 1. sz. melléklet: Gyűjtőköri szabályzat (a könyvtár számára)

· 2. sz. melléklet: Iskolai Veszélyelhárítási – Katasztrófavédelmi Szabályzat – Tűzriadó terv

· 3. sz. melléklet: FEUVE

· 4. sz. melléklet: Ellenőrzési nyomvonal

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az Iskolaszék, a szülői munkaközösségek és a diákönkormányzatok véleményezték.

Keszthely, 2010. augusztus 30.


Gombos József
Szemes Péter


a nevelőtestület képviselője
igazgató

Záradék:

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Zala Megyei Közgyűlés  ……/2010.(XII.10.) KH számú határozatával jóváhagyta.
Zalaegerszeg, 2010. 

Manninger Jenő

elnök

Zala Megyei Közgyűlés
Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium

Keszthely

Asbóth iskola Könyvtári Gyűjtőköri szabályzata

I.
A könyvtárra vonatkozó adatok

Név:
Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Könyvtára

Cím:
8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.  Levélcím: 8360 Keszthely, postafiók: 57

Telefon:
83/311-596, 314-402, 510-559, 510-607

Telefax:
83/312-084

E-mail:
suli@asboth.sulinet.hu
Alapításának időpontja:
1968.

Jogelődjei:
Asbóth Sándor Szakközépiskola, Szakiskola és Kollégium,


Műszaki Szakközépiskola és Szakmunkásképző Intézet


308. Számú Ipari Szakmunkásképző Intézet

A könyvtári könyvek azonosító bélyegzője:


Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Könyvtára Keszthely

II.
A könyvtár fenntartása

Fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó önkormányzat, a Zala Megyei Önkormányzat az intézmény igazgatója révén gondoskodik.

III.
Szakmai szolgáltatások

Az általános felügyeletet a fent említett látja el, szakmai felügyelő: Zala Megyei Művelődési és Pedagógiai Intézet. Országos felügyelő és koordináló: Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum (OPKM).

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja.

IV:
Az iskolai könyvtár gazdálkodása

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges financiális feltételeket az intézmény a költségvetésben biztosítja. A fejlesztésre fordítható összeg megállapításához szükséges az iskolai szintű tervezés, ezáltal a pedagógiai programban meghatározott dokumentumszükséglet financiális oldala összehangolható a könyvtári költségvetéssel.

A könyvtár fejlesztésére tervezett keretet úgy kell a könyvtáros rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés biztosítható legyen.

Az iskola gazdasági vezetője gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai eszközökről, irodaszerekről, szociális feltételekről.

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtáros feladata.

A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtáros felelős, ezért csak a beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumokat vásárolni.

V.
Az iskolai könyvtár feladata

Az iskolai könyvtár alap- és kiegészítő feladatait a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet szabályozza.

· Biztosítania kell:

1.
a tanulás-tanítás folyamatában jelentkező szaktanári-tanulói igények teljesíthetőségeit,

2.
a pedagógiai program megvalósíthatóságát.

· Sajátos eszközeivel megalapozza a tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, segíti az olvasási szokások kifejlesztését.

· Az intézmény oktató-nevelő és művelődési munkájához szükséges könyvek, folyóiratok, AV és elektronikus dokumentumok biztosítása.

· A gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása.

· Tájékoztatásnyújtás.

· Egyéni és csoportos helyben használat biztosítása, könyvtárhasználati vagy könyvtárhasználatra épülő tanórák tartása.

· Kölcsönzés heti 22 órában, az alábbiak szerint történik:

hétfő
11.00
–
16.00

kedd
11.00
–
16.00

szerda
  8.00
–
12.00

csütörtök
  8.00
–
12.00

péntek
  8.00
–
12.00

VI.
Az iskolai könyvtár gyűjtőköre

Meghatározó tényezők:

· az iskola szerkezete és profilja

· nevelési és oktatási célja

· helyi tanterve, tartárgyi követelményrendszere.

A könyvtár folyamatosan, tervszerűen gondozza állományát: szakszerű gyarapítással és apasztással, figyelembe véve a pedagógus kollégák véleményét. 

Kedvező alakulás, ha az állománynak kb. 70%-a szak- és ismeretterjesztő irodalom.

A gyűjtőkör kiterjed

· az intézményben tanított szakmák alap- és középszintű szakirodalmára

· általános és szakirányú kézikönyvek-, lexikonok-, enciklopédiák-, szótárak-, bibliográfiák- és monográfiákra

· pedagógiai szakirodalom- és határtudományaira

· válogatás a szépirodalomból (kötelező és ajánlott olvasmányok, világirodalmi alkotások)

· az ízlésnevelést segítő értékes könyvekre

· az iskoláról szóló dokumentumok gyűjtése

· tanulók szakdolgozatainak elhelyezése.

VII. 
Az állomány elhelyezése

Alapkövetelmény a könyvtár esetében: könnyen megközelíthető, s legalább egy iskolai osztály fogadására alkalmas legyen.

A könyveket szabad polcokon helyezzük el.

Az állomány összetevői:

· kézikönyvek, tárolásuk raktári jelzet alapján történik, kölcsönzésük csak kivételes, indokolt esetben

· ismeretterjesztő és szakirodalom, raktározása az ETO szerint

· szépirodalom, a Cutter táblázat alapján ABC rendben, szerző vagy cím szerint.

Kiemelés lehetséges: versek, sorozatok stb.

VIII.
Állományvédelem

· A könyvtár köteles a vásárolt vagy ajándékba kapott dokumentumokat leltárba venni, tulajdon bélyegzővel, leltári számmal és raktári jelzettel ellátni.

· Az állományt cím- és csoportos leltárkönyvben kell nyilvántartani.

· A folyóiratokat ún. cardex-lapokon kell nyilvántartani.

· Évente törölni kell az elveszett, elhasználódott, elavult könyveket.

· Az intézmény igazgatója gondoskodik a rendszeres állományellenőrzésről. Háromévenként részleges leltározást, és minden második időszaki leltározáskor teljes körű állományellenőrzést kell végrehajtani.

IX. 
A könyvtár munkarendje és használata

A könyvtáros feladatait a munkaköri leírása tartalmazza.

· Végzi a feldolgozói munkát.

· Vezeti a kölcsönzési adminisztrációt.

· A raktári rend fenntartása, a kölcsönzés könnyítése céljából felszólítja a késedelmes tanulókat.

· Az elveszett könyvek árát megtérítteti.

· Tanácsokkal segíti a tanulók könyvtárhasználatát.

· A nyitvatartási idő pontos betartása.

Az iskolai könyvtár használata:

· A könyvtárat az intézmény tanulói, pedagógusai és dolgozói használhatják.

· A könyvtár használata ingyenes.

· A kölcsönzési határidő egy hónap, de szükség esetén ez meghosszabbítható.

· Az elveszett vagy megrongálódott könyvek mindenkori beszerzési árát a használónak kell megtérítenie.

· A kézikönyvek csak helyben használhatók.

· A tanulói jogviszony, illetve a munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése után történhet meg. Az elveszett dokumentumot behajthatatlan követelmény címén csak akkor lehet törölni az állományból, ha a tanuló, illetve dolgozó munkaviszonya könyvtári leszámolás nélkül szűnt meg. A felelősség az elbocsátást aláírót terheli.

X. 
Összefoglaló

Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. Működési szabályzata az iskola működési szabályzatának mellékletét képezi. Az iskola életében történő változás esetén a fenti szabályzatot a változásnak megfelelően módosítani kell.

Keszthely, 2006. március 30.


Török Iván
Szemes Péter


könyvtáros
igazgató

ASBÓTH SÁNDOR TÉRSÉGI KÖZÉPISKOLA, SZAKISKOLA 

ÉS KOLLÉGIUM

8360. Keszthely, Gagarin u. 2-4.

ISKOLAI VESZÉLYELHÁRÍTÁSI – KATASZTRÓFAVÉDELMI 

SZABÁLYZAT
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Intézmény megnevezése:

                            Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium 

Címe:                  8380. Keszthely, Gagarin u. 2-4.,    Pf.:57.

Jóváhagyom!






Egyetértek:

……………………





……………………………..

  Szemes Péter




   

Polgári Védelmi 

     igazgató
                                                                      
Kirendeltségvezető

 ISKOLAI 

 VESZÉLYELHÁRÍTÁSI – KATASZTRÓFAVÉDELMI 

TERV
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Készítette:

    Keszthely, 2005. november 30.



…………………………..


                Berdán László

                    Tűzvédelmi megbízott

1./ Terv rendeltetése: 

A veszélyhelyzet – katasztrófahelyzet esetén az intézmény állományának, beavatkozó szervezetek (Mentők, Tűzoltóság, Rendőrség, Polgári Védelem) polgármesteri hivatal riasztása és értesítése, az intézményi veszély-elhárítási feladatok megkezdése.

2./ Alkalmazás esetén:

· Épülettűz és robbanás

· Bombariadó

· Természeti csapás (földrengés, szélvihar, tornádó)

· Veszélyes anyag környezetbe jutása (gázfelhő)

· Sugárzó anyag kiszóródása (nukleáris veszélyhelyzet)

3./ A riasztás és veszély-elhárítási feladatok elrendelésére jogosult személy: 


Neve:
Szemes Péter



Beosztása: igazgató

A veszélyelhárítás időszakában működtetett ügyeleti telefon:


Helye:
az intézmény titkárságán és a porta helyiségében      

Kapcsolási száma: 83/311-595, 83/314-402, 83/511-052, 83/312-026 (fax)

4./ A riasztást és értesítést végrehajtó személy:

Neve:
Berdán László



Beosztása: tanár -

                                                                                                       védelmi megbízott


Honnan: porta, folyosó, stúdió 

                         (3 rövid szakaszos csengetés, kiáltás, közlemény)

5./ Az iskolai riasztás végrehajtása:


a./ áramszolgáltatás esetén, jele: szaggatott csengetés, 

                                                               közlemény a stúdióból


b./ áramszünet esetén, jele: kiabálás, folyosókról jelezve

          ( a jelzések összhangban vannak a Tűzvédelmi utasítással és a Tűzriadó tervben leírtakkal)

6./ Az intézmény állományának tevékenysége elrendelés esetén:


a./ igazgató, tanárok:   A Katasztrófavédelem, Tűzoltóság, személyzet értesí-  

               tése, tájékozódás, tájékoztatás, kivonulás elrendelése, végrehajtása,  

               mentés (feleős: igazgató, ig.h., ügyeletes vezetők, tanító tanárok)


b./ tanulók: Fegyelmezett viselkedéssel a tanárok utasításaival a kivonulás 

               végrehajtása (Kivonulási utasítás gyakorlata szerint, gyakorlás évente)

c./ kiszolgáló személyzet (hivatali és műszaki állomány):    értesítések, ellenőrzések, áramtalanítás, mentés, helyi megszervezése 

(felelős: műszaki vezető, gondnok, ügyeletes személy, pl. portás, takarító)

7./Az intézmény kiürítésénél használható kijáratok:
A Tűzriadó Terv szerint;

· Iskola főépület:


a./Főbejárat ( Gagarin utcai, udvar felőli)   


     nyitja: portás, ügyeletes tanár    kulcs elhelyezése: porta


b./Tornatermi bejárat (udvar felé)

              nyitja: testnevelők, gondnok       kulcs: gondnokság, takarítók


c./Földszinti ablakok 

használhatják: a tantermekben, tanműhelyben, földszinti helységekben lévők         (tanárok ill. oktatók vezetésével, utasításával)

· Kollégiumi épület:


a./Főbejárat ( Gagarin utcai)   


     nyitja: portás, ügyeletes nevelő tanár, takarító    kulcs elhelyezése: porta


b./Éttermi bejárat (udvar felé)

              nyitja: taremfelelős, kollégiumi vezető, nevelő tanár     kulcs: kollégium porta


c./Hátsó bejárat (hátsó, műszaki bejárat, udvar felé)

              nyitja: portás, nevelő tanár, takarító     kulcs: kollégium porta


d./Földszinti ablakok 

használhatják: a tantermekben, tanműhelyben, földszinti helységekben lévők         (tanárok ill. oktatók vezetésével, utasításával)

A Tűzriadó terv szerint kell eljárni épülettűz és robbanás veszélyhelyzeteknél. A többi veszélyhelyzetnél a veszélyeztetés irányából, védettebb helyiségek figyelembevételével, veszélyeztetettségi sorrend alapján kell eljárni.

8./ A kimenekített személyek gyülekezési helyei:

· Iskola főépület:


a./ kijáraton elhagyók: Parkba ill. a betonozott kézilabdapályákra vonulnak

b./ kijáraton elhagyók: Parkba ill. a betonozott kézilabdapályákra vonulnak

c./ kijáraton elhagyók: Gagarin és a Rózsa utcára ill. parkba és a betonozott  kézilabdapályákra vonulnak.

· Kollégiumi épület:

a./ kijáraton elhagyók: Gagarin utcára vonulnak


b./ kijáraton elhagyók: Parkba ill. a betonozott kézilabdapályákra vonulnak


c./ kijáraton elhagyók: Gagarin utcára vonulnak


d./ kijáraton elhagyók: Gagarin utcára vonulnak

 (A létszámellenőrzés  felelősei a tanárok,oktatók, ügyeletes vezető, ellenőrzés alapjául szolgáló okmányok a naplók ill. jelenléti ív.)

9./ Az épület elhagyásának ellenőrzésére kijelölt személyek:

· Iskola főépület:

A szintenkénti napi ügyeletes tanár, utolsóként ellenőriz a műszaki igazgató helyettes, gazdasági vezető, gondnok

· Kollégiumi épület:

A szintenkénti napi ügyeletes tanár ill. nevelő, utolsóként ellenőriz a kollégium vezető, gondnok

10./ A beavatkozásra, nagy értékű vagyontárgyak mentésére kijelölt személyek:

a./ okmányok: 

- irattár, anyakönyvek, osztálynaplók mentését a titkárság, az ált.igazgató h.  (Dr.Tuba Imréné) vezetésével az adminisztratív dolgozók végzik.

-  a gazdasági hivatal ügyiratainak, házipénztárának mentését a gazdasági vezető (Kocsis Ferencné), könyvelő, pénztáros végzi.

-   a mentésben segít a takarító személyzet.


b./ műszaki létesítmények:

-  a tanműhelyek, szaktantermek mentését a teremfelelősök ill. a mindenkor ott tanító tanárok, oktatók a műszaki igazgató helyettes (Végh László) szervezésével végzik.

-  a karbantartó helyiségek és a gépkocsik mentése a karbantartók és a gépkocsivezető feladata a műszaki vezető (Gorszki István) irányításával.

c./ a kollégium okmányai, eszközei mentésének felelőse a kollégium vezető (Veér Miklós), gondnok (Dr. Földes Örsné) és az ügyeletes nevelőtanár.

d./ a könyvtár mentését a könyvtárhasználat műveltségi terület felelőse (Török Iván) szervezi.

11./ Elsősegélynyújtó hely:  

gondnokság, orvosi szoba, ill. a kivonulási hely


felelősök: Lázár Istvánné iskolatitkár, 

                          Seyné Nagymihály Éva tanár 

12./ A tűzoltósággal kapcsolatot tartó személy:

felelős: Berdán László tűzvédelmi megbízott és Gorszki István műsz.vezető (távollétükben az ügyeletes karbantartó ill. portás, aki a riasztást és az értesítéseket is a Tűzvédelmi Riadóterv szerint elvégzi)

13./ Az intézmény személyi állományának tevékenysége a különböző típusú 

      veszélyhelyzetek esetén:

a./ Épülettűz és robbanás:

Riasztás:

· A tűz, vagy robbanásveszély észlelése után elektromos csengőn keresztül a Tűzriadó jelzése. Áramkimaradás esetén a gyakorlati képzéssorán megismertetett eszközzel történő tűzjelzés (hagyományos csengő, vasdarab).

· Tűzoltóság, mentők értesítése (105, 104). Pontos helyszín megadása, mi ég, mi van veszélyben, vannak-e sérültek, ki adja az értesítést, milyen telefonról.

Kimenekítés, mentés:

· A riasztással egy időben meg kel kezdeni a tanulók és dolgozók kime-

     nekítését az épületből.

· Sorrend, útvonal: a gyakorlati képzésen begyakorolt módon („a legkö-

     zelebbi kijárat” elvét módosíthatja a tűzfészek elhelyezkedése, A, B, C, 

     D variánsok).

· Külön figyelem: a betegek és a mozgáskorlátozottak kimenekítésének,

      mentésének segítése. Higgadt, nyugodt magatartás tanúsítása, a pá-

     nik hangulat megelőzése, de ugyanakkor gyors cselekvés szükséges.

· Bennrekedt osztályoknál: ajtórés eltömése ruhával, jelzés az ablakból,

     a tanulók megnyugtatása.

· Mentés: A tűzoltók megérkezéséig csak akkor, ha önmagunkat nem ve-

     szélyeztetjük!

Elsősegélynyújtás:

· Sérült, beteg személyek felkutatása, összegyűjtése, elkülönített helyen 

történő elhelyezése (az udvaron, az udvari raktárban ill. a kollégiumban, vagy fordítva). 

· Ellátása: nyugalomba helyezésük, steril takarók, kötszerek, arcmaszkok használata a mentők megérkezéséig.

· Fájdalomcsillapító gyógyszerek használata.

További intézkedések:

· A kimenekített tanulók létszámának, névsorának ellenőrzése (osztályonként, és utána összesítés).

· A tanulók átmeneti biztonságos elhelyezése a szomszédos épületekben, a szomszéd iskolák aulájában vagy más intézményben. Ideiglenes ellátás megszervezése: élelem, takaró biztosítása.

· Bejárók hazaszállításának megszervezését az igazgató helyettesek végzik.

Elsősegélynyújtás:

· Szükség esetén betegszobában (tanteremben, kollégiumi szobában kialakítva).

· Mentő hívása (tel.:104, nemz.segély.:112)

Kapcsolattartás:

· Iskolán belül - iskolán kívül (szülők tájékoztatása, stb.), az intézményt fenntartó szerv, ill. polgármester tájékoztatása az eseményről.

(felelős: műsz.ig.h. – Végh László, műsz.vez. – Gorszki István)


b./ Szélvihar, tornádó:

Riasztás, tájékozódás:

· Meteorológiai jelentések figyelése, szélmérő műszer leolvasása,  rendkívüli hidegállapot érzékelése. Viharkatasztrófával 9-es szélerősségnél 

      kell számolni. Ez a szélerősség kb. 20 m/s, azaz 72 km/h szélerősség

      nek felel meg. 

· Hirtelen alakulhat ki!

 Intézkedés, bemenekítés:

· A tanulók a szabadban nem tartózkodhatnak, az iskola épületét a vihar elmúltáig nem hagyhatják el.

· Létszámellenőrzés.

· Nyílászárók bezárása, törött üveg eltávolítása.

· Ügyelet szervezése a vihar elvonultáig: bejárók és délutáni résztvevők számára hazaszállításuk megszervezése.

Elsősegélynyújtás: Szükség esetén.

Kapcsolattartás: Áramkimaradásra, távbeszélő berendezések, épületrészek megrongálódására kell számítani.

(felelős: műsz.ig.h. – Végh László, műsz.vez. – Gorszki István)

c./ Földrengés:

 Riasztás:

· Hirtelen következik be, előrejelzés nélkül. Az életmentés záloga a gyor-

      saság és a fegyelmezettség.

Teendők:

· Az épület azonnali elhagyása (a kimenekítéshez hasonló rendben), kisebb rengések (előrengések) idején.

· Nagyobb rengéseknél a védelmet nyújtó fő-, tartófalak és teherbíró bútorzat mellé húzódás (a külső falaktól való eltávolodá- kidőlés, sérülésveszély) 

Elsősegélynyújtás:

· Szükség szerint, a sérültek összegyűjtése, gondozása, nyugtatása, 

      mentő hívása.

További intézkedések:

· A tanulók egy helyen tartása. Az épületbe tilos visszamenni.

Kapcsolattartás, tájékoztatás Iskolán kívül is, hivatalok, védelmi bizottság

(felelős: műsz.ig.h. – Végh László, műsz.vez. – Gorszki István)

d./ Veszélyes anyag környezetbe jutása:

Veszélyes anyag szállítása, vagy vegyi üzem katasztrófája során felszabaduló mérgező vegyi anyagok elleni védekezés.

 Riasztás:

· Katasztrófariadó jele: két percig tartó váltakozó hangmagasságú sziré-

     nahang.

Elzárkózás:

· Ajtókat, ablakokat, szellőző nyílásokat légmentesen zárjuk el.

· A levegőnél nehezebb fajsúlyú mérgező anyag esetén menjünk a felsőbb szintekre.

· Elzárkózás alatt figyeljük a közleményeket.

· Füstmérgezés ellen nedves ruhát tegyünk az orrunk elé.

· Mentéskor terítsünk magunkra takarót és a bent rekedt személyt is bugyoláljuk be.

Kimenekítés:

· magasabban fekvő helyekre vezessük a kimenekített személyeket, vegyük figyelembe a szélirányt, hogy minél rövidebb ideig legyünk a mérgező felhő hatása alatt.

· A kimenekítés végrehajtásához használni kell szükségvédő eszközöket, vagy menekülő kámzsát. Utóbbit a polgári védelem biztosítja.

Teendők kimenekítéskor: 

· Gáz, víz, villany elzárása, illetve kikapcsolása,

· Ajtók, ablakok bezárása.

Indulás a gyülekezési helyre:

· Készítsünk és használjuk az utcán szükséges légzésvédőt (nedves ru-

     ha).

A veszély elmúlt jelzése:

· Kétszer fél percig tartó, félperces szünettel megszakított egyenletes 

     hangjelzés.

(felelős: műsz.ig.h. – Végh László, műsz.vez. – Gorszki István)
e./ Sugárzó anyag kiszóródása (nukleáris veszélyhelyzet)

A médiák ezt a veszélyhelyzetet azonnal továbbítják, majd a polgári védelem riasztóeszközein megismétlik. A baleset közelében, radioaktív felhő nyomvonalának tengelyében kimenekítés, nagyobb távolságra a felhő áthaladásának idején elzárkózás, szabadban tartózkodás korlátozása, tartós, ellenőrzött élelmiszerek fogyasztása adja a nagyobb hatásfokú védelmet.

 Riasztás:

· Légiriadó sziréna jele egyben az RBV. Riadót is jelenti.

· További tájékozódás a médiák adásaiból.

Kimenekítés:

    Sorrend:   

· Létszámellenőrzés,

· Felöltözés (bőrvédelem miatt)

· Szükségvédőeszköz készítése, felvétele /porálarc/

· Kicsik, betegek segítése.

· Az épület áramtalanítsa, fűtés kikapcsolása, nyílászárók bezárása, élelem elzárása.

· Csoportonkénti folyamatos és gyors kimenekítés.

· Nukleáris kárterületen a begyakorolt magatartás szabályainak betartása (tárgyak érintése, por felverése, evés, ivás, védőeszköz levétele, stb. TILOS!)

· Jódprofilaxis – csak központi elrendelésre kezdhető el.

· Ellátás megszervezése.

· Külső segítség, tájékoztatás igénybevétele.

Elsősegélynyújtás:

Legfőbb feladat:

· Különböző sebek, vérzések, sérülések ellátása.

· Légzési akadály esetén a légutak szabaddá tétele.

· Sugárbetegség megelőzését, illetve az esetleg már fellépett súlyos tünetek enyhítését célzó eljárások elvégzése.

· Jódprofilaxisra irányuló tevékenység.

Kapcsolattartás:

· Iskolán belül és kívül (külső segítség várása).

· A védekezést irányító települési önkormányzati hivatallal.

(felelős: műsz.ig.h. – Végh László, műsz.vez. – Gorszki István)

Riadó elmúlta:

· A médiákban elhangzó közlemények után.

· Ha meggyőződtünk a veszélytelen távozási lehetőségről, az iskolát

      szervezetten és rendben kell elhagynunk.

(felelős: műsz.ig.h. – Végh László, műsz.vez. – Gorszki István)

f./ Általános magatartási szabályok:

· A riasztás jelének elhangzásáról tájékoztatni kell a felelős személyeket.

· Figyeljék a közszolgálati Rádió és Televízió adásaiban elhangzó tájékoztatást.

· Telefonálni csak segélykérési céllal szabad, lehetőséget kell adni, hogy információért vissza tudjanak hívni bennünket.

· A veszély-elhárítási feladatoknál csoportosan kell közlekedni, hogy segíteni tudjanak egymáson.

· Kövesse a katasztrófavédelem (tűzoltóság, polgári védelem illetékesei által adott utasításokat). 

· Ne hallgasson a rémhírekre, ne terjessze azokat.

· Bízzon azokban, akik felkészültek a védelemre, a mentési munkálatokra és segítik a veszély-elhárítási feladatok végrehajtását.

14./ A tervben foglaltak oktatásának, gyakoroltatásának rendje:


a./ elméleti oktatás: tanév kezdetén (évente)

· tanárok felkészítése ismételt jelleggel évente

· kiszolgálok felkészítése ismételt jelleggel évente

· tanulók felkészítése tananyagba beépítve: A tanulók részére a tantervbe beépített módon szakszerű előadás és gyakoroltatás formájában kell történnie, 3+2 óra évente, munkavédelem órán, osztályfőnöki órán vagy önálló előadások formájában. Visszakérdezés, gyakorlati ismeretek eredményeit az osztálynaplók mellékleteként egy oldalon kell okmányolni.

(felelős: ált.ig.h. – Dr.Tuba Imréné, közreműködnek az osztályfőnökök)

A felnőttek oktatásáról oktatási naplót kell vezetni. Ezt az intézményi tűzvédelmi megbízott intézi.

(felelős: tűzvédelmi megbízott – Berdán László) 


b./ gyakoroltatás: az intézmény részére teljes, egyidejű gyakorlás legalább évente egyszer.

Keszthely, 2005. november 30.









……………………………….










Berdán László








          tanár – tűzvédelmi megbízott
Melléklet: az intézmény vázlatán feltüntetett kiürítési, menekítési terv.
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T Ű Z V É D E L M I    S Z A B Á L Y Z A T

ASBÓTH SÁNDOR TÉRSÉGI KÖZÉPISKOLA, SZAKISKOLA 
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8360 Keszthely, Gagarin u. 2-4.

T Ű Z V É D E L M I    S Z A B Á L Y Z A T

A tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi XXXI. törvény 19. §-ának (1) bekezdése alapján a keszthelyi Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Tűzvédelmi Szabályzatát a belügyminiszter 30/1996. (XII. 6.) BM rendelete ill. a 35/1996.(XII.29.) BM rendelet szerint a következőkben határozom meg.

1. 
Általános tűzmegelőzési feladatok és rendelkezések
1.1.   Intézményünk tűzvédelmi szempontból "D" mérsékelten tűzveszélyes osztályba van sorolva, a főépületek alapterülete 3.350 m2 /Keszthely, Gagarin u. 2/, a kollégium épületének alapterülete 2.300 m2 /Keszthely, Gagarin u. 4/, kishajó- és csónaképítő tanműhely alapterülete 120 m2 /Keszthely, Csárda u. 13/, faipari tanműhely alapterülete 305 m2 /Keszthely, Csárda u. 13/. 

A Tagintézményeknek (Béri Balogh Ádám Tagintézmény és Nagyváthy János Tagintézmény) önálló Tűzvédelmi Szabályzata van, a tagintézmény vezetője által megbízott tűzvédelmi felelőssel.

1.1.1.
Az alapintézményre vonatkozó rendelkezések és tilalmi utasítások:

· Tantermekben, kollégiumi szobákban, könyvtárban, raktárban, mérőtermekben, számítógépes szobákban, a szertárakban, másoló- és sokszorosító helyiségekben, öltözőkben, volt olajtárolónál, gázfogadóknál, kazánházakban ("B" osztályba sorolva!) dohányozni és nyílt lángot használni T I L O S !

· Papír, egyéb gyúlékony anyag, göngyöleg csak az arra kijelölt, rendszeresített helyen tárolható.

· A kijáratokat, menekülő utakat és a közlekedési utakat állandóan szabadon kell hagyni!

· A fő kijáratokat még ideiglenesen sem szabad eltorlaszolni!

· Az épületet a munka befejezése után minden nap a főkapcsolóval áramtalanítani kell. Az épületet záró dolgozóknak ezt mindenkor ellenőrizni kell!

· Különös gondot kell fordítani az elektromos vezetékekre, kapcsolókra, s ha melegedést, rendellenességet tapasztal bárki, köteles azonnal jelenteni a gondnoknak. 

· A kazánházakban idegeneknek tartózkodni tilos!

1.1.2. Az egyes helyiségek tűzbiztonsági felelőse és feladata:

Iskolaépület:

· A tantermek tűzbiztonsági felelősei az osztályfőnökök és a teremben tanító nevelők. 

· Az irodák, a tanári szobák, a szertárak, a  díszterem  felelősei:  az ott dolgozók, tanárok, alkalmazottak, az előzővel együtt pedig tanítási idő után Szűcs Péterné takarítónő.

· A tanműhelyek, fényező-mázoló szaktanterem tűzbiztonsági felelőse: Varga Sándor gyakorlati oktatásvezető.

· Az informatika-számítástechnika központ, szerver tűzbiztonsági felelőse: Hézinger László rendszergazda.

· A számítógépes tantermek tűzbiztonsági felelőse: Pintér István tanár.

· A villamos szaktanterem, szertárak tűzbiztonsági felelősei: Szabó István tanár.

· A stúdió, videó-terem tűzbiztonsági felelőse: Csányi Zoltán oktatástechnikus.

· A mechanikai mérőterem tűzbiztonsági felelőse: Varga Sándor gyakorlati oktatásvezető.

· A másoló és sokszorosító helyiség tűzbiztonsági felelőse: Lázár Istvánné iskolatitkár.

· A kazánház és volt olajtároló, a gázellátás rendszere, valamint egyéb tárolóhelyiségek, raktárak tűzbiztonsági felelőse: a műszaki vezető Gorszki István és Gáspár Károly, Nuznek József fűtő-karbantartók.

· A tornaterem, az öltözők tűzbiztonsági felelőse: Kardos Károly testnevelőtanár.

· A tisztítószer-raktár tűzbiztonsági felelőse: Szanati Lászlóné gondnok.

Kollégium:

· A szobák ill. délutáni foglalkozásokon tantermek, számítógépes szobák felelősei a kollégiumi nevelők, tantermeké délelőttönként a teremben tanító tanárok. 

· Az irodák, a tanári szobák, mosdók, raktárak, elkülönítők, öltözők, teakonyhák felelőse Dr. Földes Örsné gondnok

· A könyvtár tűzbiztonsági felelőse: a könyvtáros, Török Iván.

· A tanműhelyek tűzbiztonsági felelőse: Varga Sándor gyakorlati oktatásvezető.

· A fodrász kabinet tűzbiztonsági felelőse: Fonyódi Erika szaktanár.

· A kozmetikus kabinet tűzbiztonsági felelőse: Linhart Rita szaktanár.

· A fémipari tanműhely tűzbiztonsági felelőse: Csiszár Zoltán szaktanár.

· A villamos tanműhely tűzbiztonsági felelőse: Balázs József szaktanár.

· A kazánház, a gázellátás rendszere, valamint egyéb tárolóhelyiségek, raktárak tűzbiztonsági felelőse: Dr. Földes Örsné gondnok és Fésűs Zoltán, Boncföldi Zoltán fűtő-karbantartók.

· Munkaidőn túl a tűzbiztonsági felelős: az ügyeletes nevelő, portás

· A konyharészen lévő helységek tűzbiztonsági felelőse: Vidák Gyula élelm.vezető

Tanműhelyek:

· Az intézményen kívüli mindkét tanműhely tűzbiztonsági felelőse: Varga Sándor gyakorlati oktatásvezető, és Ács István szakoktató.

Feladatuk a helyiségek tűz- és vagyonvédelme, valamint tűz esetén kiürítés a kivonulási terv alapján, a tűz továbbterjedésének megakadályozása és elsősegélynyújtás (ld. 2.6. pont).

1.1.3.
Tűzoltóeszköz és -készülékek helyei és ellenőrzésük:

· Minden szint összekötő folyosóján a falon porral oltók.

· Kazánházban és folyosóján porral oltók.

· Gázfogadónál porral oltók.

· A könyvtárban, tanműhelyekben, tornaszertárnál, kondicionálóteremnél porral oltók.

· Műszeres mérőtermekben, számítógépes termekben, a videó-stúdióban gázzal és habbal oltók vannak elhelyezve. 

· A kondicionálóterem mellett, a főépület első emeletén, az igazgatói folyosón, a felső emeletek zsibongóján (összesen 6 db), a kollégium épületében a zsibongókban vízzel oltó tűzcsap van felszerelve. 

Az oltókészülékek ellenőrzését, felülvizsgálatát az intézménnyel szerződésben álló szervezet szakvizsgázott személye időszakonként rendszeresen elvégzi. A szerződések megkötéséért és megújításáért, ill. az ellenőrzésért a műszaki vezető a felelős. A műszaki vezető felelős a létesítmények szabványossági felülvizsgálataiért (Érintésvédelmi, Villámvédelmi, Erősáramú) és a jegyzőkönyvek nyilvántartásáért. 

1.2.
Intézményünknek a kivonulási, kiürítési tervnek megfelelően tanévenként egy alkalommal kivonulási gyakorlatot kell végrehajtani (munkaidőben, tanítási idő alatt). A kivonulást 3 perc alatt be kell fejezni, sikertelen gyakorlat esetén újabb alkalommal meg kell ismételni. A gyakorlatról, annak napján az eredményességet rögzítő jegyzőkönyvet kell készíteni.

1.3.
Tűzvédelmi oktatás, gyakorlat:

1.3.1.
Minden tanévkezdés előtt a dolgozókat ismételt tűzvédelmi oktatásban kell részesíteni, erről oktatási naplót kell vezetni. Az új dolgozókat alapoktatásban kell részesíteni.

1.3.2.
A tanulók tűzvédelmi oktatását minden évben osztályfőnöki órák keretében biztosítani

kell, továbbá tananyagként megfelelő óraszámban be kell építeni a munka- és környezetvédelem tantárgy tanmenetébe.

1.3.3.
Tűzeset vagy vagyoni kár esetén újabb ismétlő oktatást kell tartani a vizsgálatot követően.

1.4.
Azokon a tanórán kívüli rendezvényeken, tűzveszélyes tevékenységek alkalmával melyeket nem heti rendszerességgel, s a munkaidőt túlhaladó időben tartanak, a rendezőség vezetője, ill. a munka kiadója személy szerint felel a tűzvédelemért is. Fokozott tűzveszély esetén a rendezőnek tűzvédelmi felelőst vagy felelősöket kell megbíznia, akiket a rendezvény, tevékenység megkezdése előtt 24 órával oktatnia kell a tűzvédelmi ügyintéző jelenlétében, s erről a tűzveszélyes tevékenység végzéséhez szükséges írásos engedélyt kell kiállítani. 

1.5.
Intézetünk tűzvédelmi dokumentumait  (nyilvántartások,  engedélyek,  ellenőrzések, naplók, kivonulási terv, helyszínrajz, riadóterv stb.) tűzvédelmi ügyintéző kezeli a intézet műszaki vezetőjének ellenőrzésével. Feladata továbbá a szakterületi véleményezés, az igazgatóság munkájának segítése. 

2. 
Intézkedések tűz- vagy elemi kár, illetve bombariadó  esetén
2.1.
Tűzriasztás tűz esetén:

A tüzet észlelő hangos kiáltással "TŰZ VAN!" ismételgetve hívja fel az épületben lévők figyelmét! Riasztás a három rövid szakaszos csengetés is, ismételgetve!

2.2.
Gyülekezés, kivonulás, rendfenntartás:

2.2.1.
Kivonulási tervrajz a tanári szobákban kifüggesztve, melyet a tanároknak, dolgozóknak ismerni kell, s a tanulókkal minden évben ismertetni kell!

2.2.2.
Az intézmény dolgozói és tanulói fegyelmezetten, szervezetten hagyják el a helységeket.

2.2.3. Gyülekezés rajz szerint:

Iskola főépület:

a./ kijáraton elhagyók: Parkba ill. a betonozott kézilabdapályákra vonulnak

b./ kijáraton elhagyók: Parkba ill. a betonozott kézilabdapályákra vonulnak

c./ kijáraton elhagyók: Gagarin és a Rózsa utcára ill. parkba és a betonozott  kézilabdapályákra vonulnak.

           Kollégiumi épület: 

a./ kijáraton elhagyók: Gagarin utcára vonulnak


b./ kijáraton elhagyók: Parkba ill. a betonozott kézilabdapályákra vonulnak


c./ kijáraton elhagyók: Gagarin utcára vonulnak


d./ kijáraton elhagyók: Gagarin utcára vonulnak

Tanműhelyek:

az épületek előtt szabad téren gyülekeznek.

2.3. Eligazítás:

Eligazít az intézet igazgatója vagy annak megbízottja a gyülekezési helyeken.

Itt kell eligazítani a tűz oltásában részt vevő személyeket.

2.4.
Intézkedések kisebb helyi tűz esetén:

Meg kell kísérelni az intézetben felszerelt oltókészülékekkel a tűz oltását, vagy megakadályozni a tűz továbbterjedését (poroltókészülékek, fali tűzcsapok, vízfüggöny stb. segítségével). Ez mindenkinek - aki a tüzet észleli, és a tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesült - kötelessége. Egyébként a 2.1. - 2.2. pontban leírtak mindenkor érvényesek. 

2.5.
Intézkedések bombariadó esetén:

A bombariadóról értesülő személynek azonnal értesítenie kell a rendőrséget és az intézet igazgatóját. A továbbiakban a kivonulásra vonatkozó szabályok az érvényesek.

2.6.
Elsősegélynyújtás:

Sérülés esetén. Mentők hívása szükség szerint (városi telefonon 104). Az elsősegélynyújtáshoz szükséges mentőládák az orvosi szobában, a gondnokságokon, valamint a tornaszertárban vannak elhelyezve. Meglétükért és ellenőrzésükért felelősek a gondnokok.

Egészségügyi megbízottak tűz, ill. vész esetén: Lázár Istvánné, Szanati Lászlóné, ill. a kollégiumnál Dr. Földes Örsné.

2.7.
Mindenkori teendők tűz esetén:

Az előbbi szervezésben leírtak szerint tűz esetén mindenkor a körülményeknek és lehetőségeknek megfelelően azonnal meg kell kezdeni:

· a tűz terjedésének megakadályozását, megkísérelni a tűz eloltását,

· a mentést megkezdeni (életmentés majd tárgymentés), amíg a kiérkezett tűzoltók meg nem érkeznek, folyamatosan folytatni,

· a tűzoltók helyszínre vonulását, azok pontos tájékoztatását biztosítani a 2.3. pontban szereplő személyek kötelesek. (Tűzoltók fogadása, szakszerű, gyors tájékoztatás, jelentés az állami tűzoltóknak.)

· A tűzvédelmi jelentés után a helyszínre kivonult tűzoltók parancsnoka veszi át a tűzoltás irányítását, utasításait mindenkinek be kell tartani!

3. 
Tűzvédelmi intézkedések munkaidőn kívül és munkaszünet esetén
3.1.
Áramtalanítás:

· Tanítás után, valamint a délutáni takarítás után a beosztott ügyeletes takarítói személyzet köteles az egész épületet a főkapcsolóknál áramtalanítani. 

· Az áramtalanításért és az áramtalanítást végzők kioktatásáért felelősek: a gondnokok és Gorszki István műszaki vezető.

3.2.
Az intézményhez kulccsal rendelkeznek:

Iskola:

· Szemes Péter igazgató - Keszthely, Martinovics u. 40.

· Végh László igazgatóhelyettes - Keszthely, Fodor u. 2.

· Gorszki István műszaki vezető - Keszthely, Vörösmarty u.13.

· Kocsis Ferencné gazdasági vezető - Keszthely, Mátyás kir. u. 31/a

· Szanati Lászlóné gondnok - Gyenesdiás, József A. u. 39.

· Gáspár Károly fűtő-karbantartó - Keszthely, Vaszary K. u. 28/D

· Nuznek József fűtő-karbantartó - Keszthely, Hévízi u. 44.

· Temleitner Károly karbantartó - Keszthely, Nagy Lajos király u. 21.

· Farkas Istvánné takarítónő - Keszthely, Klempa köz 2.

· Szűcs Péterné takarítónő - Keszthely, Vaszary K. u. 26/C.

Kollégium:

· Veér Miklós kollégiumvezető - Keszthely, Pipacs 16.

· Dr. Földesi Örsné gondnok - Keszthely, Pipacs 55.

· Boncföldi Zoltán fűtő-karbantartó - Sármellék, Dózsa 110

· Fésüs Zoltán fűtő-karbantartó - Gyenesdiás, Faludi u. 17/b

· Berki Tibor - Gyenesdiás, Dobó u. 21/B

· Katona Lajosné takarítónő - Keszthely, Fodor 10 4/B

· Osvald Józsefné takarítónő - Keszthely, Szendrey telep 12/4

· Tamás Dezsőné takarítónő - Cserszegtomaj, Ifjúság 12

· Vidák Gyula élelmezésvezető - Keszthely Hunyadi u.

Tanműhelyek:

· Ács István szakoktató - Keszthely, Tompa M. u 2/a

3.3. Munkaidőn kívül vagy munkaszünet esetén, ha tűz- vagy vagyoni kár, bombariadó, egyéb veszély történik, értesíteni és riasztani kell a következőket:

· Szemes Péter igazgató

· Végh László igazgatóhelyettes

· Gorszki István műszaki vezető

· Szanati Lászlóné, ill. a kollégiumnál Dr. Földes Örsné gondnok

· velük együtt a Tűzvédelmi Városi Parancsnokságot (105-ös telefonon), a rendőrséget, továbbiakban még Berdán László tűzvédelmi ügyintézőt (Hévíz, Dr. Korányi u. 2. II. em. 10.) és az elérhető dolgozókat, tanárokat, alkalmazottakat. (Címek és a megnevezettek telefonszámai is a titkárságon, portán, gondnokságon megtalálhatók.)

4. Jelen Tűzvédelmi Szabályzat mellékletei

· Riadóterv (folyosókon és portán is kifüggesztve)

· Kivonulási vázlat (tanáriban és falitáblaként elhelyezve)

· Tűzoltó- és tűzi-vízvezetékek nyilvántartása

· Helyiségek kimutatása, osztályba sorolása

· Épületrajzok alaprajzi sémával, tűzvédelmi jelölésekkel

· Szabványossági vizsgálatok és engedélyek

· Tűzoltóság, mentők, rendőrség telefonszáma portán kifüggesztve.

5.
A szabályzat személyi és időbeli hatálya
Ezen Tűzvédelmi Szabályzatot intézetünk minden dolgozójának, alkalmazottjának ismernie kell, és magára nézve kötelező érvényűnek kell tekinteni. A szabályzat hatálya módosításig, ill. visszavonásig a kiadás napjától folyamatosan érvényes.

Keszthely, 2007. április 5.


Szemes Péter


igazgató

Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium 

Keszthely
A folyamatba épített, 

előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés 

(FEUVE)

szabályzata 

Bevezetés

1. Szabályzatkészítési kötelezettség

Az intézmény FEUVE szabályzatának kidolgozására

· az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint 

· az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. §-a, továbbá

· a Pénzügyminisztérium költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatban közzétett módszertani útmutatói, illetve ajánlásai figyelembevételével került sor.

2. A szabályzat hatálya

A szabályzat az Intézmény, mint költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésére terjed ki, a szabályzat borítóján megjelölt időponttól.

3. A szabályzat és az SZMSZ

A szabályzat szerves részét képező egyes dokumentumok e szabályzathoz tartozóan, de a hivatkozott jogszabályok alapján az SZMSZ-ben kerülnek rögzítésre. Az SZMSZ Költségvetési ellenőrzés című mellékletében kerül meghatározásra:

· a szabálytalanságok kezelésének szabályzata,

· az ellenőrzési nyomvonalra vonatkozó részletes előírások, valamint

· az ellenőrzési nyomvonal.

Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó általános szabályok

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésre vonatkozó szabályokat az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. §-a határozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (a továbbiakban: FEUVE) az Áht. 121. §-ában meghatározott ellenőrzés.

A FEUVE a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer.

2. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok tartalma

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

c) a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

3. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok ellátásának megszervezése

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven belüli, feladatköri elkülönítését – az Áht. 121. § (2) bekezdésben meghatározott előírás érdekében - az 1. számú melléklet biztosítja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon

· elveket,

· eljárásokat és

· belső szabályzatokat, 

melyek alapján az intézmény érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való 

· szabályszerű, 

· gazdaságos, 

· hatékony és 

· eredményes gazdálkodás követelményeit.

5. Az intézményvezető felelőssége a FEUVE rendszerrel kapcsolatban

Az intézményvezető köteles

· olyan szabályzatokat kiadni, 

· olyan folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, 

amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

Az intézményvezető köteles 

· kialakítani, 

· működtetni és 

· fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakításánál, működtetésénél, valamint fejlesztésénél a költségvetési szerv vezetőjének figyelembe kell venni:

· a szerv gazdálkodásának folyamatait, így  

· a tervezési, 

· a végrehajtási, 

· a beszámolási tevékenység feladatait, valamint

· a szerv egyéb sajátosságait.

Az intézményvezető köteles szabályozni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét, amely szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi.

6. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerrel szemben támasztott követelmények

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerrel szemben támasztott legfontosabb követelmények, hogy biztosítsák azt, hogy

a) az intézmény valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel;

b) az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra;

c) megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre az intézmény gazdálkodásával kapcsolatosan;

d) a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés harmonizációjára és összehangolására vonatkozó irányelvek végrehajtásra kerüljenek;

e) a rendelkezésre álló eszközök és források a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel összhangban kerüljenek felhasználásra.

7. A FEUVE rendszerben alkalmazandó legfontosabb fogalmak (szabályosság, a szabályozottság, gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség)

7.1. Szabályosság

A szabályosság azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység működése, tevékenysége megfelel a vonatkozó szabályoknak, előírásoknak.

7.2. Szabályozottság

A szabályozottság azt jelenti, hogy az adott intézmény vagy szervezeti egység működése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata, alaptevékenységi körébe tartozó szakfeladata megfelelően szabályozott-e, a rögzített szabályok megfelelnek–e a hatályos jogszabályoknak, előírásoknak, egyéb vezetői rendelkezéseknek. 

7.3. Gazdaságosság

A gazdaságosság egy adott tevékenység ellátásához felhasznált erőforrások költségének optimalizálását jelenti a megfelelő minőség biztosítása mellett.

7.4. Hatékonyság

A hatékonyság egy adott tevékenység során előállított termékek, szolgáltatások és egyéb eredmények, valamint az előállításukhoz felhasznált források közötti kapcsolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvalósításának mértéke, a tevékenység szándékolt és tényleges hatása közötti kapcsolat.

A FEUVE rendszer és a szabályozottság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a szabályozottság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata az, hogy gondoskodjon arról, hogy az intézmény

· mindig a hatályos központi jogszabályoknak, irányelveknek, útmutatásoknak a szem előtt tartásával lássa el a belső szabályozási feladatait, ezekről a központi szabályokról tájékozott legyen;

· a belső szabályozásánál figyelembe vételre kerüljenek a fenntartó által meghatározott követelmények, célkitűzések, elvárások;

· a hatályos jogszabályok alapján kötelezően előírt belső szabályozási követelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakított belső szabályok megismertetéséről; 

· az intézmény működése során, a helyi sajátosságok miatt szabályozandó területek feltárásra kerüljenek, majd elkészítsék a vonatkozó szabályzatokat, előírásokat.

2. Eljárások

A szabályozottság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

· Meg kell határozni azokat a területeket, mely területek szabályozásáról gondoskodni kell a központi előírások kötelező előírásai miatt.

· Objektív kockázatelemzés segítségével fel kell tárni azokat a területeket, melyek 

· szabályozása (anélkül, hogy azt kötelező központi előírás kötelezővé tenné) szükséges az intézmény működési, szervezeti, illetve az ellátott feladatok sajátossága miatt,  

· szabályozását gyakran felül kell vizsgálni, mivel jelentős kockázati területet jelöl, 

· szabályozását előtérbe kell helyezni, mivel meghatározó az intézmény tevékenysége számára.

· Új belső szabályozás esetén – ha addig még adott területre szabályozás nem történt, illetve a korábbi terület szabályozási igénye jelentősen megváltozott – a szabályozás előtt

· előzetes konzultációt kell folytatni a területen dolgozókkal, illetve a területhez kapcsolódó tevékenységi folyamat folyamatgazdájával,

· csak az előzetes tájékozódást követően lehet elkészíteni a szabályzat tervezetet, melyet véglegesítés előtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozókkal, illetve folyamatgazdákkal.

· A szabályozottság megfelelő minősége érdekében a szabályozottságot 2. számú melléklet szerinti időközönként felül kell vizsgálni. 

· A felülvizsgálatnál figyelembe kell venni a

· a munkafolyamatba épített vezetői ellenőrzés tapasztalatait, 

· a független belső ellenőrzés megállapításait, valamint

· a felügyeleti, illetve egyéb külső ellenőrzés észrevételeit.

· A felülvizsgálat során a módosítási javaslatokat meg kell beszélni az adott szabályozási területtel közvetlen kapcsolatban lévő dolgozókkal, illetve a szabályozott működési folyamathoz (tartozó folyamatgazdákkal). 

3. A megfelelő szabályozottság kialakítása és fenntartása 

A megfelelő szabályozottság kialakítása és fenntartása folyamatábráját a 3. számú melléklet tartalmazza.

4. Belső szabályzatok

Az intézmény vonatkozásában a belső szabályzatok alatt valamennyi, az intézmény működését alapvetően meghatározó, írásban rögzített, a szervre nézve kötelező előírást, követelményt meghatározó dokumentumot érteni kell.

Belső szabályozás körébe így a következők tartozhatnak:

· szervezeti és működési szabályzat a mellékleteivel,

· tervek (mint pl. közép és hosszú távú program, fejlesztési program, a fenntartó  költségvetési rendeletben meghatározott költségvetési terv, és intézményre vonatkozó eljárási szabályai, egyéb megállapodások a fenntartóval,  likviditási terv és előirányzat-felhasználási ütemterv stb.),

· rendeletek (pl. a már említett költségvetési rendelet, továbbá a vagyongazdálkodási rendelet és szabályzat),

· működéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavállalók jogállásával kapcsolatos szabályok, 

· pénzügyi és gazdálkodási szabályok.

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés érdekében a szervnek a 2. számú mellékletben meghatározott szabályzatokkal kell rendelkeznie.

A szabályzatok felülvizsgálati időszakai, határnapjai, valamint a felülvizsgálatért felelős személyek megnevezése szintén a 2. számú mellékletben található.

A FEUVE rendszer és a szabályosság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a szabályosság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy az intézmény dolgozói számára biztosítsa 

· a hatályos központi jogszabályok, és más kötelező szabályozások megismerhetőségét,

· a belső szabályokhoz való hozzáférést, 

· a központi, illetve a belső szabályzatokkal kapcsolatos információkat a szabályosság betartása érdekében.

2. Eljárások

A szabályosság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

· Gondoskodni kell az intézményt közvetlenül érintő, a mindennapi tevékenységben alkalmazni szükséges valamennyi központi jogszabály, előírás, ajánlás (a továbbiakban szabályzat) könnyű hozzáférhetőségéről (papír, valamint számítógépes adathordozó segítségével).

· A központi szabályok megfelelő alkalmazása érdekében biztosítani kell az adott területen dolgozók számára a továbbképzésen, értekezleten, konzultáción való részvételt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkönyvek, segédletek, folyóiratok beszerzését, illetve az Internetes honlapokhoz való hozzáférést.

· A belső szabályok alkalmazhatósága érdekében a belső szabályzatok kezelésének úgy kell történnie, hogy az érintettek számára könnyen hozzáférhető legyen.

· A belső szabályzatok kiadásakor, a régi szabályozások felülvizsgálatakor, illetve egyes szabályzatok hatályon kívül helyezésekor az érintett dolgozókat, illetve a folyamatgazdákat részletesen tájékoztatni kell az új végleges szabályokról, szükség esetén munkaértekezlet, megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabályzatok megismertetéséről.

· Az objektív kockázatkezelés eszközét felhasználva fel kell hívni a nagy kockázatot rejtő 

· feladatok ellátásánál közreműködő dolgozók, illetve 

· tevékenységek folyamatgazdái

 figyelmét a szabályzatok, illetve a szabályzatok egyes elemei betartására.

· A központi előírások és a helyi szabályok betartását, azaz a szabályosságot a következő eszközökkel kell biztosítani:

· előzetes vezetői ellenőrzéssel, 

· egymásra épülő, egymást ellenőrző folyamatok rendszerével,

· utólagos vezetői ellenőrzéssel, 

· független belső ellenőrzéssel.

A szabályosság területén az előzetes vezetői ellenőrzés legfontosabb eszköze a területen dolgozók, illetve a folyamatgazdák szabályozottsági ismereteinek megismerése beszélgetés, megbeszélés, beszámoltatás stb. útján.

Folyamatba épített ellenőrzés legfontosabb eszköze a szabályosság tekintetében az, hogy a szabályok kialakításánál ügyelnek arra, hogy adott tevékenység több részfolyamatból, feladatból álljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lássa el, s az adott feladatot ellátó személynek kötelező legyen az előző feladat elvégzésének ellenőrzése is.

Utólagos vezetői ellenőrzés eszköze a szabályosság vonatkozásában leginkább a szabályzatban foglaltak betartásának ellenőrzése beszámoltatással, dokumentumok áttekintésével, megbeszéléssel stb.

A független belső ellenőrzés a szabályosság vonatkozásában a legnagyobb kockázatot képviselő területeken gyakrabban ellenőrzi a szabályzatok betartását.

3. Belső szabályzatok

A szabályosságnak a hatályos központi, valamint a FEUVE és a belső szabályzatok témakörében meghatározott szabályzatoknak való megfelelés során kell érvényesülni. 

A FEUVE rendszer és a gazdaságosság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a gazdaságosság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy a feladatai ellátására szolgáló 

· bevételi és kiadási előirányzatokkal, 

· a létszám-előirányzattal, valamint

· a rendelkezésre álló vagyonnal 

úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdaságosság követelményeit.

Cél, a megfelelő minőségi „áru” beszerzése a legalacsonyabb áron. 

A gazdaságosság követelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellátásához felhasznált erőforrások költségei – a minőség fenntartása mellett – optimalizálva legyenek.

Egy szerv akkor működik gazdaságosan, ha a rendelkezésre álló erőforrásokból költség-hatékony módon szerzik be, használják fel azokat az eszközöket és emberi erőforrást, amelyek a feladat, tevékenység ellátásához szükségesek.

2. Eljárások

A gazdaságosság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

· Gazdaságossági számításokat kell végezni

· a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. Erre azért van szükség, mert nem gazdaságos a kiadási előirányzatok felhasználása akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsóbban megszerezni a működéshez, feladatellátáshoz szükséges eszközöket, készleteket, vásárolt szolgáltatásokat.

· a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. A létszámelőirányzatok felhasználása akkor gazdaságos, ha a létszám szükségletet a legolcsóbban oldják meg. 

· a vagyongazdálkodás során. A vagyongazdálkodás során fontos a gazdaságossági számítás, mert ki kell számítani, hogy adott feladat ellátását hogyan lehetne a meglévő vagyonnal úgy ellátni, hogy az a legkevesebb költséggel járjon. (Nem működik egy szerv, szervezeti egység gazdaságosan akkor, ha egy indokoltnál nagyobb épületben működik, stb.)

· Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek gazdaságosság tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A gazdaságosság növelése érdekében számításokkal alátámasztott módszereket, eljárásokat kell javasolni.

· A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak gazdaságossága szempontjából. Felelősöket kell kijelölni a gazdaságossági számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

· A gazdaságosság szem előtt tartása érdekében folyamatosan ellenőrizni kell azokat a forrásokat, melyektől a szerv beszerzi a feladatellátásához szükséges külső forrásokat. A lehetséges beszállítókat is figyelemmel kell kísérni és mindig a legkedvezőbb ajánlatot kell választani.

3. Kiemelt területek a gazdaságossággal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdaságossággal kapcsolatos kiemelt területei a következők:

· pénzügyi-gazdálkodási területen az anyag, készlet, vásárolt szolgáltatások beszerzésével foglalkozó tevékenységek, 

· a létszám és személyi juttatás előirányzatai és felhasználása.

4. Belső szabályzatok

A gazdaságosság követelménye érvényesítéséhez az önköltség-számítási szabályzat nyújthat segítséget.

Amennyiben a gazdaságosság számításhoz szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy a gazdaságossági számítások elvégezhetőek legyenek.

A FEUVE rendszer és a hatékonyság

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben a hatékonyság követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonyság követelményeit.

A hatékonyság követelményeinek érvényesülnie kell, a

· bevételi és kiadási előirányzatokkal, 

· a létszám-előirányzattal, valamint

· a rendelkezésre álló vagyonnal való gazdálkodás során.

A hatékonyság követelménye, hogy adott feladat, tevékenység során az ellátott feladat, nyújtott szolgáltatás, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyújtásához felhasznált források közötti kapcsolat megfelelő legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a szerv a lehető legkevesebb tárgyi és munkaerő felhasználásával 

· a lehető legtöbb, és

· legjobb minőségű

feladatellátást végez (beleértve a feladatkörébe tartozó szolgáltatás-nyújtási tevékenységét is).

2. Eljárások

A hatékonyság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

· Hatékonysági számításokat kell végezni

· a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. 

Ekkor vizsgálni kell, hogy a legtöbb, illetve legjobb minőségű feladatellátás, illetve szolgáltatásnyújtás érdekében hogyan lehet a legkevesebb tárgyi eszközt igénybe venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadást teljesíteni, és a legkevesebb vásárolt szolgáltatást igénybe venni.

· a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. 

A létszám-előirányzatok felhasználása vonatkozásában az intézménynek vizsgálnia kell, hogy a minőség javítása, vagy legalább is szinten tartása mellett, minél több feladatot hogyan tud a legkevesebb létszám, illetve személyi juttatás előirányzat igénybevételével ellátni.

· a vagyongazdálkodás során.

A vagyongazdálkodás során a hatékonysági vizsgálat középpontjában az állhat, hogy a rendelkezésre álló vagyon megfelelően kihasznált-e, mivel a felesleges, a feladatellátáshoz nem szükséges, illetve a nem megfelelően hasznosított vagyon a szerv nem hatékony működését eredményezi.

· Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek a hatékonyság tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A hatékonyság javítása érdekében számításokkal alátámasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

· A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak hatékonysága szempontjából. Felelősöket kell kijelölni a hatékonysági számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

3. A FEUVE és a hatékonyság vizsgálat kiemelt területei

A hatékonyság szinte a működés teljes egészét érinti, így különösen:

· a szervezeti felépítés, ezzel összefüggésben az SZMSZ, 

· szakmai működésre vonatkozó szakmai, és egyes szolgáltatásra vonatkozó szakmai előírások.

4. Belső szabályzatok

Amennyiben a hatékonyság számításhoz szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy a hatékonysági számítások elvégezhetőek legyenek.

A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszerben az eredményesség követelménye a következő elvek, eljárások és belső szabályzatok alapján érvényesül.

1. Elvek

Az első szintű pénzügyi és ellenőrzési feladatok ellátása során az intézményvezető feladata, hogy úgy gazdálkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség követelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesülnie kell az alábbi területeken:

· kiadási előirányzatok felhasználása, 

· a létszám-előirányzat felhasználása, valamint

· a rendelkezésre álló vagyonnal való gazdálkodás során.

Az eredményesség a szerv tevékenysége, ezen belül, pl. egy feladata, nyújtott szolgáltatása megvalósításának mértéke, azaz a feladatellátás tervezett, elgondolt és tényleges teljesítése, ellátása közötti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy a szerv működése, feladatellátása, szolgáltatásnyújtása  

· eléri-e a célját, 

· s ha elérte, ott milyen hatást váltott ki. 

A szerv adott tevékenysége, feladatellátása, szolgáltatásnyújtása akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljárások

A hatékonyság érdekében a következő eljárásokat kell lefolytatni:

· Hatékonysági számításokat kell végezni

· a bevételi és kiadási előirányzatok és azok felhasználása vonatkozásában. 

Ekkor vizsgálni kell, hogy a teljesített feladatellátás, illetve szolgáltatásnyújtás hogyan viszonyul az elvárásokhoz, az érintettekhez mennyiségben és minőségben.

Adott feladatellátásnál, szolgáltatásnál mindig vizsgálni kell az igénybevevők, és a lehetséges igénybevevők közötti kapcsolatot.

· a létszám-előirányzatok felhasználása tekintetében. 

A létszám-előirányzatok felhasználása milyen hatással van a nyújtott szolgáltatások mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a létszám, illetve személyi juttatás felhasználása hogyan hat a szolgáltatást igénybevevőkre (pl. lehet, hogy adott feladat több személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb minőségben, gyorsabban stb. történik, ezért az igénybevétel nő, illetve a szolgáltatás megítélése is javul).

· a vagyongazdálkodás során.

A vagyongazdálkodás során az eredményességi vizsgálat középpontjában az állhat, hogy a rendelkezésre álló vagyon valamely feladatellátás kapcsán kapcsolatba kerül-e a lehetséges igénybevevőkkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetősége milyen hatást gyakorol rájuk.

· Objektív kockázatelemzés eszközét felhasználva meg kell keresni az előirányzatok felhasználása körében azokat az előirányzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a legnagyobb kockázatot rejtik.

A eredményesség javítása érdekében 

· számításokkal,

· közvélemény kutatásokkal, 

· egyéb felmérésekkel

 alátámasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

· A vagyongazdálkodás területét rendszeresen vizsgálni kell annak eredményesség szempontjából. Felelősöket kell kijelölni az eredményesség számítások elvégzésére, kedvezőbb vagyongazdálkodási javaslatok kidolgozására.

3. Belső szabályzatok

Az eredményesség követelménye érvényesítéséhez a főkönyvi könyvelési és analitikus nyilvántartási, illetve egyéb statisztikák nyújthatnak segítséget.

Amennyiben az eredményesség számításához szükséges adatokhoz nem áll rendelkezésre megfelelő részletezettségű adat, gondoskodni kell a pénzügyi-gazdálkodási szabályozatok analitikus nyilvántartásokkal foglalkozó szabályzatainak kiegészítéséről, megfelelő részletező nyilvántartások vezetésének előírásáról, hogy az eredményességi számítások elvégezhetőek legyenek.

Ellenőrzési nyomvonal

Az ellenőrzési nyomvonalra vonatkozó részletes leírást, valamint a konkrét ellenőrzési nyomvonalakat az SZMSZ Költségvetési ellenőrzés című melléklete tartalmazza, mivel e témakört a vonatkozó jogszabályok alapján az SZMSZ-hez kapcsolódva kell szabályozni.

1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény

· tervezési folyamatainak, 

· pénzügyi lebonyolítási folyamatainak, valamint az 

· ellenőrzési folyamatainak 

leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal leírás

· szöveges, illetve

· táblázatba foglalt, valamint 

· folyamatábrákkal szemléltetett dokumentum.

2. Az intézményvezető feladata az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatban

Az intézményvezető köteles elkészíteni, illetve elkészíttetni az intézmény ellenőrzési nyomvonalát.

3. Az ellenőrzési nyomvonal a szervezeti és működési szabályzatban való rögzítése 

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletét kell, hogy képezze. A mellékletként való csatolásért az intézményvezető tartozik felelősséggel.

4. Az egyes ellenőrzési nyomvonalak

Az egyes ellenőrzési nyomvonalak megtalálhatóak az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletében.

Ellenőrzési nyomvonalak:

· Tervezési folyamatok ellenőrzési nyomvonala,

· Végrehajtási folyamatok ellenőrzési nyomvonala,

· Ellenőrzési folyamatainak ellenőrzési nyomvonala.

Kockázatkezelés

1. Az intézményvezető kockázatokkal kapcsolatos feladata

Az intézményvezető köteles a kockázati tényezők figyelembevételével

· kockázatelemzést végezni, és 

· kockázatkezelési rendszert működtetni.

1.1. A kockázatelemzés

A kockázatelemzés: objektív módszer az ellenőrizendő területek kiválasztására, mely meghatározza a pénzügyi irányítási és ellenőrző rendszerekben rejlő kockázatokat.

A kockázatelemzés során 

· fel kell mérni és 

· meg kell állapítani 

az intézmény tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

1.2. A kockázatkezelés

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni

· azon intézkedéseket és 

· az intézkedések megtételének módját, 

melyek

· csökkentik, illetve 

· megszüntetik a kockázatokat.

2. A FEUVE rendszer objektív kockázatelemzési módszere 

A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutatók alapján elkészített, mellékelt Kockázatkezelési szabályzat szerint.

Keszthely, 2006. január 16.


Szemes Péter


igazgató

Mellékletek

1. számú melléklet


A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok feladatkörök szerinti elkülönítése

2. számú melléklet


A szabályzatok listája és felülvizsgálati rendje

3. számú melléklet


A megfelelő szabályozottság kialakításának és fenntartásának folyamatábrája

4. számú melléklet


A kockázatkezelési szabályzat

1. számú melléklet

· A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok 

· feladatkörök szerinti elkülönítése

	Pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok

megnevezése
	Feladatkörök megnevezése

	
	
	
	

	1. Pénzügyi dokumentumok elkészítése
	
	
	

	   1.1. Költségvetési terv
	
	
	

	         - az intézményre vonatkozó költségvetési 

           koncepció
	igazgató
	gazdasági vezető
	

	         - az intézmény éves költségvetési terve
	igazgató
	gazdasági vezető
	

	         - az intézmény költségvetésének módosításai
	igazgató
	gazdasági vezető
	

	         - az intézményt érintő normatív állami

           támogatások adatszolgáltatása a fenntartónak
	igazgató
	gazdasági vezető
	

	   1.2. Kötelezettségvállalások
	igazgató
	gazdasági vezető
	

	   1.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek
	
	
	

	         - beszerzések, vásárlások 
	igazgató
	gazdasági vezető
	

	         - értékesítések
	igazgató
	gazdasági vezető
	

	         - selejtezés
	igazgató
	gazdasági vezető
	

	2. Előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzés, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyása, ellenjegyzése
	
	
	

	    2.1.Költségvetési terv 
	igazgató
	gazdasági vezető
	gazdasági ügyintézők

	          - jóváhagyása
	igazgató
	gazdasági vezető
	gazdasági ügyintézők

	          - előirányzat-felhasználási ütemterv
	igazgató
	gazdasági vezető
	gazdasági ügyintézők

	          - likviditási terv
	igazgató
	gazdasági vezető
	gazdasági ügyintézők

	    2.2. Kötelezettségvállalások ellenjegyzése
	gazdasági vezető
	főkönyvi könyvelő
	

	    2.3. Vagyongazdálkodással kapcsolatos ügyek

           jóváhagyása, ellenjegyzése
	
	
	

	           - beszerzések, vásárlások 
	gazdasági vezető
	főkönyvi könyvelő
	

	           - értékesítések
	gazdasági vezető
	főkönyvi könyvelő
	

	           - selejtezés
	gazdasági vezető
	főkönyvi könyvelő
	

	3. Gazdasági események elszámolása
	
	
	

	   3.1. Költségvetési előirányzatok könyvelése
	főkönyvi könyvelő
	gazdasági ügyintézők
	

	           - eredeti előirányzatok 
	főkönyvi könyvelő
	gazdasági ügyintézők
	

	           - módosított előirányzatok
	főkönyvi könyvelő
	gazdasági ügyintézők
	

	    3.2. Előirányzat teljesítések könyvelése
	főkönyvi könyvelő
	gazdasági ügyintézők
	

	    3.3. Féléves beszámoló
	gazdasági vezető
	főkönyvi könyvelő
	

	    3.4. Éves beszámoló
	gazdasági vezető
	főkönyvi könyvelő
	


2. melléklet

· A belső szabályzatok listája és a felülvizsgálat rendje

	Belső szabályzatok megnevezése
	Felülvizsgálat időszakai, 

határnapjai
	Felülvizsgálat 

elvégzéséért felelős

személy

	1. Tevékenységhez, működéshez kapcsolódó általános szabályozások 
	
	

	Szervezeti és működési szabályzat részeként a következők
	
	

	- Ügyrend
	évente
	gazdasági vezető

	- Gazdálkodási ügyrend
	évente
	gazdasági vezető

	- Feladatellátás rendjének szabályozása
	évente
	igazgató, gazdasági vezető

	Munkaügyi szabályok, pl.: Kollektív szerződés, közalkalmazott szabályzat stb.
	szükség szerint
	igazgató

	Tűzvédelmi szabályzat
	szükség szerint
	igazgató, műszaki vezető

	Munkavédelmi szabályzat
	szükség szerint
	igazgató, műszaki vezető

	2. Tevékenység pénzügyi-számviteli szabályozása
	
	

	Költségvetési rendelet részeként az intézményre vonatkozó 
	
	

	- az előirányzat és felhasználási ütemterv
	folyamatos
	gazdasági vezető

	Likviditási terv (az intézményre vonatkozóan)
	havonta
	gazdasági vezető

	Vagyonrendelet intézményi gazdálkodásnál figyelembe veendő részei
	folyamatos
	gazdasági vezető

	Az önálló és a részben önállóan gazdálkodó intézmény között a munkamegosztás és a felelősségvállalás rendjére vonatkozó megállapodás
	szükség szerint
	gazdasági vezető és igazgatók

	Számviteli szabályzatgyűjtemény részeként a következők (önállóan gazdálkodó intézménynél teljes körűen)
	
	

	- Számviteli politika és egyéb fontosabb előírások
	évente
	gazdasági vezető

	- Pénztár és pénzkezelési szabályzat
	évente
	gazdasági vezető

	- Bizonylati szabályzat és bizonylati album
	évente
	gazdasági vezető

	- Bankszámlapénz kezelési szabályzat 
	évente
	gazdasági vezető

	- Selejtezési és hasznosítási szabályzat
	évente
	gazdasági vezető

	- Leltározási és leltárkészítési szabályzat
	évente
	gazdasági vezető

	- Pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés hatásköri rendje
	évente
	gazdasági vezető

	- Eszközök és források értékelési szabályzata
	évente
	gazdasági vezető

	- Készletgazdálkodási szabályzat
	évente
	gazdasági vezető

	- Önköltség-számítási szabályzat
	évente
	gazdasági vezető

	Számlarend részeként a következők
	
	

	- I. rész a főkönyvi számlák számlakapcsolatai
	évente
	gazdasági vezető

	- II. rész Egyéb szabályozási elemek további részeként a következők

     - A főkönyvi számla és az analitikus 

     nyilvántartások tartalmára vonatkozó szabályok

     - A számlarendben foglaltakat alátámasztó 

     bizonylati rend

     - Az analitikus nyilvántartások formájának, 

     tartalmának és azok vezetésének módjára 

     vonatkozó szabályzat.
	évente
	gazdasági vezető

	3. Ellenőrzéshez kapcsolódó szabályok
	
	

	FEUVE szabályzata
	évente
	gazdasági vezető

	4. Speciális feladatellátáshoz, tevékenységhez kapcsolódó szabályozások
	
	

	- Élelmezési szabályzat, 
	évente
	gazdasági vezető

	- Gépjármű üzemeltetési szabályzat,
	évente
	gazdasági vezető

	5. A munkavállalókkal kapcsolatos szabályozások
	
	

	- Közalkalmazotti szabályzat
	szükség szerint
	igazgató

	- Kollektív szerződés
	szükség szerint
	igazgató


Az Asbóth Sándor Térségi Középiskola, Szakiskola és Kollégium Keszthely ellenőrzési nyomvonala

	Sor-szám
	A téma vagy feladat megnevezése
	Jogszabályok

(belső, speciális)
	Előkészítő, koordináló, végrehajtó
	Dokumentum elkészítése
	Felelős, kötelezettség-vállaló
	Határidő
	Ellenőrzés, Érvényesítés
	Utalványozás Ellenjegyzés
	Pénzügyi teljesítés
	Könyvvezetésben való megjelenés


A költségvetés tervezésének ellenőrzési nyomvonala

	1
	Intézményi bevételek és kiadások tervezése 
	217/1998. (XII.30.) Korm. r.

SZMSZ

Ügyrend
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető


	Költségvetési javaslat elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető 


	Felügye-leti szerv által meghat.


	Ellenőrzés: igazgató

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	nincs 

	2
	Költségvetési javaslat egyeztetése a felügyeleti szervvel
	217/1998. (XII.30.) Korm. r.

SZMSZ

Ügyrend
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető


	Egyeztető jegyzőkönyv
	Felelős: gazdasági vezető


	Felügye-leti szerv által meghat.
	Ellenőrzés: 

igazgató

Érvényesítő: nincs
	Nincs
	nincs
	nincs

	3
	Az intézmény elkészíti végleges költségvetését
	217/1998. (XII.30.) Korm. r.

SZMSZ

Ügyrend
	Végrehajtó: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető


	Elemi költségvetés elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető


	Tárgyév

február 28.


	Ellenőrzés: 

igazgató

Érvényesítő: nincs
	Nincs
	nincs
	Az eredeti előirányzatokat és az előirányzat módosításokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell. Előirányzat nyilvántartás analitikusan is.


Befektetett eszközök ellenőrzési nyomvonala

	1
	Állomány-

növekedés (vásárlás, átadás, felújítás, stb.)
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: analitikus könyvelő
	Bevételezési bizonylat,

Üzembe-

helyezési jkv.

Nyilvántartó karton,

Gépi program szintjén egyedileg
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos


	Ellenőrzés: 

Gazdasági vezető

Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	negyedévenként összesítő feladás a főkönyvi könyvelés felé a nyilvántartó program szerint



	2
	Állomány csökkenés 

(értékcsökkenés, értékvesztés, 

selejt, hiány, stb.)
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: analitikus könyvelő

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: analitikus könyvelő
	Összesítő feladások, különféle jegyzőköny-vek
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Écs: negyed-évet követő hó 15. nap

Egyéb: évet követő január 31
	Ellenőrzés:

Gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	Nincs
	nincs
	negyedévenként, illetve szükség szerint összesítő feladás a főkönyvi könyvelés felé a nyilvántartó program szerint



	3
	Befektetett eszközök értékesítése
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: analitikus könyvelő

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Állomány-csökkenési bizonylat és

számla kiállítása
	Felelős: gazdasági vezető


	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Könyvvezetésben 

a bevétel megjelenik.

Analitika módosítása.

A főkönyvből állomány kivezetése feladás alapján, program szerint


Készletek, követelések ellenőrzési nyomvonala

	1
	Állomány-

növekedés

(vásárlás, átvétel)
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: könyvelő

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: analitikus könyvelő
	Nyilvántartó karton a konyhai élelmezési anyagoknál
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató, 50 eFt értékha-tárig tagintéz-mény-vezetők
	Folyama-tos


	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	negyedévenként összesítő feladás a főkönyvi könyvelés felé, élelmezési anyagoknál leltár alapján



	2
	Állomány csökkenés 

(értékvesztés, 

selejt, hiány, stb.)
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: analitikus könyvelő

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: analitikus könyvelő
	Összesítő feladások, különféle jegyzőköny-vek,

leltárak
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Écs: negyed-évet követő hó 10. nap

Egyéb: évet követő január 31
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: nincs
	Nincs
	nincs
	negyedévenként, illetve szükség szerint összesítő feladás a főkönyvi könyvelés felé



	3
	Követelések

adósok, vevők 

nyilvántartásba vétele


	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	számla 
	Felelős: 

ügyviteli 

dolgozók


	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásban könyvelni kell. 

	4
	Adósok, vevők 

állományváltozása
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Összesítő feladás, jegyzék elkészítése
	Felelős:

ügyviteli dolgozók
	Negyed-évet/ évet  követő hó 10. nap
	Ellenőrzés: gazdasági vezető
	Nincs
	nincs
	A főkönyvi könyvelésben az állományváltozást könyvelni kell

	5
	Különféle kapott támogatások
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r. 

Szerződés
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Szerződések elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető, 

Kötelezettség-vállaló: 

igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásban és főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	5/A
	Szakképzési támogatások
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r. 

Szerződés
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó és a műszaki vezető

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó és műszaki vezető
	Szerződések elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető és a műszaki vezető 

Kötelezettség-vállaló: 

igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásban és főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	5/B
	Pályázati támogatások
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r. 

Szerződés
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó és a pályázat felelőse

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó és a pályázat felelőse
	Szerződések elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető és a pályázat felelőse, 

Kötelezettség-vállaló: 

igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásban és főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Pénzügyi elszámolások ellenőrzési nyomvonala

	1
	Pénztári be- és kifizetések elszámolása
	Pénzkezelési szabályzat

Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: pénztáros

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: pénztáros
	Bevételi és kiadási pénztár-bizonylat kiállítása,

számla 
	Felelős: pénztáros

Kötelezettség-vállaló: igazgató és a tagintéz-mény-vezetők
	Folyama-tos
	Pénzkezelési szabályzat szerint 
	Pénzkezelési szabályzat szerint
	Pénztár
	Hetente a főkönyvben a pénztárzárás alapján könyvelni kell



	2
	Bankszámlára befolyt bevételek és teljesített kiadások
	Számlarend, 

Ügyrend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: főkönyvi könyvelő

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: főkönyvi könyvelő
	Utalvány-rendelet kiállítása, számla
	Felelős: főkönyvi könyvelő

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank 
	Naponta a banki kivonatok alapján a bevételeket és kiadásokat könyvelni kell


Szállítók ellenőrzési nyomvonala

	1
	szállítók 

nyilvántartásba vétele


	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Számla alapján analitika kialakítása
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Folyama-tos
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	Nincs
	nincs
	az analitikus nyilvántartásban a kötelezettség-növekedést 

könyvelni kell 

	2
	Szállítók 

állományváltozása


	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Összesítő feladás, jegyzék elkészítése
	Felelős:

ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-

vállaló: nincs
	Negyed-évet/ évet  követő hó 10. nap
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	Nincs
	nincs
	A főkönyvi könyvelésben az állomány

változást

könyvelni kell

	3
	Munkavállalókkal kapcsolatos kötelezettségek

(növekedés, csökkenés)
	Számlarend

SZMSZ

249/2000. Korm. rend..
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Határozat, jegyzőkönyv elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető 

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	nincs
	Nincs
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásban és főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Költségvetési kiadások ellenőrzési nyomvonala

	Személyi juttatások 

	1
	Személyi jellegű kiadások elszámolása 
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	MÁK bérfeladása alapján, bértabló elkészítése,


	Felelős: főkönyvi könyvelő

Kötelezettség-vállaló: igazgató


	Folyama-tos


	Ellenőrzés: gazdasági vezető


	nincs
	nincs
	a feladást a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	2
	Munkaadót terhelő járulékok elszámolása 
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

SZJA tv.

TB. jogszab.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	MÁK bérfeladási összesítője alapján


	Felelős: főkönyvi könyvelő

Kötelezettség-vállaló: igazgató


	Tárgyhó-napot követő hó 20-ig


	Ellenőr: gazdasági vezető


	nincs
	nincs
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Dologi kiadások

	1
	Anyag, készlet beszerzés, költségkénti elszámolása
	Számlarend

Számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztár-bizonylat

kiállítása, számla
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


	2


	Szolgáltatási kiadások elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztárbi-zonylat

kiállítása, 

számla
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató

és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél

Ellenjegyző: gazdasági vezető


	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	3


	Különféle dologi kiadások elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztár-

bizonylat

kiállítása,

számla
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	4


	Beszerzéshez kapcsolódó általános forgalmi adó kiadások elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

ÁFA tv.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	ÁFA analitika, 

számla


	Felelős: analitikus nyilvántartó

Kötelezettség-vállaló nincs
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	5


	Egyéb folyó kiadások elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztár-

bizonylat

kiállítása
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	6


	Ellátottak pénzbeli juttatásainak elszámolása
	Számlarend

Pénzkezelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztárbi-zonylat

kiállítása
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél.
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató és tagintézmény-vezetők 50 eFt értékhatárig pénztári kifizetéseknél

Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Költségvetési bevételek ellenőrzési nyomvonala

	Intézményi működési bevételek 

	1
	Alaptevékenység bevétele
	Számlarend,

Önköltség-számítási szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.


	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Számla, nyugta, bevételi pénztár-bizonylat kiállítása
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató.
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: 

gazdasági vezető

Érvényesítés:

gazdasági vezető
	Utalványozó: 

igazgató

Ellenjegyző: 

gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a bevételeket a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


	Felhalmozási és tőke jellegű bevételek 

	1
	Felhalmozási és tőkejellegű bevételek
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Számla, nyugta, bevételi pénztár-bizonylat kiállítása
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató.
	Folyama-tos
	ellenőrzés:

gazdasági vezető

érvényesítés: gazdasági vezető
	utalványozó: igazgató

ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a bevételeket a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


	Támogatások, pénzforgalom nélküli bevételek 

	1
	Felügyeleti szervtől kapott 

költségvetési támogatás elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók


	Előirányzat felhasználási terv,

Utalványren-delet 


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Folyama-tos
	ellenőr: gazdasági vezető

érvényesítő:

gazdasági vezető
	utalványozó: igazgató

ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank 
	a kapott támogatást a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	2
	Egyéb kapott támogatás elszámolása

(pályázat)
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

Szerződés
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli 
	Pályázati szerződés elkészítése


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	ellenőr: gazdasági vezető

érvényesítő: gazdasági vezető


	utalványozó: igazgató

ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank 
	a kapott támogatást a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	3
	Pénzforgalom nélküli bevételek elszámolása
	Számlarend, 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	analitikus nyilvántartás,

összesítő feladás
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló nincs
	Féléves:

Félévet követő hó 10-ig 

Éves: tárgyévet követő hó 15-ig
	ellenőrzés: gazdasági vezető 

 
	nincs
	nincs
	A feladások alapján a pénzforgalom nélküli bevételeket a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Az intézmény zárlati feladatai ellátásának ellenőrzési nyomvonala

	Havi zárlati feladatok

	1
	Bankszámlák egyenlegeinek egyeztetése 
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók


	Bankkivonat, főkönyvi számla alapján
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Hónapot követő 10-ig
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	2
	A pénztárjelentés adatainak egyeztetése
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók


	Pénztár-jelentés elkészítése


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Hetente és a hónapot követő 10-ig
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	3
	Az 1-5 számlaosztályban könyvelt kiadások egyeztetése a 6-7-es számlaosztályban elszámolt kiadásokkal 
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat alapján


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Hónapot követő 15-ig
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	4
	Havi pénzforgalom egyeztetése
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat 
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Hónapot követő 10-ig
	ellenőr: gazdasági vezető

érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs


Negyedéves zárlati feladatok (a havi zárlati feladatokon túlmenően)

	1
	Beruházási és felújítási számlák egyeztetése az analitikus nyilvántartással
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkönyvi könyvelés felé


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő hó 15-ig
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	2
	Függő, átfutó kiadások egyeztetése az analitikus nyilvántartásokkal
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkönyvi könyvelés felé


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő hó 15-ig
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs.

	3
	Állomány változások elszámolása 

(követelések, kötelezettségek, bef. pü. eszközök, készletek, 

befejezetlen beruházások
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkönyvi könyvelés felé
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő hó 15-ig
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: 

nincs
	nincs
	nincs
	Az állomány-változást könyvelni kell

	4
	Tervszerinti értékcsökkenés elszámolása
	Számlarend

Számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus  könyvelésből


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő hó 15-ig
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Az állomány-változást könyvelni kell


	Féléves zárlati feladatok (a negyedéves zárlati feladatokon túlmenően) ellenőrzési nyomvonala



	1
	A közvetett kiadások szakfeladatra történő felosztása
	Számlarend

számviteli politika,

Önköltség-számítási 

szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Összesítő feladás a könyvelésből mutató-számok alapján
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Félévet követő hó 31-ig
	Ellenőr: gazdasági vezető

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	A felosztást könyvelni kell

	2
	Előirányzat-módosítások egyeztetése
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók


	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Félévet követő hó 31-ig 
	Ellenőr: gazdasági vezető 

Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Eltérés esetén a módosítást könyvelni kell.


Az „Intézményi beszámolás” ellenőrzési nyomvonala

	Féléves és éves beszámoló jelentés

	1
	A könyvvezetés utóellenőrzése 

(főkönyv és analitikák)
	Számlarend,

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Könyvelési naplók és könyvelési alap-bizonylatok
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/

Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítő: nincs 
	nincs
	nincs
	nincs

	2
	Főkönyvi kivonat egyeztetése
	Számlarend,

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Könyvelési naplók és főkönyvi kivonat
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	3
	Leltározás, egyeztetés
	Számlarend,

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

Leltár-készítési szabályzat
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: leltározó bizottság, ügyviteli dolgozók
	Leltárfelvételi ívek, főkönyvi kivonat és analitikus nyilvántartás, valamint a könyvelési alapbizonylat
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Tárgy-évet követő hó 31-ig
	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	4
	Leltár jóváhagyása
	Leltár-készítési szabályzat 
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: leltározó bizottság


	Leltár és bizonylatai
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Tárgy-évet követő hó 31-ig
	Ellenőrzés: igazgató

Érvényesítés: nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	5
	Könyvviteli mérleg összeállítása, jóváhagyása
	Számlarend, 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: gazdasági vezető
	Főkönyvi kivonat leltár, mérleg
	Felelős:

ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: igazgató

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	6
	Pénzforgalmi jelentés összeállítása
	Számlarend, 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: gazdasági vezető


	Főkönyvi kivonat, pénzforgalmi jelentés
	Felelős:

 ügyviteli dolgozók
Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: igazgató

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs


A pénzforgalmi jelentés tájékoztató adatai

	1
	A dologi kiadásokból 5%-os, 7%-os, 12%-os, 15%-os és 20%-os kulcsú áfa-adóalap összege
	Számlarend
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető

Érvényesítés: nincs  


	nincs
	nincs
	nincs

	2
	A tárgyévben behajthatatlan követelésként leírt összeg
	Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: ügyviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: igazgató

Érvényesítés: nincs  


	nincs
	nincs
	nincs

	A kiegészítő mellékletek összeállítása



	1
	A költségvetési szerv létszáma és személyi juttatásai 
	SZMSZ

Számlarend, számviteli politika

249/2000.

(XII.24) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók 

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető 

Érvényesítés: nincs 


	nincs
	nincs
	nincs

	2
	A költségvetési előirányzatok és a pénzforgalom egyeztetése
	Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés: nincs


	nincs
	nincs
	nincs

	3
	Az immateriális javak, tárgyi eszközök alakulása
	Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés: nincs


	nincs
	nincs
	nincs


	4
	A követelések és kötelezettségek állományának alakulása
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.


	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: ügyviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés: nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	5
	A befektetett eszk., követelések, készletek és értékpapírok értékvesztésének alakulása


	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: ügyviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés: nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	6
	Az immateriális javak, tárgyi eszközök értékhelyesbítésének alakulása
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: ügyviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés: nincs


	nincs
	nincs
	nincs

	7
	A kötelezettség-vállalások állományának alakulása
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: ügyviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/ Tárgy-évet követő hó 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés: nincs


	nincs
	nincs
	nincs

	8
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A fenti ellenőrzési nyomvonalban leírt ellenőrzési feladatok elvégzése a megfelelő munkahelyeken kötelező, rögzítésük a munkaköri leírások szintjén is megtörténik.

A nyomvonal betartását a munkafolyamatba épített ellenőrzések során folyamatosan ellenőrizni és ellenőriztetni fogom. 

Hatályba lépésének időpontja: 2006. január 16.

Keszthely, 2006. január 16.


Szemes Péter


igazgató

4.sz. melléklet

Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola

Szervezeti és Működési Szabályzata

2010. 
TARTALOMJEGYZÉK

1AZ ISKOLÁK SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK TARTALMÁRA VONATKOZÓ TÖRVÉNYI ELŐÍRÁSOK


4I. Az intézmény adatai és tevékenységi köre az alapító okirat szerint


7II. Az iskola szervezeti rendszere és irányítása


12III. Az iskola működésének rendje


13IV. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje


15V. Tanórán kívüli foglalkozások


16VI. A pedagógusok nevelő – oktató munkájával összefüggő teendőkre való kijelölésének, megbízásának elvei


17VII. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a


17vezetéssel


22VIII. Az iskola vezetésének és közösségének külső


22kapcsolatai


23IX. Az iskolai könyvtár működésének rendje


23X. Az iskolai ünnepélyek, megemlékezések,


23az iskolai hagyományok ápolása


24XI. A mindennapi testedzés formái


24XII. Tanulók mulasztásának igazolása


26XIII. A tanulók jutalmazása


26XIV. A tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedések


27XV. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és Ellátása


27XVI. Katasztrófavédelem, intézményi védő, óvó előírások


30XVII. Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje


31XVIII. Az ösztöndíjak és támogatások megállapításának és felosztásának elvei


32XIX. Térítési díj és tandíj befizetése


32XX. A tankönyvellátás rendje


33XXI. A felnőttoktatás


33XXII. Felkészítés az érettségi vizsgára


33XXIII. A reklámtevékenység szabályozása


33XIV. Az iskola minőségbiztosítási rendszere


34XXV. Az SzMSz elfogadása és jóváhagyása


34XXVI. Záró rendelkezések


MELLÉKLETEK
35

1. sz. melléklet: Az iskola szervezeti vázlata
38

2. sz. melléklet: Munkaköri leírások
39

3. sz. melléklet: A nevelő-oktató munkával összefüggő megbízások
55

4. sz. melléklet: A tankönyvellátás szabályzata
63

5. sz. melléklet: A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek
65

6. sz. melléklet: A feladatellátás rendjének szabályzata
76

7. sz. melléklet: Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere
80

8. sz. melléklet: Könyvtár gyűjtőköri szabályzata
122

9. sz. melléklet: Könyvtár működési rendje
125

10. sz. melléklet: Gépjárművek költségelszámolásának szabályzata
126

11. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség
128




Az iskolák szervezeti és működési szabályzatának tartalmára vonatkozó törvényi előírások

Az iskolák szervezeti és működési szabályzatának a különféle jogszabályi előírások alapján tartalmazniuk kell a következő témaköröket:

· a költségvetési szerv létrehozásáról szóló jogszabályra határozatra történő hivatkozás [292/2009. (XII.19) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 20. § (2) bekezdés],

· A költségvetési szerv törzskönyvi azonosító számát, az alapító okirat keltét, számát, alapítás időpontját[292/2009. (XII.19) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 20. §( 2) bekezdés],

· Az ellátandó és a szakfeladat szerint (szakfeladat számmal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellátott kiegészítő, kisegítő, tevékenységek és vállalkozási tevékenységek, valamint az azokat meghatározó jogszabály(ok) megjelölését [292/2009. (XII.19) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 20. §(2)c  bekezdés],

· a költségvetési szerv szervezeti felépítését és működésének rendjét, a szervezeti egységek (ezen belül a gazdasági szervezet), megnevezését, engedélyezett létszámát, feladatait és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendjét. [292/2009. (XII.19) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 20. § (2)e bekezdés] 

· A szervezeti és működési szabályzatban nevesített valamennyi munkakörhöz tartozó feladat-és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat [292/2009. (XII.19) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 20. § (2)h bekezdés],

· a költségvetési szerv szervezeti ábráját [292/2009. (XII.19) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 20. § (2)i bekezdés],

· a munkáltatói jogok gyakorlásának- ideértve az átruházott munkáltatói jogokat is- rendjét [292/2009. (XII.19) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 20. § (2)j bekezdés],

· közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét [292/2009. (XII.19) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről 20. § (3)i bekezdés],

· a belső ellenőrzési kötelezettséget, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállását, feladatait [193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről 4. § (2) bekezdés], 

· a működés rendjét, ezen belül a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· a pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendjét [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· a belépés és benntartózkodás rendjét az intézménybe azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· a vezetők közötti feladatmegosztás rendjét [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendjét [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· a vezetők és az iskolaszék, valamint az iskolai szülői szervezet (közösség) közötti kapcsolattartás formáját [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· a rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendjét [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· az intézményi védő, óvó előírásokat [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés és 6/A. § (3) bekezdés],

· a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· azokat az ügyeket, amelyekben a szülői szervezetet (közösséget) a szervezeti és működési szabályzat véleményezési, egyetértési joggal ruházza fel [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatározását jogszabály előírja, továbbá a nevelési-oktatási intézmény működésével összefüggő minden olyan kérdést, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, illetve   nem lehet szabályozni [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási  intézmények működéséről 4. § (1) bekezdés],

· a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (2) bekezdés],

· a felnőttoktatás formáit [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (2) bekezdés],

· a diák-önkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása) [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (2) bekezdés],

· a mindennapi testedzés formáit és a DSE, valamint az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formáit és rendjét [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (2) bekezdés],

· az iskolai könyvtár működési rendjét (a könyvtárhasználók körét; a beiratkozás módját; az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módját; a szolgáltatások igénybevételének feltételeit; a könyvtárhasználat szabályait; a nyitva tartás, a kölcsönzés idejét) [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 4. § (2) bekezdés és 6/C. §(2) bekezdés, valamint 3 sz. melléklet],

· annak meghatározását, hogy a szülők és a tanulók hol, milyen időpontban kérhetnek tájékoztatást a pedagógiai programról, az intézményi minőségirányítási programról, a szervezeti és működési szabályzatról és a házirendről [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 8. § (3) és (4) bekezdés],
· a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételeit, ha az intézményben nincs kollektív szerződés [1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 118.§ (10) bekezdés],

· a teljesítménypótlék összegét meghatározó elveket, ha az intézményben nincs kollektív szerződés [1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 1. sz. melléklet Negyedik rész 7. pont],

· az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét [2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 29. § (3) bekezdés, valamint a 23/2004. (VIII. 27) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 23. § (5)  bekezdés],

· a tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével összefüggő kérdéseket [2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 8. § (8) bekezdés],
· a dohányzóhely kijelölésére jogosult személy meghatározását [1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól 4. § (7) bekezdés].

· az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzatát [11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 6/C. §(2) bekezdés],

· az intézmény adatkezelési szabályzatát [1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról 2. sz. melléklet]

I. Az intézmény adatai és tevékenységi köre az alapító okirat szerint

Az intézmény elnevezése:


Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola

Székhelye:



8960 Lenti, Zrínyi u. 5.

Az iskola OM kódja:
 037631

Az intézmény besorolása:

           - gazdálkodási jogkör
            szerint:  önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

Az ingatlan nyilvántartási adatai: 
524.sz. tulajdoni lapon 453.hrsz

Az ingatlan tulajdonosa:


Lenti Város Önkormányzata





8960 Lenti, Zrínyi u.4.  

Évfolyamok száma:


Nyelvi előkészítő évfolyam, általános gimnázium: 9-13. évfolyam





Szakközépiskola: 9-12. évfolyam





Szakképző évfolyam (OKJ): 13-14. évfolyam





Középiskolai felnőttoktatás esti tagozat: 9-12. évfolyam

Az intézménybe felvehető maximális tanulólétszám:





gimnázium :220fő





és szakközépiskola: 60 fő





nyelvi előkészítő évfolyam: 30 fő





szakképző évfolyam: 20 fő





esti tagozat: 100 fő

Tagozat megnevezése:


Nappali és esti tagozat, érettségi utáni szakképzés

Tagozatok: 
Szakközépiskola



szakmai orientáció( 9-10. évfolyam) a következő szakterületeken:

· műszaki

· gazdasági


szakmacsoportos alapozó oktatás(11-12. évfolyam):

· informatikai szakmacsoport

· vendéglátás-idegenforgalom szakmacsoport

Alapító neve:
Zala Megyei Tanács V: B.
Az intézmény alapításának éve:  1962.

Fenntartó neve: 


Zala Megyei Önkormányzat

Fenntartó címe: 


Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.

Az intézmény irányító szervének neve: 

Zala Megyei Közgyűlés

 címe:

 


Zalaegerszeg, Kosztolányi út 10.

Az intézmény jogszabályban meghatározott közfeladata: A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX.törvény 28§ (5) bekezdésében és a 29.§-ban meghatározott középiskolai nevelés és oktatás

Az intézmény működési köre: 
Zala megye területe

 Az intézmény jogállása: 


Önálló jogi személy

Vagyon feletti rendelkezési jog: A Zala Megyei Közgyűlés mindenkor hatályos vagyonrendelete és Lenti Város Önkormányzatával kötött feladat ellátási megállapodás, valamint a mindenkori hatályos pénzügyi szabályok szerint.

Az intézmény vezetőjének megbízási rendje: 

A mindenkor hatályos közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII: törvény és a mindenkor hatályos vonatkozó végrehajtási rendeletek, jelenleg a 138/1992. (X. 8.) Kormányrendelet szabályai szerint a Zala Megyei Közgyülés bizza meg a vezetőt.

A közoktatási intézmény alaptevékenysége szakágazati besorolása

853100

Általános középfokú oktatás

Alapfeladatai szakfeladat számmal és megnevezéssel:

853111 1
Nappali rendszerű gimnáziumi oktatás(9-12/13.évfolyam)

853112 1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9-12/13. évfolyam) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd.


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia,dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853114 1
Gimnáziumi felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)

853121 1
Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. évfolyam)

853122 1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű szakközépsikolai oktatása (9-12/13. évfolyam) Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd.


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853211 1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatás a szakképzési évfolyamokon.

853212 1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd.


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

853221 1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon.

853222 1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd.


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

931204 1
Iskolai, diáksport- tevékenység és- támogatása

853231 1
Emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatás a szakképzési évfolyamokon

853232 1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű szakközépiskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon. Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, több fogyatékosság együttes előfordulása esetén halmozottan fogyatékos, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd.


Megismerő funkciók vagy viselkedés fejlődésével organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzd. (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, stb.)

562913 1
Iskolai intézményi étkeztetés

931205 1
Fogyatékossággal élők iskolai, diáksport-tevékenysége és támogatása

562917 1

Munkahelyi étkeztetés

Országos Képzési Jegyzék szerinti képesítések, szakképesítések

54.481.03.0000 00 00

Informatikai rendszergazda

54.481.03.0100 5201

Számítástechnikai szoftverüzemeltető 

54.481.03.0010 54 01
            Informatikai hálózatépítő 

és üzemeltető 

54.812.02.0000 00 00

Protokoll-és utazásügyintéző

54.812.02.0010 52 02

Utazásügyintéző

55.812.01.0000 00 00

Vendéglátó és idegenforgalmi 






  
szakmenedzser 




            55.812.01.0010 55 01

Idegenforgalmi szakmenedzser
Vállalkozási tevékenység: Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat

Az intézmény működésének részletes szabályait a Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza. 

Az intézmény költségvetésének tervezésében és végrehajtásával kapcsolatban a 292/2009.(XII: 19)Kormányrendelet előírásait kell alkalmazni.

Az igazgató az intézmény gazdálkodásának folyamatára és sajátosságaira tekintettel működteti a folyamatba beépített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés ( FEUVÉ) rendszerét, melynek dokumentációja a SzMSz mellékletét képezi.

Az intézmény költségvetésének végrehajtására szolgáló számlaszám: 

14100347-11254649-01000007

Szakképzési alszámlaszám:



  14100347-11254649-02000000

Az intézmény általános forgalmi adóalany, az oktatási tevékenység - ÁFA mentes, a konyha működtetése - ÁFA köteles.

Intézmény adószáma: 15432993-2-20.

Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.

Az intézmény évi költségvetése a Költségvetési Törvény és a Zala Megyei Önkormányzat adott évi költségvetési rendelete alapján készül. 

A költségvetés végrehajtásáért, a gazdálkodás jogszerűségéért, a takarékosság érvényesítéséért és a bevételek növeléséért - az alapfeladatok biztosításával - az intézmény vezetője felelős. 

Az intézmény bélyegzőjének lenyomata:

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:

igazgató, igazgatóhelyettes, gazdasági vezető, könyvelő-pénztáros, iskolatitkár, az év végi jegyek adminisztrálásakor osztályfőnökök.

II. Az iskola szervezeti rendszere és irányítása

1. Az iskola szervezete

a)
Az iskolavezetés

- igazgató

- igazgatóhelyettes

- gazdasági vezető


Az iskola élén az igazgató áll, aki az intézmény egyszemélyi felelős vezetője. Az igazgató vezetői tevékenységét az igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető közreműködésével látja el. Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg. Az intézmény vezetésében fennálló felelősségét, képviseleti és döntési jogkörét a közoktatási törvény állapítja meg. Ellátja továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt – és át nem ruházott – feladatokat. 

Kizárólagos jogkörébe tartozik:

· munkáltatói jogok gyakorlása

· kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása

· döntés az intézménnyel kapcsolatos minden olyan ügyben, melyet a jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe

Közvetlenül irányítja az igazgatóhelyettest, a gazdasági vezetőt, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst, az iskolatitkárt. A diákönkormányzatot segítő tanár közvetlenül fordulhat hozzá.


Az igazgatóhelyettes megbízatását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja. Az igazgatóhelyettes csak az iskola határozatlan időre kinevezett pedagógusa lehet. Az igazgatót távollétében – a munkáltatói jogkör, a tanulói jogviszony létesítése és megszüntetése, valamint gazdálkodási ügyek kivételével- az igazgatóhelyettes helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés az igazgató teljes jogkörére kiterjed (tartós távollétnek két hét tekinthető).

Amennyiben az iskolavezetés tagjai rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt nem tudnak az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni.

A gazdasági vezető az intézmény vezetésével összefüggő gazdasági és pénzügyi feladatok tekintetében az igazgató helyettese, e területen képviseli az intézményt.

Közvetlenül irányítja (és erről az igazgatót rendszeresen tájékoztatja): 

· a gazdasági iroda munkáját

· a konyhai és kisegítő (takarítók, karbantartó) dolgozók munkáját

· gyakorolja az ellenjegyzési jogkört.

Felelős:
· az intézmény belső gazdasági szabályainak, könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási és bizonylati rendjéért,

· a költségvetési és gazdálkodási terv, beszámolók, adatszolgáltatások helyességéért,

· számviteli, pénzügyi, adó- és társadalombiztosítási jogszabályok betartásáért, a leltározás és selejtezés szabályosságáért,

· a vagyonvédelem körébe tartozó intézkedésekért,

· a felújítási és karbantartási feladatok megszervezéseséért,

· a munka és tűzvédelmi előírások megtartásáért.

Az iskolavezetés hetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról.

A vezetői ügyeletet az iskolavezetés tagjai látják el az éves munkatervben meghatározottak szerint. 

Az iskolavezetés munkáját munkaköri leírások, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzi (1. 2. és 3. számú melléklet).

b) 
Az iskola szakmai vezetősége (tágabb iskolavezetés)

- igazgató

- igazgatóhelyettes

- gazdasági vezető

- szakmai munkaközösségek vezetői.

- minőségfejlesztési csoport  vezetője

Az iskolavezetőség a tárgyalt témától függően az alábbi tagokkal bővülhet:


- közalkalmazotti tanács elnöke


- a munkahelyi szakszervezet vezetője


- a diákönkormányzat vezetője


- gyermek-és ifjúságvédelmi felelős tanár.

Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

c)
Az iskola dolgozói


Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján megállapított munkakörökre az iskola igazgatója alkalmazza. Hatásköréből a teljes munkáltatói jogkör egy részét a nem pedagógus munkakörökben dolgozók felett a gazdasági vezetőre ruházhatja át.

Az intézmény munkakörei az 1993. évi LXXIX. tv.1.sz melléklet, valamint a 138/1992 (X.8 ) Korm. rend. és a fenntartó engedélyezése alapján a következők:

      Pedagógus munkakörök

· tanár (16fő)

    Jogait és kötelességeit a KT 19.§ határozza meg.  Nevelési-oktatási feladatait a Pedagógiai Program és a helyi tanterv alapján végzi.

Az adott pedagógus munkaköri feladatait, hatáskörét munkaköri leírás rögzíti.  Munkáját az ebben meghatározottaknak és közvetlen vezetőjének utasítása alapján végzi.  

     Közvetlen felettese: igazgatóhelyettes

     Helyettesítése: lehetőleg szakos helyettesítés

     A helyettesítést az igazgatóhelyettes rendeli el.

      Ügyintéző dolgozói munkakör

· iskolatitkár (1fő)

Feladata: elsősorban az iskola ügyviteli, adminisztrációs tevékenységének szervezése.  Hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása  szerinti feladatokra.  

Közvetlen felettese: igazgató

Helyettesítése: gazdasági ügyintéző

      Gazdasági dolgozó munkakör

· gazdasági ügyintéző(1fő)

Feladata:  az iskola könyvelésével kapcsolatos adminisztráció, házipénztár kezelése

     Hatásköre  és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra.

 Közvetlen felettese: gazdasági vezető

 Helyettesítése: távolléte esetén feladatait a gazdasági vezető látja el.

      Ügyviteli dolgozó munkakör (1fő)

· élelmezésvezető

feladata: Az iskolai étkeztetés megszervezése, árubeszerzés és ezekkel kapcsolatos adminisztráció.

Hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra.

Közvetlen felettese: gazdasági vezető

Beosztottak: szakácsok, konyhalányok

Helyettesítése:  egyik szakács

      Műszaki dolgozói munkakörök 

· karbantartó-fűtő (1fő)

Feladata: az iskola területén jelentkező mindennapos karbantartási feladatok, melyek nem igényelnek szakembert.  Üzemelteti a fűtést és a melegvizet biztosító kazánokat.

Hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra.

 Közvetlen felettese: gazdasági vezető

 Helyettesítése: fűtésre kiterjedően a gazdasági vezető

· szakácsok (2 fő)

feladata: napi ételek elkészítése

Hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra.

Közvetlen felettese: élelmezésvezető

      Kisegítő dolgozói munkakörök 

· takarítók (3 fő)

Feladata: az iskola épületének és udvarának rendben tartása.

Hatásköre és felelőssége kiterjed a munkaköre és munkaköri leírása szerinti feladatokra.

Közvetlen felettese: gazdasági vezető.

Helyettesítése: a hiányzó feladatának felosztásával, esetlegesen túlórával.

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásuk alapján végzik. A munkaköri leírások az SzMSz mellékletében találhatók.

Az intézmény technikai dolgozóinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabályok betartásával az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése érdekében. Munkaköri leírásukat a gazdasági vezető készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézményvezetés (igazgatóhelyettes, gazdasági vezető) tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására és a közalkalmazottak szabadságának kiadására. A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgató határozza meg, munkaidejüket munkaköri leírásuk rögzíti. 

A pedagógusok munkarendje:

A pedagógusok jogait és kötelességeit a Közoktatási törvény tartalmazza. A nevelési- oktatási intézményben dolgozó pedagógus heti teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő illetve a nevelő-oktató munkából vagy a tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A pedagógusok napi munkarendjét a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok a fenti alapelv betartása mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 

A pedagógus köteles tíz perccel a tanítási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradása, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon 7.30-ig köteles jelenteni. A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. 

Egyéb esetben a pedagógus az igazgatótól kérhet engedélyt legalább egy nappal előbb a tanóra elhagyására, a tanmenettől eltérő tanóra megtartására. A tanórák elcserélését az igazgatóhelyettes engedélyezi. 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettesítést kell tartani. 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felül – a nevelő-oktató munkával összefüggő rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbízást vagy kijelölést az intézményvezető adja az igazgatóhelyettes és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után.

A pedagógus alapvető kötelessége, hogy tanítványainak továbbhaladását rendszeresen osztályzatokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról. 

d) Az iskola szervezeti egységei

- nappali középfokú oktatás (gimnázium, szakközépiskola, OKJ-s képzés)


- esti oktatás (gimnázium)

2. Az iskola szervezetének vázlata

Az iskola szervezetének vázlatát a 2. számú melléklet mutatja be.

III. Az iskola működésének rendje

1. Az iskolaépület szorgalmi időben hétfőtől péntekig 7 és 18 óra között van nyitva. Az iskola igazgatójával történő előzetes egyezetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

2. Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitvatartási idején belül 7 óra 30 perc és 16 óra, pénteken 7 óra 30 perc és 13 óra 30 között az iskolavezetés egyik tagjának az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell meghatározni.

A reggeli kezdéstől a kijelölt vezető beérkezéséig, illetve a délután távozó vezető után a munkaidejét töltő közalkalmazott jogosult a szükségessé váló intézkedések megtételére és az iskolavezetés tájékoztatására.

3. Az iskolában a tanítási órákat 7 óra 55 perc és 15 óra 10 perc között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc. Ha a tanítási folyamat célszerűsége indokolja, lehetőség van 2x45 illetve 3x45 perces tömbösítésre. Az óraközi szünetek hossza: 1., 2., 3., 4. szünet 10 perc; 5., 6. szünet 15 perc;  7. szünet 5 perc. 

Az esti tagozaton a tanítási órákat 14 óra 20 perc és 18 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 40 perc, az óraközi szünetek 5 percesek.

Az órákat senki nem zavarhatja.

4. Szorgalmi időben a nevelői és tanulói hivatalos ügyek intézésének időpontjáról az éves munkaterv rendelkezik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem állók intézménybe lépése és ott tartózkodása a         következő szerint történhet: - tanítási időben a portaügyeletet ellátó tanuló felkíséri az érkezőt az iskola titkárságára.

Tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésre külön ügyeleti rendet készít az igazgató. A nyári szünetben az ügyeletet meg kell szervezni.

5. Az iskola épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

A használók felelősek:

a) az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,

b) az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

c) a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,

d) a házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

6. A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak tanári felügyelettel használhatják, amely alól felmentést csak az iskola igazgatója adhat.

7. 18 óra utáni rendezvények esetén a felelős pedagógus számára telefon hozzáférést kell biztosítani.

8. Iskolai felszerelést, eszközt csak az igazgató vagy szaktanár engedélyével lehet elvinni:

· kis értékűt a szaktanár,

· nagyobb értékűt (pl. digitális fényképezőgép, számítógép)az  igazgató engedélyével.

9. Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőnek külön megállapodás alapján bérbe lehet adni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybevevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhat az épületben.

IV. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje


Az iskolában folyó nevelő-oktató munka ellenőrzése és irányítása a jogszabályi előírásoknak és a fenntartói döntéseknek megfelelően az igazgató feladata. A pedagógusok munkájának ellenőrzése folyamatosan történik a munkatervben meghatározott belső ellenőrzési terv alapján, melyet az iskolavezetés készít el.


A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése a tanítási órákon kívül kiterjed a tanórán kívüli foglalkozásokra is. 


A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az igazgató a felelős. 


Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az ebben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt. 

1.
A nevelő-oktató munka ellenőrzését végezheti:



a) igazgató,



b) igazgatóhelyettes,

c) munkaközösség-vezető,



d) igazgató által felkért pedagógus,



e) külső szakértő.


Az ellenőrzés során tapasztaltakról az ellenőrzési tervben foglaltak szerint kötelesek az ellenőrzést végzők beszámolni. 

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettes munkáját, ennek egyik eszköze a beszámoltatás. A nevelőtestület tagjainál végzendő ellenőrzések ütemezésénél kiemelt figyelmet fordít a pályakezdőkre és az iskolába újonnan érkezett pedagógusokra. 


Az igazgatóhelyettes ellenőrzési tevékenységét a vezetői feladatmegosztásból következően saját területén végzi. 

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az iskola illetékes vezetőjét. 

2.
Az ellenőrzés módszerei:



a) tanórai és tanórán kívüli foglalkozások látogatása,



b) a tanulók írásbeli munkáinak vizsgálata,



c) szóbeli, írásbeli beszámoltatás,



d) mérések.

3.
A pedagógus munkája ellenőrzésének területei, szempontjai:



a) a nevelő-oktató munka színvonala a tanítási órákon,



b) tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,



c) szülőkkel való kapcsolattartás,



d) a tanulók felzárkóztatásában, tehetséggondozásában való részvétel,



e) a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások megszervezése, hatékonysága, eredményessége,



f) a helyi tantervben előírt követelmények teljesítésének színvonala,



g) a tanulók továbbtanulásának segítése, irányítása,



h) a munkaköri kötelességek teljesítése, munkafegyelem,

i) az adminisztrációs feladatok ellátása,

j) a tanulók magatartása, szorgalma (motiváció),



k) folyamatos és aktív részvétel a nevelőtestület és a szakmai munkaközösség tevékenységében,



l) díjazás nélküli iskolai feladatok ellátása (szertárfelelős, stb.),



m) továbbképzéseken való részvétel, önképzés,



n) bekapcsolódás az iskolai és iskolán kívüli szakmai-pedagógiai és érdekképviseleti tevékenységbe,



o) pályázatokon való részvétel, azok eredményessége,



p) önként vállalt feladatok ellátása,



r) személyes példamutatás,



s) az iskola képviselete,



t) vezetői feladatok ellátása.


Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógussal egyénileg illetve az illetékes szakmai munkaközösséggel kell megbeszélni. Az általánosítható tapasztalatokat az igazgató a nevelőtestületi értekezleteken összegzi és értékeli.

V. Tanórán kívüli foglalkozások

1. 
Az intézményben a tanulók számára az alábbi tanórán kívüli foglalkozások működhetnek:



a) szakkörök és diákkörök



b) diáksportkör



c) énekkar



d) tehetségfejlesztő foglalkozások



e) továbbtanulásra előkészítő foglalkozások



f) középfokú nyelvvizsgára előkészítő foglalkozások



g) felzárkóztató foglalkozások



h) számítógépes tanfolyamok (OKJ és ECDL)


A tanórán kívüli foglalkozásokra való jelentkezés önkéntes, melyekre a jelentkezés a tanév elején történik, és a foglalkozás időtartamára szól. A jelentkezés után a foglalkozásokon való részvétel kötelező. A foglalkozások egy része lehet részben vagy teljesen önköltséges. 


A nyilvántartásba vétel után minden foglalkozásról naplót kell vezetni.


Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesítése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente egy alkalommal osztályaik számára tanulmányi kirándulást szervezhetnek. A tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell fedezniük. A tanulmányi kirándulásra rendelkezésre álló tanítási napok számát az iskola éves munkatervében kell meghatározni. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnökök osztályfőnöki munkatervükben rögzítik. 


Túrákat, kirándulásokat, táborokat az iskola nevelői, szülői az igazgató előzetes engedélyével szervezhetnek.

3.
A tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében az iskola tanulmányi, sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a tanulók felkészítéséért a szaktanárok, illetve a munkaközösségek felelősek.

4.
Az iskola az azt igénylő tanulók számára étkezési lehetőséget (menzát) biztosít.

5. A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik.

VI. A pedagógusok nevelő – oktató munkájával összefüggő teendőkre való kijelölésének, megbízásának elvei

· A pedagógusok munkaköri kötelezettségeit, a munkavégzés szabályait a közoktatási törvény, az intézmény működéséről szóló miniszteri rendelet, a nevelési és oktatási tervek, a 138/1992./X.8./Korm. r. az SZMSZ, valamint a kollektív szerződés tartalmazzák.

· A kijelölés, illetve megbízás alapján a nevelő – oktató munkával összefüggő teendőkhöz kapcsolódó főbb feladatokat a ?. sz. melléklet tartalmazza.

· A nevelő – oktató munkával összefüggő feladatok ellátásáért a 138/1992./X.8./Korm. rendelet szerint jár illetménypótlék. A kollektív szerződés állapítja meg, hogy a feladatok közül melyek azok, amelyeket a pedagógusnak munkakörbe tartozó feladatként kell ellátni külön díjazás nélkül.

· A nevelő – oktató munkával összefüggő teendők ellátására bármely pedagógus megbízható önkéntes jelentkezés és megállapodás vagy kijelölés alapján. A megbízást az igazgató adja és vonja vissza, amelyet a nevelőtestülettől átruházott hatáskörükben – a munkaközösségek előzetesen véleményeznek.

       A megbízás, kijelölés általános elvei

· Megfelelő szakmai, pedagógiai felkészültség az adott területen,

· Szervezőkészség, rátermettség, megújulási készség,

· Az önkéntesség elve és a feladatellátási kötelezettség összeegyeztetése,

· Arányos terhelés figyelembevétele.

  
Főbb megbízások:

· Osztályfőnöki: kijelölés alapján,

· Munkaközösség vezetői: választás és megbízással,

· Diákönkormányzatot segítő tanári: megbízással,

· Gyermekvédelmi felelősi, szakkörvezetői, karvezetői, sportkör vezetői, szertárfelelősi, munka és tűzvédelmi felelősi megállapodással.

VII. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel

1. Az iskolaközösség


- közalkalmazottak


- tanulók


- szülők

2. Az iskolai közalkalmazottak közössége

Az iskolai közalkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban állók összessége. Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (MT, Kjt) és az ezekhez kapcsolódó rendeletek, valamint az intézmény Kollektív szerződése rögzíti.

3. A nevelők közösségei


a)
A nevelőtestület


A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, a gazdasági vezető, valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő felsőfokú végzettségű alkalmazott.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott esetekben.

A nevelőtestület jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik, melyet átruházhat az adott közösségben tanítókra.

A nevelőtestület véleményezési, javaslattevői és egyetértési jogkörét teljes egészében magának tartja fenn. 

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörei közül „a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapításá”-t átruházza az adott osztályban tanítók közösségére.


A tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja:



- tanévnyitó értekezlet,



- félévzáró értekezlet,



- tanévzáró értekezlet,



- félévi- és év végi osztályozó értekezlet,



- nevelési értekezlet.

Az igazgató rendkívüli nevelőtestületi értekezletet hív össze, ha a nevelőtestület 25%-a, a szakmai munkaközösségek fele ezt kéri, illetve ha az iskolavezetés ezt indokoltnak tartja. Az értekezlet akkor határozatképes, ha azon nevelőtestület tagjainak több mint 50%-a jelen van.

A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Személyi kérdésekben – ha a testület minősített többsége ezt kéri – titkos szavazást kell elrendelni.

Fenti szabályok érvényesek akkor is, ha az aktuális feladatok miatt az intézmény dolgozóinak csak egy része vesz részt az értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:


- munkaközösségi értekezletek,


- felnőttoktatásban közreműködők értekezlete,




- OKJ-s oktatásban érintettek értekezlete,




- egy osztályban tanítók értekezlete,




- technikai dolgozók értekezlete.

b) 
Szakmai munkaközösségek


Az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek:



- osztályfőnöki munkaközösség




tagjai: osztályfőnökök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős



- humán munkaközösség




tagjai: magyar, történelem, rajz, ének szakos tanárok



- reál munkaközösség


tagjai: matematikai, fizika, kémia, biológia, földrajz,



 informatika szakos tanárok


- idegen nyelvi munkaközösség tagjai



tagjai: idegen nyelveket tanító tanárok

A szakmai munkaközösségek feladatai:


- szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskolavezetés munkáját,


- részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében, tartalmi és módszertani korszerűsítésében,


- egységes követelményrendszert alakítanak ki , mérik és értékelik a tanulók szintjét  folyamatosan, 


- összeállítják az érettségi vizsgák tételsorait, ezeket értékelik,


- pályázatokat, tanulmányi versenyeket írnak ki , szerveznek, bonyolítanak le,


- szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak az önképzéshez,


- javaslatot tesznek a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználásáról,


- munkatervet, valamint a munkaközösségi tevékenységről készülő elemzéseket, értékeléseket készítenek.

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslata alapján összeállított éves munkaterv szerint tevékenykedik. Vezetőjét a munkaközösség javaslatára az igazgató nevezi ki.

c) Felnőtt tagozaton tanítók közössége

d)
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok


Az iskolavezetés vagy a nevelőtestület döntése alapján aktuális feladatok megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak. (Házirend, SZMSZ, Pedagógiai program, stb. tervezetének elkészítése.)


Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, erről tájékoztatni kell a nevelőtestületet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelőtestület választja vagy az igazgató bízza meg. 

4. A szülők közösségei

a)
Az iskolában a szülők a közoktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezetet hoznak létre.

b)
Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják, akik maguk közül az iskolai szülői szervezetbe 3-3 főt delegálnak. 

Az egyes osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat a szülői szervezet tagjai vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskolavezetéshez.

c)
Az iskolai szülői szervezet legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai szülői szervezet vezetősége, melynek munkájában az egyes osztályok szülői szervezeteinek választott tisztségviselői vesznek részt.

A tisztségviselők a szülők javaslatai alapján:



- elnök,



- vezetőségi tagok (2 fő),



- pénztáros.


Az iskola szülői szervezetének vezetősége akkor határozatképes, ha az ülésen a tagok több mint 50%-a jelen van, döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.


Az iskolai szülői szervezet elnöke közvetlenül az iskola igazgatóhelyettesével tart kapcsolatot. Az igazgatóhelyettes az iskola szülői szervezetének vezetőségét tanévenként legalább egyszer összehívja és itt tájékoztatást ad az iskola éves feladatairól, tevékenységéről. 

d)
Az iskola szülői szervezetét az alábbi jogok illetik meg:

- megválasztja saját tisztségviselőit, 


- kialakítja saját működési rendjét,


- elkészíti saját munkatervét,


- képviseli a szülőket jogaik érvényesítésében,

- véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,


- véleményezi az iskola Pedagógiai programját, Házirendjét, Munkatervét, valamint az SzMSz azon pontjait, amelyek a szülőkkel és tanulókkal kapcsolatosak.

5. A tanulók közösségei

a)
Az azonos évfolyamra járó diákok vagy szaktanár által vezetett  tanulócsoportot vagy osztályközösséget alkotnak, melynek élén az osztályfőnök áll, aki megbízatását az iskola igazgatójától kapja.


Az osztályközösség az alábbi diákönkormányzati tisztségviselőket választja meg:



- osztálytitkár,



- vezetőségi tagok (2 fő).

b)
A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. A diákkörök tagjai közül egy képviselőt választanak a diákönkormányzatba. 

c) A tanulói közösségek érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat  (a továbbiakban DÖK) látja el, amely saját SzMSz-szel rendelkezik. Munkáját éves munkaterv alapján végzi. 


Az iskolai DÖK felépítése: 



- osztályonként 3-3 fő, akik maguk közül választják meg a DÖK vezetőjét és helyettesét,



- DÖK segítő tanárt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján a
   nevelőtestület egyetértésével az igazgató bízza meg. 



- Az iskolai érdekegyeztetés folyamata: tanuló ( osztály DÖK (iskolai DÖK (   iskolavezetés ( tantestület

- Az iskolai kapcsolattartás folyamata: tanuló (osztályfőnök vagy szaktanár ( iskolavezetés

d) Az iskolai DÖK magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörrel rendelkezik (véleményezési, egyetértési jog).

e) A diákönkormányzat vezetőjének kezdeményezésére az igazgató évente egy alkalommal összehívja az iskolai diákközgyűlést, amelyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről.

f) A DÖK működését költségvetési támogatásból, az ifjúsági alapból, és pályázat útján fedezi. 

Az intézmény a diákönkormányzat jóváhagyott programjának megfelelően, előzetes egyeztetés után a megadott időben és helyen biztosítja zavartalan működésének feltételeit. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SzMSz és Házirend szabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe.

6. Az iskola közösségeinek kapcsolattartása

a) Az iskolavezetés és a nevelőtestület

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató, a megbízott pedagógus, és a választott képviselők útján valósul meg.


A kapcsolattartás fórumai:



- az iskolavezetés megbeszélései,



- értekezletek,



- megbeszélések.


A fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg. Az iskolavezetés az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán értesíti a nevelőket.


Az igazgató feladata az iskolavezetés ülései után tájékoztatni az irányítása alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól. A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az iskolavezetéssel.

b)
Nevelők és a tanulók


Az iskola egészének életéről, az aktuális feladatokról az igazgató az alábbiak szerint tájékoztatja a tanulókat:



- az iskola folyosóján elhelyezett hirdetőtáblákon,



- az iskolarádión,



- az osztályfőnökön keresztül az osztályfőnöki órákon,



- a diákközgyűlésen.


A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról, hiányzásairól a szaktanárok és az osztályfőnökök folyamatosan szóban és írásban tájékoztatják.


A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik tanáraikkal, osztályfőnökükkel, az iskolavezetéssel.

c)
Nevelők és a szülők


Az iskola életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról rendszeres tájékoztatót ad:

( a szülői szervezet vezetőségének ülésén,

( az iskolai szülőértekezleteken,

( az iskolai rendezvényeken az igazgató, az igazgatóhelyettes,

( az osztály szülőértekezletén az osztályfőnök.


A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatására az alábbi fórumok szolgálnak:



- szülői értekezletek,



- családlátogatások,



- fogadóórák,



- írásbeli tájékoztató ellenőrző könyvön keresztül,



- telefonon vagy levélben történő értesítés,



- személyes beszélgetés.


A szülői értekezletek idejét az iskolai munkaterv tartalmazza. A szülők kéréseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskolavezetéssel. A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, házirendjéről, SzMSz-éről tájékoztatást kérhetnek. 


Fenti dokumentumok egy-egy példánya az alábbi helyeken található meg:



- az iskola igazgatójánál,



- a tanári szobában (a DÖK-t segítő tanárnál),

- az iskola irattárában,

- az iskola könyvtárában,

- az iskola fenntartójánál

- az iskola honlapján.

VIII. Az iskola vezetésének és közösségének külső kapcsolatai

1. Az iskolavezetés állandó munkakapcsolatot tart a következő intézményekkel:


a) a Zala Megyei Önkormányzattal,


b) a helyi önkormányzati képviselőtestülettel,Lenti és a környező települések pol-

                      gármesteri hivatalaival,


c) a Zala Megyei Művelődési és Pedagógiai Intézet, Szakképző Iskolával,


d) a Zala Megyei Munkaügyi Központtal,


e) a helyi művelődési központtal,

f) a helyi zeneiskolával,


g) a vonzáskörzetbe tartozó általános iskolákkal,


h) a város és a megye más középiskoláival,


i) a szakképzésben érdekelt szervezetekkel, vállalkozókkal.

2. Az eredményes oktató és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart:



a) az iskolát támogató alapítványokkal,



b) helyi civilszervezetekkel,



c) helyi termelő, gazdálkodó szervezetekkel, vállalkozókkal,



d) helyi gyermek és ifjúsági szervezetekkel (GYIÉT),



e) a lenti Családsegítő Szolgálattal,

f) a Tanulási Képességeket Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottsággal, Zalaegerszeg Apáczai Csere János tér 5/A.

3. A tanulók egészségi állapotának megóvásáért az iskola kapcsolatot tart fenn a város rendelőintézetével, fogorvosaival, iskolaorvosával, ennek segítségével szervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát.

4. A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok eredményes ellátása érdekében a területért felelős tanár rendszeres kapcsolatot tart a gyermekjóléti szolgálattal. 
5. A közoktatási törvény 39.§ (4) bekezdése alapján az iskolában párt, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, az alatt az idő alatt, míg az intézmény ellátja a tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.
IX. Az iskolai könyvtár működésének rendje

Az iskolai könyvtár gyűjtőköri és működési szabályzata az SzMSz 9. és 10. számú melléklete.

X. Az iskolai ünnepélyek, megemlékezések,

az iskolai hagyományok ápolása

1. Az iskolai hagyományok ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományápolással kapcsolatos feladatokat, az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, és a felelősöket az éves munkaterv határozza meg. 

2.
Az intézményi ünnepélyek, megemlékezések rendje:

a) tanévnyitó

b) aradi vértanuk emléknapja – október 6.

c) Nemzeti ünnep - október 23.

d) Gönczi-nap: november 22. előtti péntek

e) karácsonyi ünnepély: az év utolsó tanítási napján

f) szalagavató

g) megemlékezés a kommunista diktatúra áldozatairól: február 25.

h) Nemzeti ünnep: március 15.

i) megemlékezés a holocaust áldozatairól: április 16.

j) ballagás

k) tanévzáró


Megjegyzés: b), g), i) megemlékezéseket osztályfőnöki órán, történelem órán vagy az iskolarádión keresztül rendezzük meg.


Az ünnepélyeken, megemlékezéseken, hagyományápoló rendezvényeken a tanulók megjelenését, részvételét, öltözetét a Házirend szabályozza.

XI. A mindennapi testedzés formái

A mindennapos testedzés lehetőségét az alábbi foglalkozások megszervezésével biztosítjuk:

1.
A pedagógiai programban előírt számú testnevelési óra keretén belül.


A kötelező testnevelési órákon vesznek részt az I. kategóriába sorolt tanulók, nekik megfelelő „könnyített” mozgásanyag végzésével.

2.
Nem kötelező időkeret terhére működtetjük az iskolai sportkört legalább heti 2x45 perces időtartammal. Itt felkészítést kapnak a tanulók a középiskolás versenyeken, bajnokságokon való szereplésre röplabda, kézilabda, sakk, tenisz, labdarúgás és atlétika sportágakban.


A versenyeztetéssel kapcsolatban felmerülő (utazás, nevezési díj, bírói díj, stb. ) költségeket a költségvetésből illetve egyéb forrásokból (alapítvány, pályázatok) finanszírozzuk.

3.
A tanulók igénye szerint rendszeresen tömegsport órákat tartunk, melyeken minden diák tanári felügyelet mellett használhatja az iskola sportlétesítményeit és eszközeit. A tömegsport órák elsődleges céljának a kikapcsolódást, a szórakozást, a kellemes testi felüdülést tekintjük. Lehetőséget adunk a kötetlen mozgásra, játékra, valamint versenyzési lehetőséget kínálunk osztályok közötti házibajnokságok szervezésével.

4.
Alkalmat adunk a téli sportok megismerésére sítábor keretében.

5.
A gyógytestnevelési (II. kategóriás) foglalkozások megtartásához az egészségügyi szakszolgálat segítségét vesszük igénybe.

6. A III. kategóriába sorolt tanulók nem sportolhatnak. A II. és III. kategóriába sorolt tanulóknak a testnevelési órán jelen kell lenni, ez alól felmentést az igazgató adhat.

XII. Tanulók mulasztásának igazolása

1.
A tanuló tanítási óráról való távolmaradását, illetve késését az osztálynaplóba az órát tartó pedagógus köteles bejegyezni az óra megkezdését követően.

2. A tanulói mulasztások igazolását a Házirend IV. pontja szabályozza.

3. Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása együttesen meghaladja a 250 órát és emiatt a tanítási év végén nem osztályozható, a nevelőtestület engedélyezheti az osztályozó vizsga letételét.

4.
Ha a tanuló igazolatlan óráinak száma meghaladja az évi 30 órát, a nem tanköteles tanulót külön fegyelmi eljárás nélkül törölni kell a tanulók névsorából. 

5. Ha egy adott tantárgyból a hiányzás meghaladja a tanítási órák 30%-át, és a tanítási év végén a tanuló emiatt nem osztályozható, osztályozó vizsga letételére kaphat engedélyt a nevelőtestülettől.

XIII. A tanulók jutalmazása

1. Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat, példamutató közösségi magatartást tanúsít, hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti, illetve jutalmazza.

2.
Az iskola ezen túlmenően jutalmazhatja azt a tanulót, aki:



a) kimagasló sportteljesítményt nyújt,



b) eredményes kulturális tevékenységet folytat,



c) a közösségi életben jó szervező és irányító tevékenységet végez.

3.
A jutalmazás formái:


a) az iskolában elismerésként a következő írásbeli dicséretek adhatók:



- szaktanári



- osztályfőnöki



- igazgatói



- nevelőtestületi.

    Az egész évben kiemelkedő munkát végző tanulók tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. Ők a tanév végén ajándékkönyvvel és oklevéllel jutalmazhatók.


b) Az a tanuló, akinek intézményi szinten is kiemelkedő a teljesítménye, jutalmát a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége előtt veszi át. A jutalmak odaítéléséről a nevelőtestület dönt.


c) A négy éven át kiemelkedő teljesítményt nyújtó tanuló Gönczi-emlékplakett kitüntetést kap. A kitüntetést a ballagási ünnepélyen az iskola igazgatója adja át. Erről a nevelőtestület dönt az osztályfőnök javaslata alapján.


d) A kiváló tanulmányi eredményű tanuló tanulmányi ösztöndíjat kap. Odaítéléséről a tantestület félévenként dönt.


f) Csoportos jutalmazási formák:



A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni. Ennek odaítéléséről a tantestület javaslatára az igazgató dönt.

XIV. A tanulókkal szembeni fegyelmező intézkedések

1.
A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, melytől indokolt esetben – a vétség súlyára való tekintettel – el lehet térni.

2.
A tanuló helytelen magatartása, tanulmányi kötelezettségeinek sorozatos elmulasztása, a házirend kisebb megsértése,enyhébb fegyelmi vétségek elkövetése, az erkölcsi normák kisebb megsértése, illetve gondatlan károkozás esetén az alábbi fegyelmező intézkedésben részesíthető:

· szóbeli figyelmeztetés

· írásbeli figyelmeztetés

· írásbeli intés


A  fentieket fegyelmi tárgyalás nélkül adhatja:

· szaktanár

· osztályfőnök

· igazgató


A fegyelmező intézkedés kihirdetése a fegyelmi vétségtől függően történhet:

· a tanulóval négyszemközt

· az osztályközösség előtt

· az iskola közössége előtt.

A felsorolt fegyelmező intézkedések kiszabására az iskola bármely pedagógusa javaslatot tehet. A fegyelmező intézkedést írásba kell foglalni, és azt a szülő tudomására kell hozni, illetve az osztálynapló megjegyzés rovatába kell bejegyezni.

3.
A tanuló súlyos kötelességszegése esetén a tanulóval szemben jogszabályokban előírtak szerint fegyelmi eljárás indítható. A fegyelmi eljárás megindításáról az iskola igazgatója, illetve a tantestület dönt.

XV. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása

Az iskola fenntartja és biztosítja az iskolaorvosi rendelő helyiségét, berendezését és alapfelszerelését.

A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola minden tanévben biztosítja:


a) egészségügyi szűrést két alkalommal, melyet az iskolaorvos a védőnővel együtt végez,


b) fogászati ellenőrzés egy alkalommal.

A tanuló egészségügyi problémáival az iskolai rendelési időben felkeresheti az iskolaorvost.

XVI. Katasztrófavédelem, intézményi védő, óvó előírások

1.
A katasztrófák megelőzése, az ellenük való védekezés nemzeti ügy, így az ebből adódó feladatok az oktatási intézmények pedagógusaira, tanulóira és alkalmazottaira is vonatkoznak.

2. Az iskolát speciális katasztrófaveszély nem fenyegeti, mivel távol fekszik a fő közlekedési útvonalaktól, s a gyakran kiáradó Kerka sem veszélyforrás. Ennek megfelelően konkrét esetre vonatkozó veszély elhárítási tervet nem készítünk. 

3. Mivel tanulóinknak mintegy fele vidékről bejáró, a téli tartós hóesések gyakran utazási gondokat okoznak. A Zala Volán helyi diszpécserszolgálatával felvett kapcsolat segíti a tanulók problémamentes közlekedését. 

4.
Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb.) esetén az épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét az SzMSz mellékletében található Katasztrófavédelmi terv előírásai szerint kell végezni.


A rendkívüli esemény észlelésekor, tudomásra jutásakor haladéktalanul tájékoztatni kell az intézményvezetőt vagy távollétében az ügyeletet tartó személyt.


Az intézményvezető a rendkívüli esemény jellegének megfelelően



a) haladéktalanul értesíti




- az érintett hatóságokat,




- a fenntartót,




- a szülőket


b) megtesz minden olyan szükséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulók


     védelmét, biztonságát szolgálják.


Rendkívüli eseménynek számít különösen:



- tűz,



- árvíz,



- földrengés,



- bombariadó,



- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelőmunkát más módon akadályozó, 

 nehezítő körülmény.


Amennyiben a rendkívüli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kiürítéséről, amely a tűzvédelmi szabályzat szerinti terv alapján történik. Az egyéb, intézkedést követelő rendkívüli események bekövetkeztekor az intézményvezető a pedagógusok bevonásával a legjobb belátása szerint dönt.

- a rendkívüli esemény jelzése: a tűzeset vagy káreset helyének jelentése a rendőrségnek, tűzoltóságnak és a mentőknek,

- az iskolavezetést, a dolgozókat, tanulókat haladéktalanul értesíteni, a veszélyben lévőket riasztani kell az eseményt észlelőnek,

- a dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalói (kiürítés, mentés, rendfenntartás, rendvédelmi szervek - rendőrség, tűzoltóság - fogadásának előkészítése, biztonsági berendezések kezelése).

A Katasztrófavédelmi terv tartalmazza:




- az iskola adatait, 

- az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, közművezetékek központi elzáróival).

 A rendkívüli eseményekre való felkészülés céljából tanévenként legalább egyszer próbariadót kell tartani, melynek végrehajtását az iskola valamennyi tanulójával és dolgozójával közösen kell értékelni. A próbariadó tervezése az éves munkatervben történik.

5. A tanulók katasztrófavédelemmel kapcsolatos felkészítése: a tanulók minden évben részt vesznek a Katasztrófavédelmi Igazgatóság által meghirdetett versenyeken. 

6. A pedagógusok és alkalmazottak katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi felkészítése érdekében minden tanévben kötelező továbbképzést tartunk. A tanulók felkészítése az osztályfőnökök feladata

Intézményi védő, óvó előírások 


1.
Az iskola minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulók részére átadja azokat az alapvető ismereteket, amely részükre egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges. Baleset esetén a szükséges intézkedések megtétele mindenkinek kötelessége.

2.
Az iskola helyi tanterve alapján tantárgyi órák keretében kell oktatni a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

3. A nevelők a tanórai és tanórán kívüli foglalkozásokon kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

4. A fokozottan balesetveszélyes tanítási órának a testnevelés, a fizika és a kémia óra tekintendő.
5. A tanulók figyelmét fel kell hívni minden gyakorlati, technikai feladat vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor a követendő magatartásra.

6. A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek, az iskola dolgozójának a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

a) a sérült tanulót elsősegélyben kell részesíteni, ha szükséges, orvost kell hívni,

b) a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást – ha lehetséges – meg kell szüntetni,

c) az esetet jelenteni az igazgatónak.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlevő többi nevelőnek, dolgozónak is részt kell vennie.

7.
 A balesetet szenvedett tanulót elsősegélyben részesítő nevelő, dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget.

8.  A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink számára kötelező. Az iskolában történt mindenféle 


balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztáznia kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni hasonló balesetek elkerülése, megelőzése érdekében, és a szükséges intézkedéseket meg kell hozni.

9.
Az iskolában vagy iskolán kívüli rendezvényen előforduló tanuló balesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabályok alapján:


a) A tanuló balesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani.


b) A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanuló baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni, és a balesetekről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányát pedig át kell adni a tanulónak ( kiskorú esetén a szülőnek ). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. 

c) A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola igazgatójának és a fenntartónak. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni

d) Igény esetén a szülői szervezetet és a diákönkormányzat részvételét is biztosítani kell a tanulói balesetek kivizsgálásában.


f) Súlyos az a tanuló baleset, amely:

                       - a sérült halálát (halálos baleset az is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült- orvosi szakvélemény szerint – a balesettel összefüggésben életét vesztette),

                         - valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, jelentős mértékű károsodását,

                         - orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást,

                         - súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb, két vagy több ujja nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek),

                         - a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő torzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott.

XVII. Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

1. Az iskola tanulói a helyiségeket, egyéb létesítményeket, azok felszereléseit az alábbiak szerint használhatják:

· Az iskola tanulóinak joga az iskola valamennyi oktatási-nevelési célra kialakított létesítményeinek, helyiségeinek rendeltetésszerű használata.

· A szaktantermek, laborok, könyvtár tekintetében kell a felügyeletet biztosítani. Ezen termek használati rendjét a munkaközösség-vezetők által készített külön utasítás tartalmazza, amelyet a termek bejárata mellett ki kell függeszteni, a használatát folyamatosan ellenőrizni kell.

· A tanulók az iskola helyiségeit, létesítményeit, ezek felszereléseit az órarendi elfoglaltságokon kívül csak külön engedéllyel használhatják.

· A tanulók kötelesek az általuk használt helyiségek rendjét, tisztaságát, a felszerelések, berendezések állagát megóvni. Szándékos rongálás, károkozás esetén anyagilag is felelősségre vonhatók.

- A helyiségekben található felszerelési tárgyakat csak tanári utasításra vihetik át a tanulók más helyiségbe. 

· Az intézmény területéről a helyiségekben található felszerelést, berendezést és egyéb eszközt csak igazgatói engedéllyel lehet kivinni, teljes anyagi felelősség mellett

· Iskolai könyvtár használata

 - Az iskolai könyvtár használata ingyenes.


- A könyvtárból dokumentumot csak a könyvtáros tudtával lehet kölcsönözni.


- A z iskolai könyvtár használatát a könyvtár működési szabályzata rögzíti.

-
Tilos a tanulóknak belépni az alábbi helyiségekbe, épületrészekbe:

· gázmérőhely

· konyhai főző és előkészítő tér 

· kazánház

· az épület lapos tetővel rendelkező része

2. Az intézmény alkalmazottai a munkavégzésükhöz kapcsolódó helyiségeket, 

létesítményeket a munkavédelmi, tűzvédelmi előírások betartása mellett a törvényes munkaidőben használják.

A munkaidőn kívüli használatot az igazgatóval engedélyeztetni kell. Amennyiben a munkaidőn kívül az alkalmazott nem intézményi feladat céljából veszi igénybe a helyiséget, úgy az igazgató döntésétől függően bérleti díjat fizet.

· A helyiségek, létesítmények felszereléseiben bekövetkezett károsodásokért az alkalmazottak anyagilag felelősek.

· A helyiségek elektromos berendezéseit, kivéve a szünetmentes tápegységen keresztül táplált berendezéseket, valamint hűtőgépeket, munkaidő végeztével ki kell kapcsolni.

· Az iskola helyiségeiben dohányozni tilos! (C tűzveszélyességi osztály)

· Azokban a helyiségekben, ahol szertárfelelősök által átvett eszközök, felszerelések vannak, és üzemszerűen zárt helyek (könyvtár, tornaszertár, stb.) idegenek csak a szertárfelelős jelenlétében tartózkodhatnak. Az említett helyiségek nyitását a szertárfelelősök távollétében igazgatói engedéllyel bizottság végezheti.

3. A külső szervek, magánszemélyek az intézmény helyiségeit a belső szabályzatban foglaltaknak megfelelően, az abban rögzített bérleti díjért vehetik használatba a megkötött szerződésben feltűntetett időpontig.

XVIII. Az ösztöndíjak és támogatások megállapításának és felosztásának elvei

1.
Az ösztöndíj a kimagasló tanulmányi munka elismerését szolgálja. A rendelkezésre álló ösztöndíjkeret az iskola éves költségvetésében kerül megállapításra.


A tanulmányi ösztöndíj odaítélésének szempontjait a nevelőtestület határozza meg, és dönt az összegek nagyságáról. Az ösztöndíj lezárt félévre szól.

2.
Támogatás: ingyenes tankönyvre illetve 50%-os étkezési térítési díjkedvezményre jogosultminden olyan tanuló, aki a törvény szerinti feltételeknek megfelel.

XIX. Térítési díj és tandíj befizetése

1. A közoktatási törvény és a fenntartó által megállapított szabályok szerint az oktatással összefüggő térítési díjak és tandíjak mértékéről és az esetleges követelményekről az iskola igazgatója dönt. 

2. Az igazgató minden tanév elején a nyilatkozatok alapján dönt a kedvezményre jogosultak személyéről.

3. A térítési díjakat és tandíjakat az előre meghatározott időpontig az iskola pénztárába kell befizetni vagy számláról utalni.


 Indokolt esetben a határidőtől való eltérésre az igazgató engedélyt adhat. 

4. Az előre befizetett díjak visszafizetéséről a gazdasági vezető gondoskodik, ha:



a) a tanuló tanulói jogviszonya megszűnik



b) a tanuló egy hónapot meghaladóan igazoltan hiányzik, és a térítési díjas foglalkozáson nem tud részt venni.

5. Az igénybe nem vett, de előre lemondott étkezésekre a már befizettet díjat az élelmezésvezető túlfizetésként a következő hónapra elszámolja.

XX. A tankönyvellátás rendje

1.
Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az igazgató a felelős. Az igazgató gondoskodik arról, hogy az iskolai oktatásban felhasználható tankönyvek és segédletek hivatalos jegyzéke megfelelő időben álljon rendelkezésére a pedagógusoknak, illetve a szakmai munkaközösségeknek. Törekedni kell arra, hogy a követelményeknek megfelelő, árban legkedvezőbb könyvet kapják a tanulók. Az igazgató a tankönyvellátás megszervezésére a nevelőtestület tagjai közül tankönyvfelelőst bíz meg.

2.
A tankönyvfelelős:



a) elkészíti a tankönyvrendelést a szakmai munkaközösségek javaslatai alapján,



b) megszervezi a tankönyvek iskolai terjesztését,



c) elszámol a tankönyvforgalmazókkal.

. 


A tankönyvfelelős tevékenységéért megállapodás alapján díjazásban részesül.

   4.sz. melléklet: Tankönyvellátási szabályzat

XXI. A felnőttoktatás

1.
Az iskolában esti tagozatú oktatás fenntartói engedéllyel működhet.

2.
A felnőttoktatás délutáni munkarendben, 14 óra 20 perc és 18 óra között történik.

3.
Az esti tagozatú oktatás heti három délután (hétfő, szerda, csütörtök) van.

4.
A felnőttoktatáson résztvevő 9. évfolyamos vagy más intézményből érkező hallgató regisztrációs díjat, a 11-12. évfolyamú hallgató félévenként térítési díjat fizet, melyet az igazgató állapít meg.

5. A felnőttoktatást az igazgatóhelyettes az osztályfőnökökkel együtt irányítja.

XXII. Felkészítés az érettségi vizsgára




Az iskola minden évben február 1-ig nyilvánosságra hozza, hogy a kötelező érettségi tárgyakon (magyar nyelv és irodalom, történelem, matematika, idegen nyelvek) túl melyik tantárgyakból teszi lehetővé az emelt szintű érettségi vizsgára történő felkészítést. 




A 10.évfolyamos tanulók május 20-ig írásban nyilatkoznak arról, hogy a választott érettségi tárgyakból milyen szintű felkészítésre jelentkeznek. Módosításra augusztus 31-ig van lehetőség. 




A választott tárgyak és felkészülési szint megváltoztatása csak igazgatói engedéllyel lehetséges. 

XXIII. A reklámtevékenység szabályozása

1.
Az iskolában tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám a tanulóknak szól és kulturális tevékenyéggel, az egészséges életmóddal, környezetvédelemmel, társadalmi, közéleti tevékenységgel függ össze.

2. Ügynöki tevékenységet az iskolában csak igazgatói engedéllyel lehet folytatni.
XIV. Az iskola minőségbiztosítási rendszere

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§-a előírja az intézményi minőségirányítási program elkészítését. Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszútávra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek kereti között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.

Az intézmény igazgatója elkészíti az intézményi minőségirányítási programot, ennek végrehajtására minőségfejlesztési csoportot hoz létre és működtet.

A három tagú minőségfejlesztési csoport vezetőből és két tagból áll. A megbízás egy tanévre szól, többször ismételhető. 

A csoport hatásköre:



- a partnerek azonosítása, a partnerlista frissítése,



- a partnerek elégedettségének mérése, értékelése, visszajelzés az igazgatónak,



- a többletmunkáért járó juttatások elosztására vonatkozó javaslattétel,



- a személyre szabott önértékelés és az intézményi önértékelés szempontjainak összeállítása,



- az intézményi minőségirányítási program felülvizsgálatára javaslatok megfogalmazása.

XXV. Az SZMSZ elfogadása és jóváhagyása

1. A Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Szervezeti és Működési Szabályzatát az igazgató előterjesztése alapján a nevelőtestület 2010. június 25-én fogadta el. 

Elfogadáskor a jogszabályokban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Diákönkormányzat és a Szülői Szervezet.

2.
Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata az intézmény fenntartójának, Zala Megye Önkormányzatának 2010.              
napján történt jóváhagyásával lépett hatályba, és ezzel az ezt megelőző Szervezeti és Működési Szabályzat hatályát vesztette.

XXVI. Záró rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével, és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· a szülői szervezet,

· az iskolai diákönkormányzat.

2. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások az SzMSz mellékletei. E mellékleteket, utasításokat az iskola igazgatója az SzMSz változtatása nélkül is módosíthatja. 

3. Az SzMSz mellékleteit képező önálló szabályzatok:

· A tankönyvellátás szabályzata

· A feladatellátás rendjének szabályzata

· Könyvtár gyűjtőköri szabályzata

· FEUVE helyi rendszere

· Gépjárművek költségelszámolásának szabályzata

Lenti, 2010-08-30.

Árkovicsné Pezzetta Claudia

igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a tantestület 2010. június 25-én tartott értekezletén elfogadta.

Dátum: 2010. augusztus 30.
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…………………………………………………………………..







     Árkovicsné Pezzetta Claudia









igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a Zala Megyei Közgyűlés   ……/2010.(XII.10.) KH számú határozatával jóváhagyta.

Zalaegerszeg, 2010. 








Manninger Jenő
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         Zala Megyei Közgyűlés

MELLÉKLETEK

1. számú melléklet

Az iskola szervezeti vázlata

2. számú melléklet

Munkaköri leírások

Az igazgatóhelyettes munkaköri leírása

Az igazgatóhelyettes megbízatását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja.

 Az igazgatóhelyettes csak az iskola 5 éves pedagógusi gyakorlattal rendelkező, határozatlan időre kinevezett, egyetemi végzettséggel rendelkező pedagógusa lehet.

Az igazgatót távollétében az igazgatóhelyettes helyettesíti, az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatában megfogalmazott munkaköri feladatmegosztás alapján. Az igazgató tartós távolléte esetén a helyettesítés az igazgató teljes jogkörére kiterjed. Ez esetben feladatkörét az intézmény típusára érvényes jogszabályok – a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény 54-55.§-a, a 11/1994.(VI.8.) MKM rendelete, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló rendelet 11.§, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, valamint a törvényben kiadott végrehajtási utasítások (138/1992. (X.8.)Korm. Rendelet), valamint az elfogadott alapító okirat – határozzák meg.

Felelős:

· az iskola napi működéséért,

· gondoskodik a diákigazolványok és a pedagógus igazolványok kia-dásáról,

· szervezi a szülői értekezleteket és a fogadóórákat,

· kapcsolatot tart a diákönkormányzattal,

· kapcsolatot tart az iskolaorvossal,

· ügyeleti beosztása szerint ellenőrzi az iskola munkatevékenységét,

· gondoskodik a tanítás zavartalan folyamatosságáról.

Feladata: 

· Nevelési értekezletek előkészítése, szakmai programok kialakítása

· Az éves feladatok és a munkarend testület elé terjesztése, határidők, feladatok végrehajtásának ellenőrzése

· Iskolai dokumentációk (oktatási) felelőse

· Szervezi a pedagógusok továbbképzését /277/1997. Korm. rendelet /

· Szervezi és ellenőrzi az iskola napi munkáját. Engedélyt ad az indokolt óracserékre

· Nyilvántartja a tanári hiányzásokat

· Felel a statisztikákért, a hivatalos adatgyűjtésekért

· A tanórai munka ellenőrzését az éves ellenőrzési terv szerint végzi,

· Ellenőrzi a naplókat, anyakönyveket, tanmeneteket, érettségi iratokat, esetleges hiányokat jelzi az igazgatónak

· Ellenőrzi a hatáskörébe tartozó szertárak rendjét, részt vesz azok
leltározásában,

· Szervezi az iskolai ünnepélyeket

· Szervezi és irányítja az iskola közismereti tantárgyi tanulmányi versenyeket, irányítja a továbbjutók felkészítését,

· Kiadja, és nyilvántartásba veszi a pedagógusok tanulmányi vizsga és gyermekgondozási szabadságát

· Megszervezi a tanév végi vizsgák rendjét, a javító és az osztályozó- vizsgákat, intézi a végzős tanulók továbbtanulásával kapcsolatos ügyeket

· Pályázati lehetőségek felkutatása, figyelése, ösztönzés az indulásra

· Az iskolában készült szellemi termékek propagálása

· Irányítja az iskolai tűzvédelmi és munkavédelmi feladatait (jegyző-
könyvek)

· Közvetlenül gyakorolja hatáskörét a 4 munkaközösség fölött

· A munkaközösség-vezetőkkel együtt javaslatot tesz a tantárgyfelosztásra, segít az óraadók kiválasztásában

· Felelős az órarend elkészítéséért

· Tanórai ellenőrzéséről feljegyzést készít

· Előzetes véleményt ad a közismereti tanárok elismerésére

· Felel az öltözők, szertárak, laborok felszereléséért, javaslatot tesz a fejlesztésekre (taneszközjegyzék), ellenőrzi az eszközök rendeltetésszerű használatát

· Javaslatot ad eszközselejtezésre, az intézményi leltározásban, mint leltározási ellenőr vesz részt

· Külön megbízás alapján képviseli az iskolát teljes jogkörrel

· Figyelemmel kíséri a pedagógiai kiadványokban megjelenő cikkeket, jogszabályokat, előírásokat

· Kapcsolatot tart a gazdasági vezetővel, közösen elemzik az iskola gazdálkodási helyzetét

· Az intézmény igazgatójának távolléte esetén elvégzi a kötelezettségvállalási és az utalványozási feladatokat

· A gazdasági vezető távolléte esetén elvégzi az ellenjegyzési feladatokat

· Az intézménybe érkező, az oktatással kapcsolatos bevételek és szakmai anyagok vásárlására illetve szakmai szolgáltatások igénybevételére vonatkozó 50. 000,-Ft érték alatti számlákon elvégzi a szakmai teljesítések igazolását.

· Részt vesz a közbeszerzési bizottság munkájában

· Vezetői ügyeletet tart a hét két napján 8-16 óráig.

A fentieken kívül köteles ellátni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként megbízza.

A munkaköri leírást kiadta:

Lenti,


       



    …………………………..










munkáltató

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért fe-
lelősséget vállalok.

Lenti,


                 


        ………………………….










munkavállaló

Gazdasági vezető munkaköri leírása

Munkavállaló:
Anyja neve:

Lakcíme: 

1. Munkakör megnevezés:



gazdasági vezető

2. Munkáltatói jogkör gyakorlója/közvetlen felettese: igazgató

3. Feladata:

· Az intézmény gazdasági vezetőjét a felügyeleti szerv vezetője a költségvetési szerv vezetőjének javaslatára bízza meg.

· A gazdasági vezető az iskola működésével összefüggő gazdálkodási és pénzügyi feladatok tekintetében az igazgató helyettese. Feladatait az igazgató közvetlen irányítása és ellenőrzése mellett látja el. Az igazgató a teljes munkaköri jogkör egy részét, a nem pedagógus munkakörökben dolgozók feletti munkáltatói jogokat a gazdasági vezetőre ruházza át.

· Irányító szerepet tölt be az alábbi munkakörök tekintetében:

· házi pénztár

· könyvelés

· technikai alkalmazottak felügyelete

· konyha felügyelete

· Elkészíti az intézmény gazdálkodásával kapcsolatos szabályzatokat (számviteli politika, leltározási szabályzat, pénzkezelési szabályzat, ügyrend).

· Elkészíti a technikai dolgozók munkaköri leírását.

· Összeállítja az intézmény költségvetését, beszámolóit, valamint elkészíti azok indoklásait.

· Gyakorolja az érvényesítési és az ellenjegyzési jogkört.(Helyettese érvényesítés esetén az élelmezésvezető, ellenjegyzés esetén az igazgató helyettes)

· Az intézménybe érkező bevételek, és egyéb, a működéshez kapcsolódó beszerzésekre és szolgáltatások igénybevételére vonatkozó 50. 000,-Ft érték alatti számlákon a szakmai teljesítés igazolását elvégzi

· Részt vesz a közbeszerzési bizottság munkájában

· Az átutalási megbízásokon, készpénzfelvételi utalványokon első helyű aláírási joggal rendelkezik.

· Képviseli az intézményt gazdasági ügyekben a fenntartó önkormányzatnál, az iskolával kapcsolatban lévő hatóságoknál.

· Az iskolavezetésnek rendszeresen beszámol az intézmény gazdálkodásáról, az előirányzatok alakulásáról.

· Az intézmény épületének állagát időszakonként az iskolavezetéssel együtt felméri, majd ennek ismeretében folyamatosan megszervezi a karbantartási munkát.

· Közreműködik az intézmény belső ellenőrzési tevékenységében, a leltározási munkában.

· Ellenőrzi a technikai dolgozók munkáját, a munkavégzés feltételeit, szükség szerint intézkedik a feltételek javítása érdekében.

· Felelős az intézmény jogszerű gazdálkodásáért.

· Felelős a létszám és bérgazdálkodás szabályainak betartásáért.

· Az intézményi gazdálkodás során, valamint a személyzeti munkával kapcsolatos hivatali titkot megőrzi.

· Véleményt mond a technikai dolgozók béremelésével, jutalmazásával kapcsolatos kérdésekben.

A vezetője által kijelölt –munkaköréhez kapcsolódó, de nem folyamatos-feladatokat (pl.: helyettesítés, értekezleten, szakmai tanácskozáson való részvétel, stb.) ellátja.

Lenti, 

…………………………



……………………………..


munkavállaló





munkáltató 

Pedagógus munkaköri leírása

1. A munkavállaló neve: 

2. Pedagógus azonosító: 

3. Anyja neve

4. Lakcím

5.   A munkakör megnevezése: pedagógus

6. A munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató

7. Közvetlen felettese: igazgatóhelyettes

8. Munkaterülete: 

9. Heti munkaideje: 40 óra

10. Távolléte esetén helyettese: bármelyik pedagógus

11. Pedagógus kollégája távollétében őt helyettesíti

A szaktárgyat tanító pedagógus az iskola szakmai fejlesztési irányelvei alapján a tanulók tempójához igazítva felelősséggel és önállóan végzi a tantárgyi tanulás irányítását, megismeri a rendelkezésre álló tanítási programokat és taneszközöket. Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Közoktatási törvény és a pedagógiai szaktárgyi útmutatók, módszertani levelek, az iskolai munkaterv, pedagógiai program, a nevelőtestület határozatai, továbbá az igazgató, illetőleg a felettes szerveknek az igazgató útján adott útmutatásai alkotják. Nevelő-oktató munkáját egységes elvek alapján, módszereinek szabad megválasztásával végzi.

A szaktárgy magas szakmai szinten tanításához, tanulmányoznia kell:

· A szaktárgya körébe tartozó új tudományos eredményeket,

· A különböző paradigmák jegyében született pedagógiai szakmunkákat (könyveket, folyóiratokat)

· A tantárgy történeti előzményeit,

· A hazai tantárgy-pedagógiai kutatásokat és fejlesztéseket.

A tantárgy tanítására az intézményvezetőtől kapja a megbízást egy tanévre. Pedagógiailag indokolt esetben a második félévben változtatás lehetséges. Munkáját közvetlenül a tantárgyfejlesztési munkaközösség-vezető irányítja.

A vele azonos, illetve rokon tárgyat tanító pedagógusokkal együtt munkaközösségben dolgozik.

A munkaközösség vezetője továbbképzési céllal szakmai előadás megtartásával bízhatja meg.

Alkotó módon részt vállal:

· A nevelőtestület újszerű törekvéseiből

· Az iskola hagyományainak ápolásából

· A pályaválasztási feladatokból

· A gyermekvédelmi tevékenységből

· A tanulók folyamatos felzárkóztatásából

· A közös vállalások teljesítéséből

· Az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből

· A tehetséggondozást szolgáló feladatokból

· A diákönkormányzat kialakításából

· Az iskolai élet demokratizmusának fejlesztéséből.

· A munkaközösségek munkájából

Feladatai a következők:

· Alapvető feladata a tanulók nevelése, tanítása. Tanmenet alapján dolgozik, melyet az igazgató hagy jóvá.

· Szaktárgya körében közre kell működnie a teljesítménymérésben

· A hátrányos helyzetű, a lassú tempóban tanuló gyerekek számára kompenzáló program kimunkálásában közreműködhet.

· Az igazgatóhelyettes kérésére közreműködik a szaktárgyával kapcsolatos szabadidős programokban, versenyek lebonyolításában, a tanulók területi versenyeztetésében

· Szervezi a tantárgyával kapcsolatos közművelődési tevékenységeket

· Propagandát fejt ki a tanulók körében a szaktárgyával kapcsolatos folyóiratok, tévé, rádióműsorok és szaksajtó révén történő informálódásra

· Valamennyi tantárgyi tanulást irányító pedagógusnak törekednie kell, hogy a gyerekekben kialakítsa a tantárgyával kapcsolatos értékőrző, később értékteremtő attitűdöt

A szaktárgyi tanulás irányítása mellett valamennyi pedagógusnak minden lehetséges helyzetben kötelessége:

· A kulturált, illemtudó viselkedésre szoktatás,

· Felkészül tanítási óráira 

· Az iskola és a z iskolán kívüli környezet tisztaságának megőrzése és védelme,

· A szakszerű ügyeletellátás,

· A tanulói étkeztetésben való közreműködés.

· Munkájáról évenként a munkaközösség-vezető által megadott szempontok alapján (kérésre) szóban vagy írásban beszámolót készít.

· Munkájáért eredményfelelősséget vállal, ha buktat, azt kérésre írásban szakszerűen megindokolja.

· A tanulók felméréseit, dolgozatait két héten belül kijavítja, kiosztja, majd 1 évig megőrzi. A felmérő és témazáró dolgozatok megíratását előre jelzi. Adminisztrációs munkája (naplóbeírás) naprakész.

· Gondoskodik arról, hogy a tanulóknak megfelelő számú érdemjegye legyen (munkaközösség által meghatározott). Folyamatosan tájékoztatja az osztályfőnököt a gyenge tanulói teljesítményekről.

· A szintezett követelményrendszer alapján humánus, megalapozott, értékálló osztályzatok kialakítására törekszik.

· A szaktárgyat tanító pedagógusnak jelen kell lennie a közös fogadóórákon, minden iskolai szintű eseményen (szalagavató, ballagás).

· A szülő és a tanuló kérdéseire, javaslataira érdemi választ adjon.

· A tanulók emberi méltóságát tartsa tiszteletben (titoktartási kötelezettség) 

· Regisztrálja az órai késéseket, hiányzásokat

· Első tanítási órája előtt legalább 10 perccel a tanári szobában tartózkodik

· Szükség esetén családlátogatást szervez

· Közreműködik a leltározásban, szertárrendezésben

· Az intézménybe érkező informatikai bevételek és beszerzések, valamint a számítástechnikai eszközök javítására vonatkozó 50.000,- Ft érték alatti számlákon a szakmai teljesítés igazolása

Az érdemjegyek beírása a naplóba és az ellenőrzőbe a szaktárgyat tanító pedagógus kötelessége.

A pedagógusok az alábbi többletmunkákra oszthatók be:

· Osztályfőnöki munka

· Versenyekre való felkészítés

· Szertárfelelősi munka (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

· Munkavédelmi és tűzvédelmi munka

· Korrepetálás, helyettesítés, szakkörök vezetése, tanulószoba, tanulók kisérése, stb..

· Díjazás ellenében végzett munkák (tanfolyamok, nyelvi előkészítők szervezése, lebonyolítása, tömegsport órák tartása, tanulmányi kirándulás kísérése).  

A fentieken kívül köteles ellátni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként megbízza.

A munkaköri leírást kiadta:

Lenti,










………………………











munkáltató

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok.

Lenti, 










……………………….










          munkavállaló

Iskolatitkár munkaköri leírása

Munkavállaló: 


Anyja neve    :



Lakcím          :

 

1. Munkakör megnevezése:

iskolatitkár

2. Munkáltatói jogkör gyakorlója:
igazgató

3. Közvetlen felettese:


igazgató

4. Feladata:

a. Az ügyiratkezelést a mindenkor érvényben lévő szabályzat szerint végzi, önállóan és teljes felelősséggel.

b. A beérkezett leveleket az igazgató utasítása szerint iktatja, a címzetteknek továbbítja. Figyelemmel kíséri az intézkedésre kiadott ügyiratok időbeni megválaszolását.

c. Biztosítja az ügyvitelhez és az iskolában folyó munkához szükséges dokumentumok, nyomtatványok pótlását, kezeli a postakönyvet, naprakész állapotban a postai levélbélyegek felhasználásának nyilvántartását.

d. Gondoskodik iskolalátogatási bizonyítványok, diákigazolványok kiadásáról, az adatok hitelességét ellenőrzi. Kiállítja a bizonyítványok másolatait.

e. Ügyintézői feladatok:

-felelős az érkező és távozó tanulók nyilvántartásáért,

a dokumentumok továbbításáért.

-vezeti a tanulói nyilvántartást.

-elvégzi a beíratás adminisztratív ügyeit.

-nyilvántartja a bizonyítványokat, anyakönyveket.

-fénymásol a tanárok, az adminisztratív dolgozók és a tanulók részére.

f. Elszámolja a túlórákat, és részt vesz a leltározási munkákban.

g. Személyügyi nyilvántartást vezet a dolgozókról, és a pedagógusok szabadságáról.

h. Az igazgató és az igazgatóhelyettes irányításával egyéb adminisztrációs feladatokat is ellát.

i. Bonyolítja az érettségi vizsgákra történő jelentkezéseket.

j. Vezeti a tanulmányi versenyek helyi fordulóinak adminisztratív nyilvántartását.

k. Feladata az iskola munkájával kapcsolatos bizalmas és titkos anyagok megírása. A hivatali titkot köteles megőrizni, hivatalos dokumentumot az igazgató és helyettesén kívül másnak nem adhat ki.

l. Törekedjen a jó munkahelyi légkör kialakítására, és az iskola minden dolgozójának tiszteletére.

m. Az élelmezésvezető távolléte esetén ellenőrzi az átutalási megbízások helyességét, és az ellenőrzés tényét rögzíti az arra kialakított nyomtatványon.

A munkaköri leíráson kívül esetenként köteles elvégezni azon feladatokat, amellyel felettese megbízza.

      5. Munkaideje: 
Hétfőtől-csütörtökig: 7,30-16-ig




Pénteken
       : 7,30-13,30-ig.

6. Távollét esetén helyettese: könyvelő-pénztáros

7. Könyvelő-pénztárost távolléte esetén helyettesíti.

Lenti, 

………………………………



…………………………………..



munkavállaló






munkáltató

Könyvelő-pénztáros munkaköri leírása

Munkavállaló: 


Anyja neve    :



Lakcím          :



5. Munkakör megnevezése:

könyvelő, pénztáros
6. Munkáltatói jogkör gyakorlója:

igazgató

Közvetlen felettese:


gazdasági vezető
7. Feladata:

· Mint pénztáros kezeli az iskola házipénztárát.

· A házipénztárból csak az igazgató, igazgatóhelyettes vagy a gazdasági vezető engedélyével alkalmazhat kifizetést a szakmai teljesítés igazolásával ellátott bizonylatok alapján.

· A házipénztár készletét dekádonként egyezteti a pénztárnaplóval.

· A könyvvitel, illetve a pénzkezelési szabályzat szabályait betartva, anyagi felelőséggel tartozik a házipénztár készletéért.

· A tanulók által fizetett térítési díjakat havonta beszedi, és befizeti az intézmény költségvetési elszámolási számlájára.

· Mint könyvelő ellenőrzi a beérkező számlákat (mennyiségi, tartalmi és számszaki szempontból). A vevő számlákat kiállítja.

· A szállítók jogos követelését –a szakmai teljesítésigazolások elvégzése után- a megadott határidőn belül átutalja.

· Kontíroz és naprakészen könyvel. A könyvelés adatait havonta egyezteti az analitikus nyilvántartásokkal. Negyedévente elszámolja az értékcsökkenést. Elvégzi a negyedéves zárásokat. 

· Vezeti a leltárnaplókat, a tárgyi eszköz kartonokat, nyilvántartást vezet a kis értékű eszközökről.

· Gondoskodik a szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásáról.

· Havonta elszámolja a TÁH felé a nem rendszeres kifizetéseket, valamint a túlórákat.

· Az arra kialakított nyomtatványokon vezeti az intézményhez beérkező számlák kötelezettségvállalását.

· A gazdasági vezető távolléte esetén ellátja az érvényesítést. 

· Törekedjen a jó munkahelyi légkör kialakítására és az iskola minden dolgozójának tiszteletére. 

· Az OTP Bank Rt felé küldött átutalási megbízásokon, készpénz felvételi utalványon második helyű aláírási joggal rendelkezik.

A munkaköri leírásban feltüntetett feladatokon kívül esetenként köteles elvégezni azon feladatokat, amellyel felettese, illetve az intézmény igazgatója vagy helyettese megbízza

     4.
Munkaideje: 
Hétfőtől-csütörtökig: 7,30-16,00-ig




Pénteken:
         7,30-13,30-ig
5.
Távollét esetén helyettese: a feladattól függően az élelmezésvezető, iskolatitkár, gazdasági vezető.

6.
A gazdasági vezetőt és az iskolatitkárt távolléte esetén helyettesíti.

Lenti, 

………………………………



…………………………………..



munkavállaló






munkáltató

Élelmezés-vezető munkaköri leírás

Munkavállaló: 


Anyja neve    :



Lakcím:



8. Munkakör megnevezése:

élelmezésvezető

9. Munkáltatói jogkör gyakorlója:

igazgató

10. Közvetlen felettese:


gazdasági vezető

11. Feladata:

· Az intézményben szervezett étkezés zavartalan biztosítása.

· Gondoskodik a az élelmezési anyagok beszerzéséről, átvételéről, tárolásáról, a készletek nyilvántartásáról az élelmezési szabályzat szerint. Gondoskodik az élelmiszer raktárak rendjéről. A tárolt élelmiszerekért anyagilag felelős.

· Elkészíti a heti étlapot az életkori sajátosságok, a tápanyagszükséglet és az idény figyelembevételével. Esetenként a szakácsok véleményére is számíthat.

· Menzai névsort készít, havonta kimutatja mind a tanuló, mind a felnőtt étkezőket és a térítési díjakat. Az osztályok menzafelelőseivel folyamatos kapcsolatot tart.

· A menühöz az anyagot előre adja ki, méri, a szakácsnővel aláíratja a kivételezést, az esetleges visszavételezést.

· Ellenőrzi és felügyeli a konyhai dolgozók munkáját, betartja és betartatja a közegészségügyi előírásokat. Rendben tartja a konyhai dolgozók egészségügyi könyveit.

· A munkát úgy kell megszerveznie a konyhán, hogy a főzést sem nyersanyag hiánya, sem egyéb tényező ne akadályozza.

· Ellenőrzi a beérkezett élelmiszer számlákat. Az élelmezési szabályzatban szereplő nyilvántartásokat vezeti, az abban szereplő egyezőségeket biztosítja.

· Alkalomszerűen egyezteti a karton készletét a raktárkészlettel. Évente kétszer köteles leltározni (félévkor és év végén). Negyedévente feladást készít a könyvelés részére az élelmiszer felhasználásról.

· Érdemben vizsgálja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, megteszi a szükséges intézkedéseket.

· Konyháról semmilyen élelmezési anyagot kivinnie senkinek nem szabad, ezt időnként köteles ellenőrizni.

· Ügyel arra, hogy a konyhában idegenek, tanulók, más munkakörben dolgozók ne tartózkodjanak.

· Az intézmény átutalási megbízásait naponta ellenőrzi, és azt az erre kialakított nyomtatványon dokumentálja.

· Elvégzi az intézménybe érkező, 50. 000,-Ft érték alatti élelmezési bevételek és beszerzések szakmai teljesítések igazolását. 

· Gasparics Ferencné pénztáros távolléte esetén ellátja az intézmény pénztárosi teendőit. A pénztáros helyettesítése esetén a házi pénztárban kezelt valamennyi pénzeszköz és egyéb érték kezelésével teljes anyagi felelősséggel tartozik.

· Szabadságát csak a tanítási szünetekben veheti igénybe, kivételes esetben a felettese engedélyezheti a távolmaradást.

· Törekedjen a jó munkahelyi légkör kialakítására és az iskola minden dolgozójának tiszteletére. 

A munkaköri leírásban feltüntetett feladatokon kívül esetenként köteles elvégezni azon feladatokat, amellyel felettese, illetve az intézmény igazgatója vagy helyettese megbízza
            5. Munkaideje: Hétfőtől-péntekig: 7,30-15,30-ig

6. Távollét esetén helyettese: szakács és a gazdasági vezető.

Lenti, 

………………………………



…………………………………..



munkavállaló






munkáltató

Fűtő-karbantartó munkaköri leírása
Munkavállaló:

Anyja neve:

Lakcíme:

1. Munkakör megnevezése: takarító

2. Munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató

Közvetlen felettese: gazdasági vezető

3. Feladata:

· Elvégzi a szakképzettségének megfelelő összes, valamint a szakképzettségének nem megfelelő kisebb javítási munkákat, festéseket.

· Rendszeresen ellenőrzi a világítást, ablakok –ajtók zárait, a vízvezeték rendszert, a vécéket, stb.

· A javításokhoz, karbantartásokhoz szükséges anyagokat beszerzi, tárolja.

· Besegít a takarítóknak (pl: ablakok le és felszerelésében, stb)  

· Munkaidején belül az iskola udvarán lenyírja a füvet, gondozza a fákat, bokrokat, söpör. Télen biztosítja a csúszásmentességet.

· Karbantartja a kerti csapokat, a kerítést, a kaput.

· Fűtési időszakban folyamatosan ellenőrzi a levegő hőmérsékletét.

· Besegít az iskolai rendezvényekhez szükséges berendezések mozgatásában.

· Gondoskodik a karbantartó műhely rendjéről, a munkagépek karbantartásáról.

· Anyagilag felelős a gondjaira bízott anyagokért, szerszámokért.

· A személyes felelősségre kiadott eszközöket csak igazgatói hozzájárulással adhatja kölcsön.

· Törekedjen a jó munkahelyi légkör kialakítására és az iskola minden dolgozójának tiszteletére.

· Szabadságát csak a tanítási szünetekben veheti igénybe, kivételes esetben a felettese engedélyezheti a távolmaradást.

A munkaköri leírásban feltüntetett feladatokon kívül esetenként köteles elvégezni azon feladatokat, amellyel felettese, illetve az intézmény igazgatója vagy helyettese megbízza.

4.
Munkaideje:
hétfőtől-péntekig
700-1500 -ig

Lenti, ………………………….

…………………………….



…………………………………..


munkavállaló





munkáltató

Szakács munkaköri leírása
Munkavállaló:

Anyja neve:

Lakcíme:

4. Munkakör megnevezése: szakács

5. Munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató

Közvetlen felettese: gazdasági vezető

6. Feladata:

· Az élelmezésvezető irányításával biztosítja az ételek megfelelő minőségben és mennyiségben történő elkészítését naponta 1120-ig.

· Közreműködik a kiadott nyersanyagok előkészítésében, feldolgozásában.

· Jelen van az anyag kivételezésnél, aláírásával igazolja azt.

· Felelős a konyhai gépek és berendezések rendszeres ellenőrzésért, az észlelt hiányosságokat azonnal jelzi az élelmezésvezetőnek.

· A szakhatóság által előírt pontos ételminták tárolására alkalmas üvegekbe minden nap még az étkezés megkezdése előtt köteles mintát tenni, és azt 2 napig megőrizni. 

· Különös figyelmet fordít a tisztaságra, a higiéniás szabályok betartására.

· Segít az ebéd kiadásában, ügyel az azonos norma szerinti mennyiségekre.

· Segédkezik a szennyes edények beszedésében és elmosogatásában.

· Szükség szerint javaslatot tesz az élelmezésvezetőnek a norma szerinti választékos étlap elkészítéséhez.

· Gondoskodik a balesetvédelmi, valamint az óvórendszabályok folyamatos betartásáról.

· Érvényes egészségügyi vizsgával kell rendelkeznie.

· A konyháról semmilyen élelmezési anyagot kivinnie nem szabad.

· Törekedjen a jó munkahelyi légkör kialakítására, és az iskola minden dolgozójának tiszteletére.

· Szabadságát csak tanítási szünetekben veheti igénybe, kivételes esetben a felettese engedélyezheti a távolmaradását.

A munkaköri leírásban feltüntetett feladatokon kívül esetenként köteles elvégezni azon feladatokat, amellyel felettese, illetve az intézmény igazgatója vagy helyettese megbízza.

4.
Munkaideje:
hétfőtől-péntekig 
730-1530-ig

5.
Távolléte esetén helyettese:

6.

-t és 
-t távolléte esetén helyettesíti.

Lenti, ………………………….

…………………………….



…………………………………..


munkavállaló





munkáltató

Takarító munkaköri leírása

Munkavállaló:

Anyja neve:

Lakcíme:

7. Munkakör megnevezése: takarító

8. Munkáltatói jogkör gyakorlója: igazgató

Közvetlen felettese: gazdasági vezető

9. Feladata:

· A részére kijelölt területeket naponta köteles kitakarítani.

· Különös gondot kell fordítani a szociális helyiségek, zuhanyzók, öltözők, vécék takarítására, fertőtlenítésére, szagtalanítására.

· Hetente végezze el a szaktantermekben, tantermekben és öltözőkben lévő bútorok, ablakpárkányok portalanítását, szükség szerinti lemosását. 

· A naponkénti tarkításon felül évente kétszer általános nagytakarítást kell végezni, a közvetlen felettes által előirt időpontban.  

· A területén elhelyezett virágok öntözését, portalanítását is köteles végezni.

· A függönyök javítását elvégzi.

· Az abroszok, konyharuhák mosását, vasalását elvégzi.

· Gondoskodik a takarítószerek és eszközök takarékos felhasználásáról.

· A termekben történt károkozást köteles jelenteni a kár megtérítése miatt.

· Törekedjen a jó munkahelyi légkör kialakítására és az iskola minden dolgozójának tiszteletére.

· Szabadságát csak a tanítási szünetekben veheti igénybe, kivételes esetben a felettese engedélyezheti a távolmaradást.

A munkaköri leírásban feltüntetett feladatokon kívül esetenként köteles elvégezni azon feladatokat, amellyel felettese, illetve az intézmény igazgatója vagy helyettese megbízza.

4.
Munkaideje:
hétfőtől-péntekig 
-ig

5.
Távolléte esetén helyettese:

6.

-t és 
-t távolléte esetén helyettesíti.

Lenti, ………………………….

…………………………….



…………………………………..


munkavállaló





munkáltató

3.számú melléklet

Az osztályfőnök munkaköri leírása

Az osztályfőnök olyan pedagógiai kompetenciával rendelkező szakember, akinek erkölcsi és jogi felelősséget kell vállalnia /titoktartási kötelezettsége mellett / valamennyi rábízott tanulóért és az érdekükben kifejtett pedagógiai munkáért úgy, hogy a tanuló egyéni fejlődési, tanulási tempójához igazítja fejlesztő munkáját.

Tiszteletben tartja az egyes tanulók emberi méltóságát, törekedve önismere-
tük fejlesztésére, megszervezve az osztályban tanító pedagógusok támogatását,
igényelve a szülők segítését.

Az osztályfőnököt az osztályfőnöki munkaközösség javaslata alapján az
igazgató jelöli ki / bízza meg /. Munkájukat a munkaközösség-vezetőjének irányítása mellett végzik.

Az osztályfőnök joga:

· A felvételi elbeszélgetés megszervezése, a tanulók felvételének elbírálása,

· Az osztályban tanító tanárok kiválasztásában való véleménynyilvání-
tás,

· A tanítási órák látogatása

· Szükség esetén az osztályban tanító tanárokat tanácskozásra hívja össze

Az osztályfőnök feladatai:

· Nyomon követik a tanulók fejlődését, tevékenységét és konflik-
tusait a szülői házban és a kortárscsoportokban

· Az osztályfőnöknek rendszeresen figyelemmel kell kísérnie osz-
tályának tanulóit a tantárgyi és nem tantárgyi tanulási folyamat
során. Tapasztalatairól visszajelzést kell adnia az egyes területek
vezetőinek. Törekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanulóinak többsége is részt vesz.

· Az osztályfőnöknek, mint pedagógusnak törekednie kell arra, hogy osztályában

· Kultúraközvetítőként,

· fejlesztőként,

· a csoport vezetőjeként,

· a csoport életének szervezőjeként,

· értékelő pedagógusként
irányítsa a rábízott tanulók életét, munkáját.

· Az osztályával kapcsolatos adminisztratív és ügyviteli teendők ellátása

· Napló, anyakönyv, bizonyítvány, ellenőrzőkönyv kitöltése, diáki-
gazolvány ellenőrzése, statisztikai kimutatások készítése

· Hiányzások igazolása, nyilvántartása, szülői kapcsolattartás

· A félévi és a tanév végi osztályozó értekezletre a magatartás és
szorgalom osztályzatok megbeszélése, kifüggesztése

· Szakköri, korrepetálási, /tanulópárok/ szabadidős programok megbeszélése, szervezése /mozi, színház, múzeum /

· Az iskola általános ügyrendjének ismertetése

· Az éves munkarend /szünetek, ünnepek / kifüggesztése

· Tanulmányi kirándulások megszervezése / a négy év során két alka-
lommal /

· Az osztályterem rendjének kialakítása

· Az iskolai étkezés propagálása, kedvezményezettek felkutatása

· Tankönyvellátás figyelemmel kisérése /ingyenes ellátás/

· Ismertesse a könyvtár rendjét

Az osztályfőnök kötelessége:

· A szülők tájékoztatása a házirendről, gyermekük iskolai teljesítmé-
nyéről,

· Gondoskodik arról, hogy a szülők szavazás útján megválasszák az
osztály szülői munkaközösségének elnökét

· Pontos információkkal kell rendelkeznie osztálya szociometriai ké-
péről, az osztályon belüli konfliktusokról, rivalizációról, az uralkodó
értékekről

· Közvetítenie kell az iskola által preferált alapértékeket /rend, munka-
fegyelem, műveltség, illemtudó viselkedés, stb../

· Az osztályfőnöki órák kötelező témái:

· Illem,

· Önművelés,

· Tűzvédelem,

· Munkavédelem,

· Környezetesztétika.

· Kötelessége a reggeli késések regisztrálása

A fentieken kívül köteles ellátni minden olyan feladatot, amivel a felettese
esetenként megbízza.

Feladatai ellátásáért évente meghatározott pótlékot kap. Ennek mértékét a Kjt. alapján az iskola kollektív szerződése szabályozza.

A munkaköri leírást kiadta:

Lenti,


  


       …………………………..










munkáltató

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért fe-
lelősséget vállalok.

Lenti,






 ………………………….










Munkavállaló

Szakmai munkaközösség-vezetők munkaköri leírása

A munkaközösség-vezető a szakterületükhöz tartozó oktató-nevelő tevékenység irányítója és felelőse. Munkáját a többi munkaközösség-vezetővel együttműködve, az iskolavezetés illetékes tagjának irányításával végzi. / A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX.törvény 58. §-a, valamint a 11/1994. MKM rendelet 30. § /

Az iskolában az egymáshoz közel álló tantárgyakat tantó pedagógusok munkaközösséget alakítva fejlesztik szakmai-pedagógiai kompetenciájukat. Így tesznek erőfeszítést az egyénre szabott képességfejlesztés pedagógiai kérdéseinek értelmezésére, a személyiségfejlesztő és gyermekközpontú pedagógia tantárgyi adaptációjára.

Az iskolában az alábbi munkaközösségek működnek:

· Humán munkaközösség, 

· Reál munkaközösség, 

· Idegen nyelvi munkaközösség, 

· Osztályfőnöki munkaközösség,

A munkaközösségek élén a pedagógusok által választott, az intézményvezető által egy évre megbízott munkaközösség-vezető áll.

A munkaközösség-vezetője az iskolavezetés tagjaként vezetőtársaival kooperálva végzi teendőit. Kitüntetett feladata:

· Saját hatáskörében meghatározza a munkaközösség működésének rendjét, elfogadja munkatervét

· Irányítja az egy munkacsoportba tartozó szaktárgyat tanító pedagógusok munkáját a tantárgyi tanulás szervezése és irányítása területén

· Teljes hatás-és felelősségi körrel végezteti el a szintfelméréseket, kéri számon az elemzéseket, kíséri figyelemmel a mérések hasznosítását

· Közreműködik a tantárgyi szakleltár fejlesztésében a gazdasági vezetővel együttműködve, segít a taneszköz választásban és rendelésben

· Szükség szerint elkészíti a munkaközösség órarendjét, terembeosztását

· Részleges hatáskörrel véleményezheti a jelentkező új kollégák felvételének kérdését

· Irányíthatja szaktárgyanként és évfolyamonként a szintezett követelményrendszer kidolgozását

· A munkaközösség-vezető a tantárgyi tanulás területén irányítja az információforrások /könyv, rádió, sajtó, televízió / minél szélesebb körű bevonását a tanulási folyamatba, az iskolában és az iskolán kívül egyaránt

· A munkaközösség-vezető továbbképzést kezdeményezhet az igazgatóhelyettesnél és az igazgatónál, továbbképzést vezethet szakterületén

· Figyelemmel kíséri a szaktárgyi jegyek alakulását

· Az ellenőrzési terv szerint órát látogat, észrevételeiről feljegyzést készít,

· Figyelemmel kíséri a kiemelt tanulók munkáját /versenyeztetés, tehetséggondozás/, a szaktárgyi versenyeket, felel ezek adminisztrációs munkáinak határidős betartásáért

· Javaslatot tesz a munkaközösség tagjainak jutalmazására, elismerésére

· Véleményezi az iskola pedagógiai programját, az érettségi tételek meghatározásakor a vizsgakövetelményeket

· Javaslattevő jogával él az SZMSZ elfogadásakor, valamint az éves munkaterv összeállításakor

A fentieken kívül köteles ellátni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként megbízza. 

Feladatai ellátásáért évente meghatározott pótlékot kap. Ennek mértékét a Kjt. alapján az iskola kollektív szerződése szabályozza.

A munkaköri leírást kiadta:

Lenti, 










………………………











munkáltató

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok.

Lenti ,.










……………………….











munkavállaló

Rendszergazda munkaköri leírása

Feladatait a közvetlen felettese irányításával, a számítógépeken dolgozókkal, a számítástechnikát oktatókkal együttműködve, illetve önállóan látja el. Megbízatása egy évre szól, amely évente meghosszabbítható.

Alapvető feladata az iskolában használatos informatikai eszközök oktatásban, igazgatásban, nyilvántartásokban való felhasználásának technikai támogatása, az esetlegesen előforduló működési zavarok elhárítása, a rendelkezésre álló informatikai eszközállomány gazdaságos, költség-hatékony üzemeltetése és karbantartása.

Feladatai:

· Feladata az irodákban ,a könyvtárban, az internetes-és a két számítás technikai teremben elhelyezett számítógépek és egyéb számítástechnikai eszközök üzemelésének felügyelete, programok telepítése, hibaelhárítása, együttműködés a szoftver és hardver fejlesztésben.

· Üzemelteti a fájlszervereket, rendszeresen elvégzi a szükséges adatmentéseket

· Gondoskodik a belső hálózat és az Internet közötti tűzfal biztonságos üzemeltetéséről, elvégzi a szükséges forgalmi adatok gyűjtését és rendszerezését

· Rendszeresen gondoskodik a vírusvédelemről, elvégzi a szükséges vírusmentesítéseket

· Elvégzi a belső számítógépes hálózat ellenőrzését,

· Elkészíti a számítástechnikai termek használati rendjét /teremrend /

· Az oktatási célra kialakított informatikai termekben, laborokban heti rendszerességgel ellenőrzi a számítógépek és egyéb informatikai eszközök működését, szükség esetén elvégzi a hibaelhárítást, a szoftverek telepítését, frissítését.

· Folyamatosan vezeti a karbantartási naplót, amiben rögzíti az elvégzett karbantartási, tesztelési munkákat és azok eredményeit.

· Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval, a külső hibákat jelenti számukra és aktívan közreműködik a hiba elhárításában

· Segít a számítástechnikai eszközök beszerzésében, 

· Részt vesz a selejtezési és leltározási munkákban, a felmerülő költségekről egyeztet az igazgatóval

· Szükség esetén pályázatokhoz adatokat gyűjt, segíti a pályázati adatlap kitöltését

A fenti feladatok elvégzéséért közös megállapodás alapján egy évre szóló pótlékot kap. Munkáját a teljes óraszámú tanári munkája mellett köteles elvégezni.

A fentieken kívül köteles ellátni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként megbízza / a törvényes keretek között /.

Mulasztása esetén az iskolának okozott károkért anyagi és fegyelmi felelősség terheli.

A munkaköri leírást kiadta:

Lenti, 










………………………











munkáltató

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok.

Lenti,.










……………………….











munkavállaló

Könyvtáros tanár munkaköri leírása

Az iskolai könyvtár működtetésének szakmai követelményei

· A felhasználók által könnyen megközelíthető helyiség, amely alkalmas az állomány szabadpolcos elhelyezésére, és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására

· Könyvtáros tanár alkalmazása

· Tanítási napokon a nyitva tartás biztosítása

· Az iskolai könyvtár gyűjteményének tartalmaznia kell a különböző információkat és eszközöket

· Az iskolai könyvtár kapcsolatot tart a többi iskolai könyvtárral, szakmai szolgáltatást nyújtó intézményekkel

Az iskolai könyvtáros feladatai

· Gyűjteményének folyamatos fejlesztése, gondozása

· Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról

· Tanórai foglalkozások tartása

· Könyvtári dokumentumok kölcsönzése

Kiegészítő feladatok:

· Tanórán kívüli foglakozások tartás

· Számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása

· Muzeális értékű iskolai könyvtári gyűjtemények gondozása

Iskolai könyvtár működése:

· A dokumentumokról nyilvántartást kell vezetni

· Meg kell határozni a könyvtárhasználók körét, a beiratkozás módját, a szolgáltatások igénybevételének feltételeit, a könyvtárhasználat szabályait

· Ki kell írni a nyitva tartás, kölcsönzés idejét

Az iskolai könyvtáros tanár feladatai: /a fentieken kívül /

· Tankönyvrendelés és az év eleji tankönyvkiosztás /tanulók és tanárok számára /

· Az iskolai tartós tankönyvek megrendelése, nyilvántartásba vétele, kölcsönzése

· Könyvtári órák tartása /a magyar nyelv és irodalom tantárgyhoz kapcsolódóan /

· Az iskolai ünnepek megszervezése, a műsorok összeállítása

· A hiányzó kollégák esetenkénti helyettesítése

· A kölcsönzésre vonatkozó szabályok kidolgozása /kölcsönzési idő, kézikönyvek kölcsönzése, iskolán kívüliek számára biztosított kölcsönzési lehetőség, elveszett könyvek térítése /

· A könyvtár rendjére, a tartózkodásra vonatkozó szabályok kidolgozása /hangos beszéd, táskabevitel stb.. /

A könyvtáros munkaidő beosztása 

Heti munkaideje: 40 óra

Könyvtárosi feladatát 19 órában látja el. /nappali tagozaton 12,5 órában tanít /

A 19 könyvtári óra elosztása az alábbi:

· Nyitvatartás a kiírás szerint: 10 óra

· Kötött órák 5 óra / az állomány gondozása, selejtezés, stb../

· Kötetlen órák 4 óra /továbbképzés, beszerzési teendők, stb../

Könyvtárosi munkája során figyelembe kell vennie „Az iskolai könyvtár kezelési és működési szabályzatát”.

A fentieken kívül köteles ellátni minden olyan feladatot, amivel a felettese esetenként megbízza.

A munkaköri leírást kiadta:

Lenti, 










………………………











munkáltató

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok.

Lenti,



















……………………….











munkavállaló

4. számú melléklet

A tankönyvellátás szabályzata

A szabályzat az alábbi jogszabályok alapján készült

· a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény,

· a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény,

· a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendjéről.

Az iskolai tankönyvellátás
Az iskolai tankönyvellátás feladata a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz történő eljuttatása. Az iskolai tankönyvellátás keretében kell biztosítani, hogy az iskolában alkalmazott tankönyvek az egész tanítási év során az iskola ta​nulói részére megvásárolhatók legyenek. A tankönyvellátás feladatait iskolánkban az igazgató által megbízott tankönyvfelelős látja el.

Az iskolai tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség javaslatára a diákönkormányzat és a szülői szervezet véleményének kikérésével évente az iskola igazgatója állapítja meg. 

Tájékoztatási kötelezettség
Az iskola írásban értesíti, illetve a www.gfglenti.sulinet.hu honlapon (iskolai dokumentumok) tájékoztatja a tanulókat és a szülőket az iskolai tankönyvellátás folyamatairól (a támogatás feltételeiről, az igénybejelentés módjáról, a határidőkről), és nyilvánosságra hozza az alapvető dokumen​tumokat. 

Tankönyvrendelés, tankönyvcsomag összeállítása
A tankönyvrendelés elkészítésénél figyelembe kell venni a he​lyi tantervet és a tanulók, illetve a szülők anyagi lehetőségeit. 

A tankönyvek kiválasztása a pedagógus feladata. Ennek során azonban a közoktatási törvény 19. §-ának (2)-(3) bekezdésében foglaltakat be kell tartani, amely szerint: a pe​dagógus nem választhat olyan tankönyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankönyvrendelés és tankönyvellátás jogszabályban meghatározott rendje sze​rint nem biztosítható valamennyi tanulónak. Ez azt jelenti, hogy a pedagógus választása nem idézhet elő olyan helyzetet, amely miatt a törvényben megha​tározott körben sérülne az ingyenesség elve, a térítésmentes tankönyvhöz való hozzájutás lehetősége minden arra jogosult tanuló számára. A tan​könyvcsomag együttes értéke nem lehet nagyobb annál az összegnél, amit az iskola a rendelkezésre álló tárgyévi tankönyv-támogatási keretből – a könyvtá​ri tankönyvkészlet felhasználásával - ellenszolgáltatás nélkül tud az ingyenes​ségre jogosult tanulók rendelkezésére bocsátani. 

Ennek érdekében a pedagógus feladata:

· A tankönyveket elsősorban az Oktatási Hivatal által összeállított, és az Oktatási és Kulturális Minisztérium honlapján közzétett hivatalos tankönyvjegyzéken szereplőkből kell kiválasztani, mivel ezek fogyasztói ára (az általános forgalmi adóval együtt) nem haladja meg a miniszter által meghatározott, jegyzékben feltüntetett összeget. A tankönyvek kiválasztásánál elsőbbséget élveznek a kompetencia alapú tankönyvek.

· A tankönyvjegyzéken nem szereplő tankönyveket a kiadó szabad áron ér​tékesítheti. Amennyiben egy pedagógus a tankönyvrendelésbe olyan könyveket von be, amelyek nem szerepelnek a tankönyvjegyzéken, az iskolai szakmai munkakö​zösség, az iskola szülői szervezet és az iskola diákönkormányzat egyetértésével teheti azt meg. Az érintett pedagógus kötelessége az egyeztetés írásban történő lebonyolítása, és ennek folyamatáról és eredményéről az igazgató írásos tájékoztatása. 

Az ingyenes tankönyvellátás
A gyermek, tanuló joga, hogy a nevelési-oktatási intézményben, családja anyagi helyzetétől függően, kérelmére ingyenes tan​könyvellátásban részesüljön. 

Az iskola igazgatója minden évben felméri a kedvezményt igénylőket; aszerint, hogy mennyi a normatív támogatásra jogosultak száma, hány tanulónak lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból történő tankönyvkölcsönzéssel, hányan kívánnak használt tankönyvet vásárolni a következő tanítási évben.

Az iskola tanulói között végzett igényfelmérés ismeretében és a normatívára való igényjogosultságot igazoló dokumentumok alapján, az iskolai tankönyv-támogatási szabályok figyelembevételével a nevelőtestület dönt a rendelkezés​re álló tárgyévi tankönyv-támogatási keret felhasználásáról. 

A felmérés eredményéről és a tárgyévi tankönyv-támogatási keret felhasználásáról az iskola igazgatója tájékoztatja az iskolai szülői szervezetet, az iskolai diákönkormányzatot, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. A véleményt természetesen írásban kell kikérni, és dokumentálni kell az írásos válaszokat.

Az ingyenes tankönyvellátás azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatásá​hoz szükséges összes tankönyvről az iskola gondoskodik. A törvény szerint ennek két formája lehet:

1. Az iskola fizeti ki a szülő, illetve a tanuló helyett a tankönyvcsomag teljes árát, és a tanuló megkapja a tankönyveit. Az iskola által nyújtott pénzbeli támogatással megvásárolt tankönyv a tanuló tulajdonába kerül.

2. Az iskolai könyvtár kölcsönzi a tanulók részére ingyenesen a tanköny​veket. Ebben az esetben a tankönyv az iskola tulajdona a tanuló csak használja azt.

Iskolánkban az ingyenes tankönyvellátás az iskolai könyvtáron keresztül történő kölcsönzéssel valósul meg. 
A kölcsönzött tankönyvek esetében a szülő nem tarthat igényt arra, hogy a tanköny​veket gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja. 

A könyvtárból kölcsönzött tankönyv az adott tanév utolsó tanítási napjáig, a 12. évfolyamon az érettségi vizsgák befejezéséig marad a tanulónál. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv el​vesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

5. számú. melléklet

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek

I. A költségvetési terv készítésére és a beszámoló összeállítására vonatkozó általános és speciális szabályok
1. Közös szabályok

1.1 A költségvetés és a beszámoló összeállítása során minden munkafolyamatban figyelembe kell venni a szerv gazdálkodási jogkör szerinti besorolását (önállóan gazdálkodó).

1.2. A költségvetés és a beszámoló elkészítése során az önkormányzat képviselő-testületének, mint felügyeleti szervnek az információs igényét legjobban kielégítő szerkezet szerint kell összeállítani a költségvetési tervezéshez és beszámoláshoz kapcsolódó dokumentumokat.

2. A költségvetés tervezésére vonatkozó szabályok

2.1. A szerv költségvetési tervjavaslata, illetve a költségvetése megalapozásához szükséges belső számításokat az érvényben lévő számviteli és gazdálkodási szabályoknak megfelelően kell elkészíteni.

2.2. A számításokat a szerv felépítésének megfelelően – figyelembe véve az intézményi struktúrát (önállóan gazdálkodó intézmény), a feladat-ellátási módot (saját szervezet) – kell elkészíteni.

2.3. A költségvetési tervjavaslat, illetve a költségvetés összeállításakor egyrészről az ellátandó feladatokból (továbbgondolva: annak költségvetési kiadás oldalából), illetve az ismert költségvetési bevételekből (várható fenntartói támogatásokból és saját bevételek) kell kiindulni.

2.4. A szerv gazdasági vezetője köteles a költségvetési tervezéssel kapcsolatos dokumentumokat külön gyűjteni.

2.5. A normatív állami hozzájárulásokhoz a szerv feladatmutatók és mutatószámok alapján történő adatszolgáltatásának valódiságáért és az adatok ellenőrzéséért az igazgató tartozik felelősséggel. A kitöltést alátámasztó dokumentumokat, valamint az adatszolgáltatás egy példányát a tervezés ügyiratai között feltétlenül meg kell őrizni.

2.6. A költségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellátása során elsősorban a költségvetési tervezésre vonatkozó jogszabályokat, az azokban megfogalmazott tartalmi követelményeket kell szem előtt tartani.

A tartalmi követelmények betartásáért a szerv gazdasági vezetője tartozik felelősséggel.

3. A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályok

3.1. A költségvetési beszámolásra vonatkozó szabályokat értelemszerűen kell alkalmazni:

- a féléves beszámoló elkészítésénél,

- az éves költségvetési beszámolásnál.

3.2. A költségvetési beszámolás során a dokumentációk számításait a költségvetési tervezésre vonatkozó szabályok 2.1. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. A szervezet gazdasági vezetője köteles a költségvetési beszámolással kapcsolatos dokumentumokat külön gyűjteni.

3.4. Az állami hozzájárulások, központi és központosított támogatások, kötött felhasználású átvett pénzeszközök felhasználásának és elszámolásának dokumentálásáért, az arról történő adatszolgáltatásért, az abban foglalt adatok ellenőrzéséért a szerv gazdasági vezetője tartozik felelősséggel.

(Az elszámolásra vonatkozó dokumentumokat feltétlenül meg kell őrizni.)

II. A költségvetési tervezés különleges előírásai, feltételei

1. A költségvetési tervjavaslat elkészítése

1.1. A költségvetési tervjavaslat összeállításakor számba kell venni:

- a szerv által ellátandó feladatait, ezt követően

- a szerv bevételeit,

- majd a fentiek alapján kell kialakítani a költségvetési tervjavaslatot.

1.2. A költségvetési tervjavaslat készítésekor a szerv bevételei között a nem saját bevételeket a rendelkezésre álló, dokumentum értékű okmányok alapján kell tervezni.

1.3. A kiadások tekintetében figyelembe kell venni minden, a tervjavaslat készítésénél ismert, a költségvetési kiadásokra ható tényezőt.

1.4. Az előirányzatok vonatkozásában a tervezést a rendelkezésre álló adatok alapján a 2. számú mellékletben meghatározott tartalommal és formában kell elkészíteni.

1.5. A szerv gazdasági vezetője a tervjavaslat készítése során köteles:

- a vonatkozó jogszabályokat figyelembe venni,

- a kötelezettségvállalások nyilvántartása alapján a tervévre vonatkozó kötelezettségvállalásokat a tervjavaslatba beépíteni,

- az inflációs hatásokkal, illetve jogszabályi változások hatásaival az érintettek megfelelő mértékben számolni.

1.6. A tervjavaslat tartalmi követelményeit a 6/3. sz. melléklet tartalmazza.

2. A költségvetési tervezés

2.1. A költségvetési tervezéskor az elfogadott tervjavaslatot kell alapul venni. Amennyiben a képviselő-testület a tervjavaslat elfogadásakor a szerv költségvetése összeállítására vonatkozóan állapított meg külön irányelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételéről gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetője és a gazdasági vezető tartozik felelősséggel.

2.2. A szerv költségvetési terv javaslatát a gazdasági vezető a hatályos jogszabályok szerint állítja össze.

2.3. A költségvetési terv elkészítésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett dokumentumokra való hivatkozást, illetve a feladat ellátásáért és ellenőrzéséért felelős személyek nevét az 6/1. számú melléklet tartalmazza.

2.4. Ha a képviselő-testület a költségvetését az intézmény költségvetését érintő módon (nem az eredeti javaslat szerint) hagyja jóvá, illetve az ülésén megadott szempontok szerint a költségvetés újratárgyalásáról döntött, akkor a gazdasági vezető gondoskodik a költségvetés megfelelő átdolgozásáról.

2.5. Az elfogadott költségvetés alapján a gazdasági vezető gondoskodik az intézmény elemi költségvetésének a költségvetési rendeletnek megfelelő elkészítéséről.

III. Költségvetési beszámoló helyi szabályai

1. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolás

1.1. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámoló összeállításakor a jóváhagyott,

- eredeti költségvetésből, illetve

- a hatályos költségvetési rendeletből kell kiindulni.

Amennyiben a képviselő-testület a költségvetési beszámolással kapcsolatban állapított meg a szervre vonatkozó külön szabályokat, helyi információs igényeket, akkor azok figyelembevételéről gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetője és a gazdasági vezető tartozik felelősséggel.

1.2. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót – az elkészített főkönyvi kivonat alapján kell összeállítani.

A főkönyvi kivonatot a beszámoló ügyiratai között meg kell őrizni.

A beszámolót a naptári év június 30-i fordulónappal kell készíteni.

1.3. A féléves gazdálkodásról szóló költségvetési beszámolót a szerv gazdasági vezetője állítja össze. Az összeállításnál figyelembe kell venni:

- a jogszabályi előírásokat,

- a szerv belső információs igényét, valamint

- a költségvetési tervdokumentációval való összehasonlíthatóság követelményét.

A féléves gazdálkodásról szóló szöveges beszámoló készítésénél figyelembe kell venni, hogy kiterjedjen a jelentős előirányzat eltérések indoklására, illetve előre jelezze egyes kiadások és bevételek év végéig várható alakulását.

1.4. A szerv vezetője a költségvetési beszámoló jogszabályokkal való harmonizálásáért, a gazdasági vezető a költségvetési beszámoló pénzügyi-számviteli jogszabályoknak való megfelelőségéért felelős.

2. Az éves költségvetési beszámolás

2.1. A zárszámadási rendelet-tervezethez való információ szolgáltatáskor a képviselő-testület által elfogadott és módosított költségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozó adataiból kell kiindulni (módosított előirányzatok).

2.2. Az éves beszámolót a szerv gazdasági vezetője a hatályos jogszabályok szerint állítja össze. A szerv vezetője a beszámoló általános jogszerűségéért, a gazdasági beszámoló pénzügyi-számviteli jogszabályokkal való harmonizálásért felelős.

2.3. A beszámolót át kell adni felülvizsgálatra a felügyeleti szervnek.

2.4. A beszámoló elkészítésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett dokumentumokra való hivatkozást, illetve a feladat ellátásáért és ellenőrzéséért felelős személyek nevét az 6/1. számú melléklet tartalmazza.

IV. Információszolgáltatás az államháztartásnak

1. Az államháztartás információs rendszerébe történő adatszolgáltatás és az elfogadott költségvetési rendeletek közötti tartami egyezőségért az érintettek a  292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet szerint tartoznak felelősséggel.

2. Az évközi információszolgáltatás szabályait a 292/2009. (XII.19.) Kormányrendelet tartalmazza. Ezen szabályok betartásáért a gazdasági vezető a felelős.

V. A költségvetés végrehajtásának szabályai

1. A költségvetés végrehajtásának részletes, adott évre vonatkozó szabályait a szervre vonatkozóan is a költségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

- az egyes előirányzatok felhasználásakor,

- az egyes előirányzatok módosításakor.

2. A költségvetés végrehajtásakor az előirányzat-felhasználási ütemtervet kell alapul venni.

Az előirányzat-felhasználási ütemterv adatait legalább negyedévenként összehasonlítani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Szükség esetén intézkedési tervet kell készíteni, illetve a jelentősen megváltozott körülmények között újra el kell készíteni az előirányzat-felhasználási ütemtervet.

Mellékletek

5/1. számú melléklet:

A költségvetés tervezéséhez és a beszámoláshoz kapcsolódó munkafolyamatok, dokumentumok ellátásért és ellenőrzésért felelős személyek.

5/2. számú melléket:

Belső számítási anyag szerkezete a költségvetési tervjavaslathoz, illetve a költségvetéshez.

5/3. számú melléklet:

Költségvetési tervjavaslat tartalmi követelményei.

5/4. számú melléklet:

Az éves beszámoló szöveges indoklásának követelményei.

5/5. számú melléklet:

A tervezési és beszámolási feladatokat ellátó személy(ek) kijelölése.

· 5/1. számú melléket: A költségvetési tervezéshez és beszámoláshoz kapcsolódó munkafolyamatok, dokumentumok, feladatellátásért és ellenőrzésért felelős személyek
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· 5/2. számú melléklet: Belső számítási anyag szerkezete

· (a költségvetési tervjavaslathoz, illetve a költségvetéshez)

1. Bevételek

Főkönyvi számla megjelölésével, valamint a konkrét bevételi jogcím megadásával. A sorokat főkönyvi számlaszámonként el kell különíteni, és be kell írni a főkönyvi számlaszám összesen adatát.

	Főkönyvi számla-szám
	További alábontás
	Konkrét jogcím, vagy megnevezés
	Számítási művelet, hivatkozás, utalás
	Összeg (Ft-ban)
	Főkönyvi számlaszám összesen (eFt):

	
	
	
	
	
	


2. Kiadások

Főkönyvi számla megjelölésével, valamint a konkrét kiadási jogcím megadásával. A sorokat főkönyvi számlaszámonként el kell különíteni, és be kell írni a főkönyvi számlaszám összesen adatát.

	Főkönyvi számla-szám
	További alábontás
	Konkrét jogcím, vagy megnevezés
	Számítási művelet, hivatkozás, utalás
	Összeg (Ft-ban)
	Főkönyvi számlaszám összesen (eFt):

	
	
	
	
	
	


· 5/3. számú melléklet: Költségvetési tervjavaslat tartalmi követelményei

1. A tervjavaslat összeállításának sarokpontjai

· A tervjavaslat összeállítására az önkormányzat gazdasági programjának, illetve az adott költségvetési évre vonatkozó, irányadó főbb keretszámok figyelembevételével kerül sor.

2. A költségvetés bevételei és kiadásai

· Költségvetés fő összege, költségvetési bevételek és kiadások főbb bevétel és kiadás-nemenként, valamint kiemelt előirányzatonként.

3. A költségvetés egyensúlya

· Értékelés, kiadáscsökkentési javaslatok, illetve bevételszerzési lehetőségek feltárása, javaslatok.

· Többéves kihatású tételek bemutatása, annak hatáselemzése, rendkívüli tényezők kimutatása.

· 5/4. számú melléklet: Az éves beszámoló szöveges indoklásának követelményei

Az éves beszámoló szöveges indoklása a számszaki beszámoló adataira épül.

Tartalmazza:

1. A bevételi előirányzatok teljesítésének értékelését.

Az értékelés során a bevételek megoszlását lehet alapul venni.

A bevételeknél a jelentős hatásokra, a bevételek beszedését nagyban befolyásoló tényezőkre külön is fel kell hívni a figyelmet.

Külön indokolni kell az eredeti előirányzattól való jelentős eltérést. (A jelentős eltérés alatt az 50%-ot elérő eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérő eltérést kell érteni.)

A bevételeknél külön ismertetni kell:

- a nem tervezett bevételként jelentkező bevételeket.

2. A kiadási előirányzatok teljesítésének értékelését.

Az értékelés során a kiadások megoszlását lehet alapul venni.

A kiadásoknál a jelentős hatásokra, a kiadási előirányzatok teljesítését nagyban befolyásoló tényezőkre külön is fel kell hívni a figyelmet.

Külön indokolni kell az eredeti előirányzattól való jelentős eltérést. (A jelentős eltérés alatt az 50%-ot elérő eltérést, illetve a 300 ezer forintot elérő eltérést kell érteni.)

A kiadásoknál külön ismertetni kell:

- a nem tervezett kiadásként jelentkező kiadásokat.

3. Elkülönítetten, külön részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesítésére vonatkozó értékelést.

Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesítmény és feladatmutatókra, valamint a feladat minőségével kapcsolatos észrevételekre.

4. A szöveges beszámoló formájával szembeni követelmény:

- a jó áttekinthetőség,

- részletes tagolás.

· 5/5. számú melléklet: A tervezési és beszámolási feladatokat ellátó személyek kijelölése

A tervezési és beszámolási feladatok jogszabályok, valamint e szabályozás szerinti végrehajtására az alábbi személye(ke)t jelölöm ki:

Név:





Beosztás:






    gazdasági vezető

              



 
    könyvelő-pénztáros

6. számú melléklet

A feladatellátás rendjének szabályzata

A szabályzat célja, hogy a – többször módosított – 292/2009.(XII.19.) Korm. rendelet alapján szabályozza a szerv feladatellátásának (költségvetési kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok között tartását biztosító):

1. feltétel- és követelményrendszerét,

2. folyamatát, kapcsolatrendszerét,

3. a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárását és

dokumentumainak leírását.

1. A feladatellátás feltétel- és követelményrendszere

1.1. Feltételrendszer
1.1.1. Csak olyan feladatot lehet ellátni, mely a szerv tevékenységi körébe tartozik.

1.1.2. A feladatellátásnál mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldási módokat. Ha adott feladatot többféle módon (eszközzel) el lehet látni, vizsgálni kell annak:

- költségvetési bevételekre,

- költségvetési kiadásokra,

- illetve a bevételek és kiadások ütemezésére gyakorolt hatását.

Csak akkor lehet a korábbi feladat-ellátási módtól (eszköztől) eltérő feladatellátási módot (eszközt) választani, ha annak összességében több kedvezőbb hatása van, mint kedvezőtlen azaz:

- a költségvetési bevételeket:

· növeli,

· nem változtatja,

· a kiadások csökkenésével arányosan, vagy annál kisebb mértékben csökkenti,

· a költségvetési kiadásokat:

· csökkenti,

· nem változtatja,

· a bevételek növekedésével arányosan, vagy annál kisebb mértékben növeli.

· a bevétek és kiadások ütemezése:

· nem változik,

· kedvezőbben alakul,

- kedvezőtlenebbül alakul, de úgy, hogy az összességében nem befolyásolja hátrányosan a feladatellátást.

1.1.3. Amennyiben adott feladatellátás körülményei jelentősen megváltoznak akkor arról a felügyeleti szervet haladéktalanul tájékoztatni kell.

1.2.Követelményrendszer

1.2.1. A feladatellátást a teljesítmények oldaláról kell megközelíteni.

1.2.2. A feladatellátást a feladatellátással kapcsolatos bevételek és kiadások (azaz költségvetési) oldaláról, valamint az elért teljesítmények oldaláról évente legalább egy alkalommal, a költségvetési tervjavaslat készítése időszakában vizsgálni kell.

1.2.3. A tartósan (3 éven túl) jelentős költségvetési kiadással, és az összehasonlítások alapján alacsonyabb, vagy közel azonos elért teljesítmények esetében az adott feladat esetében gondoskodni kell a kedvezőbb a feladatellátási mód (eszköz/szervezet) felkutatásáról.

A változást követően javulnia kell:

- az adott feladattal kapcsolatos költségvetési kiadások és bevételek mérlegének, és/vagy

- az elért teljesítménynek.

1.2.4. Amennyiben a szerv költségvetése csak a fenntartó(k) által adott jelentős működési többlettámogatással kerül egyensúlyba egymást követő két éven belül, akkor gondoskodni kell a szerv alapfeladatokon kívüli önként vállalt feladatainak csökkentéséről, illetve megszüntetéséről.

A feladatcsökkentésre a szerv vezetője és gazdasági vezetője együtt tesznek javaslatot.

2. A feladatellátás folyamata, kapcsolatrendszere

2.1. A feladatellátás folyamata

A feladatellátás folyamata a következő:

- a feladat ellátásának szabályozása:

· alapító okiratban,

· SZMSZ-ben,

- a feladatellátás szakmai és szervezeti hátterének megteremtése és folyamatos biztosítása:

· a feladatellátással kapcsolatos költségvetési kiadások tervezése,

· a feladatellátással kapcsolatos költségvetési bevételek tervezése,

· a feladat ellátásáért felelős személy, személyek kijelölése,

· a feladat ellátás szervezése, irányítása, a gazdálkodás bonyolítása;

· a feladatellátás pénzügyi és teljesítmény ellenőrzése.

2.1.1. A feladatot ellátni csak úgy lehet – lásd feltétel és követelményrendszer – ha:

- az adott feladatellátás szerepel a szerv alapító okiratában;

- a feladatellátással kapcsolatos részletesebb előírások szerepelnek a szerv SZMSZ-ében, megjelölve a feladatellátáshoz tartozó tevékenység szakfeladat megjelölését, a vonatkozó jogszabályi hivatkozást, a feladatellátás forrását, s ha van, a feladatmutatót.

2.1.2. A feladatellátás érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztosítani kell a szakmai és szervezeti hátteret.

A költségvetési tervezés időszakában meg kell határozni:

- az eszköz (vagyontárgyak beszerzési, felújítási) szükségletet,

- a működéshez szükséges dologi kiadásokat,

- a feladatellátás kapcsán felmerülő személyi kiadásokat, és a személyi juttatások utáni járulék kiadásokat,

- a feladatellátással kapcsolatban a szervet megillető bevételeket.

Gondoskodni kell a feladatellátó szervezet folyamatos működéséről, a felelős személy kijelöléséről, a szervezet részletes működési leírásáról, egyéb a tevékenységgel kapcsolatos szabályozások elkészítéséről.

A feladatellátás érdekében a felelős vezetőknek gondoskodni kell a feladatellátás szervezéséről, irányításáról.

A feladatellátással kapcsolatos gazdálkodás bonyolítása során a költségvetés adataira kell támaszkodni.

2.1.3. A feladatellátás során biztosítani kell a folyamatos, vezetői és munkafolyamatban épített ellenőrzés működését.

Az esetleges hibákat, helytelen mozzanatokat minél előbb meg kell szüntetni.

A feladatellátás kapcsán el kell végezni a teljesítményvizsgálatot.

Amennyiben a feladatellátás nem az elvárt teljesítményt mutatja, vizsgálni kell az okokat, s ha szükséges, módosítani kell a feladatellátás:

- pénzügyi területén,

- módján (eszközein).

2.2 A feladatellátás kapcsolatrendszere

A feladatellátás kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

- a feladatellátás során a feladatellátással kapcsolatos vezető felelős a költségvetési tervezéskor:

- a kiadások teljeskörű szerepeltetéséért, a javasolt előirányzatok részletes kidolgozásáért, - különös tekintettel a feladat folyamatos, biztonságos ellátására;

- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklásáért, különösen a fix, előre jól tervezhető bevételek esetében.

A javasolt előirányzatok alapján kerül kidolgozásra a végleges terv.

A tervjavaslat elkészítéséhez szükségesek a könyvviteli adatok, valamint a kötelezettségvállalások részletes ismertetése, az ezen adatokat alátámasztó kimutatások, listák biztosítása a feladatellátók számára.

- a feladatellátás során a szerv vezetője felelős a gazdálkodás előirányzatok között tartásáért. Ehhez szükséges az elemi költségvetés, valamint az aktuális könyvelési adatok ismerete.

Az előirányzatok szerinti gazdálkodáshoz használni kell az előirányzat-felhasználási ütemterv adatait is.

A feladatellátást úgy kell megszervezni, hogy összességében hatékony, költségvetési kiadásokkal takarékos gazdálkodás történjen.

Ki kell használni a felesleges kapacitások rejtette lehetőségeket, lehetőség szerint szerven belül, de a különböző feladatok érdekében, ha ez költségvetési kiadási megtakarítást eredményez. (pl.: készletbeszerzések, árubeszerzésekkel kapcsolatos szállítás; egyes szolgáltatások egyidőben való igénybevétele.)

3. A kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás

és annak dokumentumai

3.1. A tárgyévi  kötelezettségvállalások

Adott feladatellátással kapcsolatban a tárgyévi költségvetési évben csak olyan kötelezettséget lehet vállalni, mely megfelel a jóváhagyott költségvetésnek.

Ezen túlmenően a kötelezettségvállalásnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott előirányzat-felhasználási ütemtervbe.

A kötelezettségvállalás előtt a kötelezettségvállalónak tehát meg kell győződni, arról, hogy:

- adott jogcímen van e tervezve előirányzat,

- az adott előirányzat, az eddigi és a még várható teljesítést figyelembe véve lehetőséget ad-e a szóban forgó kötelezettségvállalásra,

- a kötelezettségvállalás dokumentumában a pénzügyi teljesítés időpontjai és összegei összeegyeztethetőek-e az előirányzat-felhasználási ütemtervvel.

A kötelezettségvállalásokat minden esetben írásban kell dokumentálni, kivéve a bankköltség, valamint a diákigazolványok és az egyéb megrendelt anyagok előre nem látható posta által felszámított díja, amelyről előzetes írásbeli kötelezettségvállalás technikai okokból nem történhet.

A kötelezettségvállalás dokumentumát nyilvántartásba kell venni.

A kötelezettségvállalások csak az ellenjegyző aláírásával érvényesek.

A kötelezettségvállalás dokumentumai különösen:

- szerződések,

- megállapodások,

- kinevezések, átsorolások,

- a jóváhagyott és visszaigazolt feladat költségvetési előirányzatát tartalmazó dokumentum

- visszaigazolt megrendelés

- pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés okirata

A kötelezettségvállalás, illetve az egyéb, előirányzat-felhasználáshoz kapcsolódó pénzgazdálkodási jogkörökre vonatkozó részletes szabályokat a szerv külön szabályozásban részletezi.

3.2. A kötelezettségvállalásokra vonatkozó további szabályok

A kötelezettségvállalásokra vonatkozóan az önkormányzat vagyonrendelete, illetve más, a vagyongazdálkodással, beruházásokkal foglalkozó rendelete, illetve a szerv belső szabályzata határozhat meg további részletes előírásokat.

7. számú melléklet

Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere

Tartalom

· Általános rész

· Ellenőrzési nyomvonal

· Kockázatkezelési szabályzat

· A szabálytalanságok kezelésének rendje

Melléklet:

· Ellenőrzési nyomvonal

FOLYAMATBA ÉPÍTETT ELŐZETES ÉS UTÓLAGOS VEZETŐI ELLENŐRZÉS RENDSZERE
10. A Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét (a továbbiakban FEUVE) az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet, illetve a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet alapján a következők szerint határozom meg.

I.

ÁLTALÁNOS RÉSZ

Az Államháztartási törvény alapján a költségvetési szerv vezetője az  intézményvezető felelős: 

· a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, 

· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, 

· az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, 

· a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, 

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, 

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

A költségvetési szerv vezetője évente az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.

Az Áht.-ban meghatározott kötelezettség, a költségvetési szerv vezetőjének feladata, a szervezeti struktúrában meghatározott egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán valamint jelen szabályzaton keresztül valósul meg.

1. A FEUVE rendszerének célja, tartalma

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője felelős a pénzügyminiszter által közzétett irányelvek figyelembevételével. 

A költségvetési szerv vezetője köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

· a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

· az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

· a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

A felsorolt tevékenységek feladatköri elkülönítését biztosítani kell.

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszernek biztosítania kell, hogy

· a költségvetési szerv valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel,

· az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra,

· megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a költségvetési szerv gazdálkodásával kapcsolatosan,

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés harmonizációjára és összehangolására vonatkozó irányelvek végrehajtásra kerüljenek,

· a rendelkezésre álló eszközök és források a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel összhangban kerüljenek felhasználásra.

A költségvetési forrás felhasználásában résztvevő költségvetési szerv vezetőjének az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, (a továbbiakban Áht.) valamint az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) szabályozásának megfelelően kell megszerveznie és működtetnie a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést a költségvetési szerven belül.

A FEUVE rendszere az alábbi három fő területet szabályozza: 

· az ellenőrzési nyomvonal kialakításának kötelezettsége,

· a kockázatkezelés,

· a szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárásrend kialakításának kötelezettsége.

Az intézményvezető az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.

II.

Az ellenőrzési nyomvonal

1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma
Az Ámr. rendelkezései szerint az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

2. A költségvetési szerv vezetőjének kötelezettsége az ellenőrzési nyomvonal kialakítása során

· Az intézményvezető köteles elkészíteni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, táblázatba foglalt leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal az intézmény szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.

3. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a költségvetési szerv működésében

Az ellenőrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel:

· a költségvetési szerv működésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenőrzési pontok (típusok) összességét,

· kialakításával a költségvetési szervre jellemző valamennyi tevékenység, valamennyi „szereplő”, funkció együttes koordinálására kerül sor,

· valamennyi résztvevő számára írott és átlátható formában válik (követendő eljárásként) feladattá az eljárások és módszerek betartása, miközben a referenciák, dokumentumtípusok és maguk az eljárások is standardizáltakká válnak,

· megmutatja a szervezet folyamatba épített ellenőrzési rendszerének hiányosságait, így felgyorsítja a pénzügyi irányítás folyamatainak megfelelő átalakítását, és a működtetés színvonalának, a nyújtott szolgáltatások értéknövekedését segíti elő.

4. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a felelősségi szintek területén
Az ellenőrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók valamennyi folyamatban a felelősök, az ellenőrzési pontok.

Az ellenőrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás működés, a hozzá tartozó felelős.

Az ellenőrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minősége az egyes résztevékenységekért felelős közreműködőkön is múlik.

5. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a szervezeten belüli együttműködés erősítése területén

· A különböző szervezeti egységek kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttműködés, koordináció várható az ellenőrzési nyomvonal kialakításától.

· Az ellenőrzési nyomvonal a teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a működtetés jobbításának fontos eszköze.

6. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a szervezeti működés területén

· A megbízható ellenőrzési nyomvonal kialakításának jelentősége abban áll, hogy segítségével feltérképezhető a szervezet összes folyamatában rejlő működési kockázat.

· A hibásan kialakított ellenőrzési nyomvonal gátolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, így a működtetését. az ellenőrzési pontok elégtelensége vagy az átfedések kialakulása működési zavarokhoz vezethet. 

7. Az ellenőrzési nyomvonal elkészítése

Az ellenőrzési nyomvonal készítésének kötelezettsége felöleli a költségvetési szerv tevékenységét jellemző összes folyamatot. 

A költségvetési szerv működési folyamatai a szervezet célkitűzéseinek elérése érdekében kerülnek kialakításra és ennek (a működési folyamatoknak) megfelelően kell a költségvetési szervet működtetni. 

Az ellenőrzési nyomvonalat ezekhez a működési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez) kell hozzárendelni.

A megfelelő irányítási szinteken folyó szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a költségvetési szerv tevékenységére vonatkozó gazdasági eseményekről, műveletekről, a műveletekben résztvevőkről, a felelősségeikről, a pénzügyi tranzakciókról, a folyamatot kísérő dokumentumokról. 

A szabályszerűen vezetett és dokumentált folyamatok megmutatják a művelettel kapcsolatos információkat, a művelet időpontját, a feladat ellátásának módját, az alátámasztó (beérkező és kimenő) dokumentumokat.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a költségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, az intézmény szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokkal, illetve a folyamatokat működtető folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belül elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.

A működési folyamatok pontos és teljes körű meghatározása, a szabályzatokban való rögzítése az intézményvezető felelőssége és kötelezettsége.

8. Az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal kialakításának gyakorlati megvalósítása

· A költségvetési szerv gazdálkodásának, működési sajátosságainak figyelembe vételével szükséges az ellenőrzési nyomvonalat kialakítani. Rendszeres időközönként a már érvényben lévő ellenőrzési nyomvonalakat felül kell vizsgálni, folyamatosan aktualizálni kell.

· Az ellenőrzési nyomvonal felülvizsgálatáért és folyamatos aktualizálásáért felelős: gazdasági vezető

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése a folyamatok és folyamatgazdák azonosítása.

A költségvetési szerv működési folyamatait a főfolyamatok mentén kell csoportosítani, majd a főfolyamatokat részfolyamatokká kell bontani.

A működési folyamatok szabályozottságára lehet alapozni az ellenőrzési pontok, nyomvonalak elkészítését.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának feladatát támogatják a költségvetési szerv rendelkezésére álló belső szabályzatok, dokumentációk, egyéb információk, a lezárt ellenőrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megállapítások, javaslatok, illetve az elkészített intézkedési tervek felhasználása.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása során különféle ellenőrzési pontokat kell beiktatni.

Az ellenőrzési pontok meghatározása és működtetése, annak minősége, a FEUVE erősségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellenőrzési pontok lehetnek.

· vezetői ellenőrzési pontok

· szervezeti ellenőrzési pontok

· jóváhagyási ellenőrzési pontok

· működési ellenőrzési pontok

· hozzáférési ellenőrzési pontok

· megszakítási ellenőrzési pontok

Az intézmény ellenőrzési nyomvonalának kialakításakor a gazdasági események sorrendiségének kiválasztásában a költségvetési szervre vonatkozó legjellemzőbb folyamat az elsődleges szempont. 

A gazdasági esemény, folyamat meghatározása alapján kerül sor az intézmény ellenőrzési nyomvonalának táblázatba (táblarendszerbe) történő foglalására.

9. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál alkalmazott táblarendszer 

A gazdasági eseményekre vonatkozó táblarendszer elsősorban az érintett szervezet felelősségi és az információs szintjeit tartalmazza, a kapcsolódásokat, az irányítási és ellenőrzési folyamatot.

A táblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leírásánál egységesen használunk: 

· sorszám

· tevékenység, feladat

· jogszabályi alap

· előkészítés

· keletkező dokumentum

· felelős/kötelezettségvállaló

· határidő

· ellenőrzés/érvényesítés

· utalványozás/ellenjegyzés

· pénzügyi teljesítés

· könyvvezetésben való megjelenés

A táblázatok elkészítése során hivatkozni kell az érvényben lévő szabályzatokra a táblázatok egyes rovatain belül.

A táblarendszer az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot írja le, vagyis a tervezéstől a végrehajtáson át a beszámolás fázisáig, megjelölve a folyamatot és a felelőst, ellenőrzési pontot, a dokumentumokat (adatbázist), amelyet az adott folyamat használ és az ezekért való felelősségeket.

A gazdasági eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz hozzárendelhető az adott tevékenység felelőse (ellenőrzési pont), a beérkező dokumentum típusa, valamint a tevékenység következtében előálló és már a következő feladat inputját képező dokumentum jellege.

Az intézmény ellenőrzési nyomvonalát, táblarendszerét a szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza.

III. 

KOCKÁZATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet alapján a költségvetési szerv vezetője köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni. 

A kockázatelemzés során fel kell mérni, és meg kell állapítani a költségvetési szerv tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, amelyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat. 

A kockázatkezelés mint módszer a vezetés gyakorlati eszköze, a tervezés és döntéshozatal, a végrehajtás alapvető része. A vezetőknek külön figyelmet kell fordítani arra, hogy a kockázatkezelést minden folyamatba beépítsék, és a szervezet minden tagja megértse a kockázatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockázatkezelés elsősorban a szervezet feladatellátását támogató belső folyamat, és nem az adott költségvetési szerven kívüli szervezetek, hatóságok igényeit szolgálja.

1. A kockázat fogalma

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. § 63. pontja meghatározza a kockázat fogalmát:

„kockázat a költségvetési szerv gazdálkodása tekintetében mindazon elemek és események bekövetkeztének a valószínűsége, amelyek hátrányosan érinthetik a szerv működését.”

A kockázat lehet egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van egy szervezet célkitűzéseire.

A kockázat lehet véletlenszerű esemény, hiányos ismeret vagy információ.

Eredendő kockázat, amely szabálytalanságok vagy a megvalósítás során fellépő hibák előfordulásának kockázata.

Ellenőrzési kockázat: az ezen hibákat vagy szabálytalanságokat meg nem előző illetve fel nem táró folyamatba be nem épített ellenőrzési eljárásokból fakadó kockázat.

2. A kockázatkezelés, a kockázat kezelő

A kockázatkezelésért felelős költségvetési szerv vezetőjének tevékenységében támaszkodnia kell a belső ellenőrzés ajánlásaira, javaslataira.

A kockázat azonosítással a megfelelő válaszlépések kialakíthatók, így a kockázatok mérsékelhetők. 

A költségvetési évre szóló munkaterv (célkitűzések) végrehajtását megakadályozó tényezők, kockázatok azonosítását követően a kockázatok kiküszöbölésére vonatkozó válasz/intézkedés meghatározása szükséges.

A választott intézkedés, kockázatkezelés hatását is szükséges felmérni, a felmérés eredményét szükséges összevetni az adott művelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockázatú tevékenységek esetében az intézményvezető intézkedik a legmagasabb kockázatú terület/tevékenység ellenőrzéséről (preventív ellenőrzés), folyamatos jelentést, beszámolót kér vagy helyszíni vizsgálatot tart.

A hatékony folyamatba épített ellenőrzés a legjobb eszköz a kockázatok kezelésére. A folyamatba épített ellenőrzés hatékonyságát támogatja az ellenőrzési nyomvonal kialakítása. Az ellenőrzési nyomvonal kiépítése alapján lehet a megfelelő kockázatelemzési tevékenységet ellátni.

A kockázatkezelést intézményünkben az igazgató végzi.
3. A kockázatkezelési hatókör

A költségvetési szerv vezetőjének felelőssége és kötelessége az éves költségvetési terv kialakítása, végrehajtása és folyamatba épített ellenőrzése, illetve a tevékenységről való beszámolás során a kockázati tényezők, elemek azonosítása, a kockázatok bekövetkezésének valószínűsítése, a kockázati hatás mérése és semlegesítése.

Az intézményvezető elkészíti a területe célkitűzéseinek végrehajtását akadályozó kockázatok elemzését (azonosítás, értékelés), annak kezelési módját. 

Az intézményvezető felméri, mi jelenthet kockázatot az adott területen és mekkora kockázat-nagyságokkal lehet számolni, és a meghatározott kockázati nagyság alapján milyen intézkedéseket kell elvégezni.

4. Az intézményi kockázatok kezelésének folyamata

Az intézmény működésének alapvető érdeke, hogy elérje célkitűzéseit. 

Az intézmény a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége, működése során különféle kockázatokkal szembesül.

Az intézmény vezetésének feladata az, hogy a kockázatokra, amelyek lényegi befolyással lehetnek a célkitűzésekre, tudjon válaszolni oly módon, hogy lehetőség szerint elősegítse a szervezet eredeti céljainak elérhetőségének, teljesítésének valószínűségét, s ezzel egy időben minimálisra csökkentse az ezt veszélyeztető tényezők bekövetkeztének esélyét, lehetséges hatását. Ezt kockázatkezeléssel érheti el az intézmény.

A kockázatok elsődleges okai – együtt vagy külön-külön – az alábbiak lehetnek:

· véletlenszerű események,

· hiányos ismeret vagy információ,

· ellenőrzés hiánya és/vagy az ellenőrzések gyengesége a szervezetben.

A kockázatkezelés állandó, ciklikus folyamat, amely az alábbi lépéseket tartalmazza:

· a kockázatok felmérése,

· a kockázat azonosítása és az azonosításra alkalmas keretek meghatározása,

· a kockázatok értékelése,

· az elfogadható kockázati szint meghatározása, 

· a kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók azonosítása,

· a kockázatokra adható válaszok megvalósíthatóságának mérlegelése, meggyőződés a tervezett válaszintézkedések hatékonyságáról, gazdaságosságáról,

· a válaszintézkedés “beépítése” és a kialakított keret rendszeres felülvizsgálata.

4.1. A kockázatok felmérése

A kockázatfelmérés célja a kockázatok megállapítása és jelentőségük szerinti sorba állítása annak alapján, hogy mekkora az egyes kockázatok bekövetkezési valószínűsége, és azok milyen hatással lehetnek az intézményre, ha valóban felmerülnek.

Az intézményvezető évről évre köteles meghatározni és aktualizálni az intézmény előtt álló rövid és középtávú prioritásokat, célkitűzéseket és feladatterveket.  Ezeket a célokat, célkitűzéseket az éves tervben kell rögzíteni. 

Az éves munkaterv elkészítését átfogó kockázatfelméréssel kell összekötni, a feladatokat egy időben kell végrehajtani. 

4.1.1. A kockázatfelmérés célja

A kockázatfelmérés célja a kockázatok megállapítása és jelentőségük szerinti sorba állítása annak alapján, hogy mekkora az egyes kockázatok bekövetkezési valószínűsége, és azok milyen hatással lehetnek az intézményre, ha valóban felmerülnek.

4.2. A kockázat azonosítása és az azonosításra alkalmas módszerek meghatározása

A kockázat azonosítás célja annak megállapítása, hogy melyek az intézmény célkitűzéseit veszélyeztető fő kockázatok. 

Az azonosítás meghatározó eleme a tevékenység jellege. A kockázatok azonosítását az igazgató végzi.

Intézményünk a kockázatazonosítás során a kockázatvizsgálat módszerét alkalmazza. 

A kockázatvizsgálat során egy kifejezetten erre a célra alakult „munkacsoport” jön létre, hogy felmérje az intézmény összes tevékenységének kapcsolatát a fő célkitűzésekkel és meghatározza a kapcsolódó kockázatokat. 

A munkacsoport tagjai:

         - Kovács Sándorné igazgatóhelyettes

         - Domonkosné Berke Ibolya gazdasági vezető

         - Bíró Krisztina munkaközösség vezető

         - Boa Szilvia munkaközösség vezető

          - Bosnyákné Horváth Anikó munkaközösség vezető

          - Kovács Istvánné munkaközösség vezető 

A „munkacsoport” alapvető munkamódszere: az érintett területek munkatársaival folytatott interjú, amely alapján a csoport kialakítja a szervezet kockázati térképét. 

	mérsékelt kockázat
	jelentős kockázat

	alacsony kockázat
	mérsékelt kockázat




A kockázati térkép elemzése:

A jobb felső negyedben azonosított kockázatok a legjelentősebb kockázatok, a bal alsó negyed kockázatai a legkisebb szintűnek minősíthetők. A bal felső és a jobb alsó negyed kockázatai mérsékeltnek minősíthetők.

Intézményünknél nagyobb kockázatot rejtő folyamatok:

           - a költségvetés tervezésekor nem áll rendelkezésre megfelelő mennyiségű információ 

            - a feladatok ellátásához nem elég a rendelkezésre álló forrás

            - az intézmény belső folyamatainak áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatoknak minősített területek

4.3. A kockázatok értékelése

Bizonyos típusú kockázatok számszerűsíthetők (számszakilag értékelhetők, pl. a pénzügyi kockázatok). Más kockázatok értékelésére csak sokkal szubjektívebb értékmérés áll rendelkezésre.

4.4. Az elfogadható kockázati szint meghatározása

A feltárt kockázattal kapcsolatos reakciókat az intézmény által elviselhetőnek ítélt kockázati szint meghatározásával együtt kell eldönteni, melynek a meghatározásáért az intézményvezető felelős.
A kockázati szint azt jelenti, ami felett az intézmény mindenképpen válaszintézkedést tesz a felmerülő kockázatokra. 

4.5.Kockázati reakciók

Az alapvető kockázatkezelési stratégiák az alábbiak lehetnek:

· kockázat átadása (biztosítás révén);

· kockázat elviselése (a válaszintézkedés aránytalanul nagy költségei miatt);

· kockázat kezelése (célja a kockázatok elfogadható szintre való csökkentése)

4.6. A kockázatokra adható válaszok, kockázat-nyilvántartás

Az intézmény kialakítja sajátosságainak megfelelően az intézményi kockázat-nyilvántartást.

A feltárt kockázatok, hibák nyilvántartása központi feladat.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell minden kockázatra kiterjedően 

· a bekövetkezés valószínűségét, 

· az esetleg felmerülő kár mértékét, 

· a kockázat kezelésére javasolt intézkedést, 

· a felelős munkatárs nevét,

· azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épített ellenőrzések, eljárások, amelyek biztosítják, hogy a szervezet célkitűzései teljesüljenek, 

· illetve, ha a folyamatba épített ellenőrzések, eljárások nem elégségesek, mit tesz az intézmény az adott konkrét területen.

A kockázatkezelési eseteket az intézményvezető elemzi és szükség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabályozásának korszerűsítésére.

Az intézményi kockázat-nyilvántartást a gazdasági vezető vezeti.

4.7. Beépítés és felülvizsgálat

A költségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve személyek céljai szorosan kapcsolódnak az intézmény legfőbb célkitűzéseihez, abból levezethetők. 
A kockázatkezelés alapvető célja, hogy ez az összefüggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos felelősség világossá váljék minden érintett számára. A célok szintjeivel párhuzamosan, annak megfelelően a kockázatokért való felelősségeket is delegálni kell a megfelelő szintekre. Ezáltal a kockázatkezelés beépül a mindennapi tevékenységek közé, és nem elkülönült – csak időszakos – feladattá válik.

Minthogy a kockázati környezet állandóan változik, a kockázatkezelési folyamat fontos tulajdonsága a folyamatos és rendszeres felülvizsgálat; ezért meg kell győződni arról, hogy a szervezet kockázati környezete („profilja”) változott-e vagy sem.

5. A kockázatkezelés időtartama

A kockázatkezelés tevékenységét a döntés előkészítésnél, a költségvetési tervezés első szakaszaiban kell megkezdeni.

A költségvetési év során folyamatosan nyomon kell követnie a folyamatokat, frissítenie a megállapításait, illetve ellenőrizni a megtett intézkedések hatásait a kockázatok folyamatos változásával.

6.  Kockázati jelentés rendszer

A kockázati jelentési rendszer a meglévő vezetői információs rendszer része.

IV.

A szabálytalanságok kezelésének rendje

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően az intézményvezető köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről.

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat. 

1. A szabálytalanságok alapesetei

A szabálytalanságok alapestei: 

· a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

· a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 
2. A szabálytalanságok körének meghatározása

    Szabálytalanságnak  minősülnek azok a cselekmények,  amelyek  mértékük     

    alapján:

         - büntető eljárás

         - szabálysértési eljárás

         - kártérítési eljárás

         - fegyelmi eljárás megindítására adnak okot.

3. A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézményvezető felelőssége.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézményvezető felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

·  szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· megakadályozza a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megszegését, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön, a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

Intézményünkben a szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az igazgató feladata.

4. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

4.1. Az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot az intézmény valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról értesíti az intézményvezetőt.
A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

4.2. Az intézményvezető észleli a szabálytalanságot

Az intézményvezető illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

4.3. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot
A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). 

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

5. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása 
Az intézményvezető felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Fegyelmi ügyekben az intézményvezető vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat (indokolt esetben külső szakértőt) kér fel a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. 

6.  Intézkedések, eljárások nyomon követése 

Az intézmény vezetője: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét,

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását,

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat az ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

7. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása 

Az intézményvezető feladata: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

· a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.

8. Záró rendelkezés 

A Gönci Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola 

Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere

2006. január 1 napjától lép hatályba.

A szabályzatot jogszabályváltozás, belső szervezeti változás vagy feladatváltozás során módosítani kell.

Lenti, 2006. január 6. 

                                                                         Árkovicsné Pezzetta Claudia

                                                                                            igazgató

FOLYAMATBA ÉPÍTETT ELŐZETES ÉS UTÓLAGOS VEZETŐI 

ELLENŐRZÉS RENDSZERE MÓDOSÍTÁSA

A szabályzat III.2. A kockázatkezelés, a kockázatkezelő pontja a következőkkel egészül ki: 

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet 4.§-a alapján a költségvetési szerveknél a szerv vezetője köteles a belső ellenőrzés kialakításáról és működtetéséről gondoskodni:

- a Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola évente 1 alkalommal, megbízási szerződéssel belső ellenőrt foglalkoztat,

- a belső ellenőr köteles az alábbi tevékenységeket elvégezni: belső ellenőrzési terv elkészítése, a belső ellenőrzési tervben megfogalmazott konkrét ellenőrzési feladat végrehajtása.

A szabályzat kiegészítése 2009. július 1-én lép hatályba.

Lenti, 2009. június 29.

A Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola

ellenőrzési nyomvonala

A költségvetés tervezésének ellenőrzési nyomvonala

	1
	Intézményi bevételek és kiadások tervezése 
	217/1998. (XII.30.) Korm. r.

SZMSZ

Ügyrend
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető


	Költségvetési javaslat elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető
	Felügye-leti szerv által meghatá-rozott
	Ellenőrzés: igazgató Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	nincs 

	2
	Költségvetési javaslat egyeztetése a felügyeleti szervvel 
	217/1998. (XII.30.) Korm. r.

SZMSZ

Ügyrend
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók 

Koordináló: Gazdasági vezető


	Egyeztető jegyzőkönyv
	Felelős: gazdasági vezető


	Felügye-leti szerv által meghatá-rozott
	Ellenőrzés: igazgató Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	3
	Az intézmény elkészíti végleges költségvetését
	217/1998. (XII.30.) Korm. r.

SZMSZ

Ügyrend
	Végrehajtó: ügyviteli dolgozók

Koordináló: gazdasági vezető


	Elemi költségvetés elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető


	Tárgyév

február 28.


	Ellenőrzés: igazgató Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	Az eredeti előirányzatokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni  kell.


Befektetett eszközök ellenőrzési nyomvonala

	1
	Állomány-

növekedés (vásárlás, átadás, felújítás, stb.)
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók 

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: analitikus könyvelő
	Bevételezési bizonylat,

Üzembe-

helyezési jzk.

Nyilvántartó karton
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos


	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető 
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	negyedévenként összesítő feladás a főkönyvi könyvelés felé



	2
	Állomány csökkenés 

(értékcsökkenés, értékvesztés, 

selejt, hiány, stb.)
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: analitikus könyvelő

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: analitikus könyvelő
	Összesítő feladások, különféle jegyzőköny-vek
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Écs: negyed-évet követő 15. nap

Egyéb: évet követő január 31
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	negyedévenként, illetve szükség szerint összesítő feladás a főkönyvi könyvelés felé



	3
	Befektetett eszközök értékesítése
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: analitikus könyvelő

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Állomány-csökkenési bizonylat és

számla kiállítása
	Felelős: gazdasági vezető


	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető 
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Könyvvezetésben 

a bevétel megjelenik. 

Analitika módosítása. A főkönyvből az állomány kivezetése.


Készletek, követelések  ellenőrzési nyomvonala

	1
	Állomány-

növekedés

(vásárlás, átadás, felújítás, stb.)
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: könyvelő

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: analitikus könyvelő
	Bevételezési bizonylat,

Nyilvántartó karton
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos


	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető 
	Bank vagy pénztár
	negyedévenként összesítő feladás a főkönyvi könyvelés felé



	2
	Állomány csökkenés 

(értékvesztés, 

selejt, hiány, stb.)
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: analitikus könyvelő

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: analitikus könyvelő
	Összesítő feladások, különféle jegyzőkönyvek, leltárak
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Écs: negyed-évet követő 15. nap

Egyéb: évet követő január 31
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítés: nincs
	nincs
	nincs
	negyedévenként, illetve szükség szerint összesítő feladás a főkönyvi könyvelés felé



	3
	Készletek, értékesítése
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: analitikus könyvelő

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Készlet-csökkenési bizonylat és

számla kiállítása
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásból ki kell vezetni.

A főkönyvi könyvelésben 

a bevételt könyvelni kell. 


	4
	Követelések

adósok, vevők 

nyilvántartásba vétele


	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	számla vagy nyugta kiállítása
	Felelős: élelmezésvezető számviteli dolgozó


	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető 
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásban könyvelni kell. 

	5


	Adósok, vevők 

Állomány-változása
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Összesítő feladás, jegyzék elkészítése
	Felelős:

Ügyviteli dolgozók
	Negyed-évet/ évet  követő 15. nap
	Ellenőrzés: gazdasági vezető
	nincs
	nincs
	A főkönyvi könyvelésben az állományváltozást könyvelni kell

	6
	Kapott támogatások
	Számlarend

Számviteli politika

Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r. 

Szerződés
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Szerződések elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásban és főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Pénzügyi elszámolások ellenőrzési nyomvonala

	1
	Pénztári be és kifizetések elszámolása
	Pénzkezelési szabályzat

Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: pénztáros

Koordináló: gazdasági vezető

Végrehajtó: pénztáros
	Bevételi és kiadási pénztár-bizonylat kiállítása 
	Felelős: pénztáros

Kötelezettség-vállaló
	Folyama-tos
	Pénzkezelési szabályzat szerint
	Pénzkezelési szabályzat szerint
	Pénztár
	Dekódonként 10 nap a főkönyvben a pénztárzárás alapján könyvelni kell



	2
	Bankszámlára befolyt bevételek és teljesített kiadások
	Számlarend, 

Ügyrend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: kontírozó könyvelő

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: főkönyvi könyvelő
	Utalvány-rendelet kiállítása, számla kiállítása
	Felelős: főkönyvi könyvelő

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank 
	Naponta a banki kivonatok alapján a bevételeket és kiadásokat könyvelni kell


Szállítók ellenőrzési nyomvonala

	1
	szállítók 

nyilvántartásba vétele


	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Számla alapján analitika kiállítása.
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: ügyrend szerint
	Folyama-tos
	Ellenőrzás: gazdasági vezető Érvényesítő: nincs 
	nincs
	nincs
	az analitikus nyilvántartásban a kötelezettség növekedést 

könyvelni kell 

	2


	Szállítók 

állomány-változása


	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Összesítő feladás, jegyzék elkészítése
	Felelős:

Ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Negyed-évet/ évet  követő 15. nap
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: nincs
	nincs
	nincs
	A főkönyvi könyvelésben az állomány

változást

könyvelni kell

	3
	Munkavállalókkal kapcsolatos kötelezettségek

(növekedés, csökkenés)
	Számlarend

SZMSZ

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozó

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozó
	Határozat, jegyzőkönyv elkészítése
	Felelős: gazdasági vezető, 

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	nincs
	nincs
	Bank vagy pénztár
	Az analitikus nyilvántartásban és főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Költségvetési kiadások ellenőrzési nyomvonala

	Személyi juttatások 

	1
	Személyi jellegű kiadások elszámolása 
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli dolgozók
	MÁK bérfeladása alapján bértabló elkészítése 
	Felelős: ügyviteli dolgozó

Kötelezettségvállaló: igazgató


	Folyama-tos


	Ellenőrzés: gazdasági vezető
	nincs
	nincs
	a feladást a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	2
	 Munkaadót terhelő járulékok elszámolása 
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

SZJA tv.

TB. jogszab.
	Előkészítő: ügyviteli  dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: ügyviteli      dolgozók
	MÁK bérfeladási összesítője alapján
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató


	Tárgyhó-napot követő 20-ig


	Ellenőrzés: gazdasági vezető
	nincs
	nincs
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


	Dologi kiadások

	1


	Anyag, készlet beszerzés költségkénti elszámolása
	Számlarend

Számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztár-bizonylat

kiállítása


	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató


	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


	2


	Szolgáltatási kiadások elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Ügyviteli  dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztárbi-zonylat

Kiállítása, számla 
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető 
	Utalványozó: igazagtó Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	3


	Különféle dologi kiadások elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztár-

bizonylat

kiállítása
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató 
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	4


	Beszerzéshez kapcsolódó általános forgalmi adó kiadások elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

ÁFA tv.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Ügyviteli dolgozók
	ÁFA analitika, számla 


	Felelős: analitikus nyilvántartó

Kötelezettség-vállaló nincs
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető 
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	5


	Egyéb folyó kiadások elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztár-

bizonylat

kiállítása
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	6


	Ellátottak pénzbeli juttatásainak elszámolása
	Számlarend

Pénzkezelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: ügyviteli  dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Ügyviteli dolgozók
	Utalvány-rendelet,

Kiadási pénztárbi-zonylat

kiállítása
	Felelős: ügyviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: igazgató
	Folyama-tos
	Ellenőrzés: gazdasági vezető Érvényesítő: gazdasági vezető
	Utalványozó: igazgató Ellenjegyző: gazdasági vezető
	Bank vagy pénztár
	a kiadásokat a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Költségvetési bevételek ellenőrzési nyomvonala

	Intézményi működési bevételek 

	1
	Alaptevékenység, sajátos tevékenység,

vállalkozási tevékenység bevétele
	Számlarend,

Önköltség-számítási szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.


	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Számla, nyugta, bevételi pénztár-bizonylat kiállítása
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Folyama-tos
	Ügyrendben leírtak szerint
	Ügyrendben leírtak szerint
	Bank vagy pénztár
	a bevételeket a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	2
	A bevételhez kapcsolódó általános forgalmi adó elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

ÁFA tv.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Számla, nyugta, bevételi pénztár-bizonylat kiállítása
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint


	Folyama-tos
	Ügyrendben leírtak szerint
	Ügyrendben leírtak szerint
	Bank vagy pénztár
	a bevételeket a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


	Felhalmozási és tőke jellegű bevételek 

	1
	Felhalmozási és tőkejellegű bevételek
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Számla, nyugta, bevételi pénztár-bizonylat kiállítása


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Folyama-tos
	Ügyrendben leírtak szerint
	Ügyrendben leírtak szerint
	Bank vagy pénztár
	a bevételeket a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	2
	A bevételhez kapcsolódó általános forgalmi adó elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

ÁFA tv.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Számla, nyugta, bevételi pénztár-bizonylat kiállítása
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Folyama-tos
	Ügyrendben leírtak szerint
	Ügyrendben leírtak szerint
	Bank vagy pénztár
	a bevételeket a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	Támogatások, pénzforgalom nélküli bevételek 



	1
	Felügyeleti szervtől kapott 

költségvetési  támogatás elszámolása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Előirányzat felhasználási terv 


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Folyama-tos
	Ügyrendben leírtak szerint
	Ügyrendben leírtak szerint
	Bank 
	a kapott támogatást a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	2
	Egyéb kapott támogatás elszámolása

(pályázat)
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

Szerződés
	Előkészítő: számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Pályázat i szerződés elkészítése


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Folyama-tos
	Ügyrendben leírtak szerint
	Ügyrendben leírtak szerint
	Bank 
	a kapott támogatást a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.

	3
	Pénzforgalom nélküli bevételek elszámolása
	Számlarend, 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	analitikus nyilvántartás,

összesítő feladás
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló nincs
	Féléves:

Félévet követő 15-ig 

Éves: tárgyévet követő 15-ig


	Ellenőrzés: gazdasági vezető 

 
	Ügyrendben leírtak szerint
	nincs
	A feladások alapján a pénzforgalom nélküli bevételeket  a főkönyvi könyvelésben könyvelni kell.


Az intézmény zárlati feladatai ellátásának ellenőrzési nyomvonala

	Havi zárlati feladatok

	1
	Bankszámlák egyenlegeinek egyeztetése 
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Főkönyvi kivonat készítése


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Hónapot követő  10-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	2
	A pénztárjelentés adatainak egyeztetése
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Pénztár-jelentés elkészítése


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Hónapot követő  10-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	3
	Havi áfa bevalló intézménynél a bevallás adatainak egyeztetése a tényleges befizetéssel
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Áfa analitika, ÁFA bevallás elkészítése
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Hónapot követő  20-ig
	nincs
	nincs
	van
	Az egyeztetésnek nincs

	4
	Az 1-5 számlaosztályban könyvelt kiadások egyeztetése a 6-7-es számlaosztályban elszámolt kiadásokkal 
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat alapján


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Hónapot követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	5
	A pénzforgalmi számlákon könyvelt kiadások egyeztetése az átvez. számlákon elszámolt bevételekkel és kiadásokkal
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Előirányzat felhasználási terv 


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Hónapot követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	6
	Havi pénzforgalom egyeztetése
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli vezető

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat 
	Felelős: Gazdasági vezető

Kötelezettség-vállaló: Intézményvezető
	Hónapot követő 10-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	Negyedéves zárlati feladatok ( a havi zárlati feladatokon túlmenően)



	1
	Negyedéves áfa bevalló intézmény a bevallás adatainak egyeztetése a tényleges befizetéssel
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Áfa analitika, ÁFA bevallás elkészítése
	Áfa analitika, ÁFA bevallás elkészítése
	Negyed-évet követő  20-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	2
	Beruházási és felújítási számlák egyeztetése az analitikus nyilvántartással
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkönyvi könyvelés felé


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs

	3
	Függő, átfutó kiadások egyeztetése az analitikus nyilvántartásokkal
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkönyvi könyvelés felé


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az egyeztetésnek nincs.

	4
	Felhalmozási kötelezettség-vállalás
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkvi könyv. felé


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	a kötelezettség-vállalást a 0-s számlaosztályban könyvelni kell.

	5
	Pénzeszközátadás kötelezettség-vállalása
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkönyvi könyvelés felé


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	a kötelezettség-vállalást a 0-s számlaosztályban könyvelni kell.

	6
	Működési célú kötelezettség-vállalás
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkönyvi könyvelés felé
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	a kötelezettség-vállalást a 0-s számlaosztályban könyvelni kell.

	7
	Állomány változások elszámolása 

(követelések, kötelezettségek, bef. pü. eszközök, készletek, 

befejezetlen beruházások
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus nyilvántar-tásból a főkönyvi könyvelés felé
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az állomány-változást könyvelni kell

	8
	Tervszerinti értékcsökkenés elszámolása
	Számlarend

Számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: 
	Összesítő feladás az analitikus  könyvelésből


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Negyed-évet követő 15-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Az állomány-változást könyvelni kell

	Féléves zárlati feladatok ( a negyedéves zárlati feladatokon túlmenően) ellenőrzési nyomvonala



	1
	A közvetett kiadások szakfeladatra történő felosztása
	Számlarend

számviteli politika,

Önköltség-számítási 

szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás a könyvelésből mutató-számok alapján
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Félévet követő 31-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	A felosztást könyvelni kell

	2
	Előirányzat-módosítások egyeztetése
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás


	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Félévet követő 31-ig 
	nincs
	nincs
	nincs
	Eltérés esetén a módosítást könyvelni kell.

	Speciális éves zárlati feladatok (az általános zárlati feladatokon túlmenően) ellenőrzési nyomvonala

	1
	Terven felüli értékcsökkenés,

értékvesztés,

értékhelyesbítés

elszámolása
	Számlarend

Számviteli politika, Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus  könyvelésből

jegyző-könyvek alapján 
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Tárgy-évet követő 31-ig
	nincs
	nincs
	nincs
	Könyvelni kell.

	2
	Különféle árfolyamkülön-bözetek elszámolása
	Számlarend

Számviteli politika, Értékelési szabályzat

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Összesítő feladás az analitikus  könyvelésből 
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló nincs
	Tárgy-évet követő 31-ig 
	nincs
	nincs
	nincs
	Könyvelni kell


Az „Intézményi beszámolás” ellenőrzési nyomvonala

	Féléves és éves beszámoló jelentés

	1
	A könyvvezetés  utóellenőrzése 

(főkönyv és analitikák)
	Számlarend,

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Könyvelési naplók és könyvelési alap-bizonylatok
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/

Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítés nincs 
	nincs
	nincs
	nincs

	2
	Főkönyvi kivonat egyeztetése
	Számlarend,

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Könyvelési naplók és főkönyvi kivonat
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	3
	Leltározás, egyeztetés
	Számlarend,

249/2000. (XII.24.) Korm. r.

Leltár-készítési szabályzat
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Leltározó bizottság, számviteli dolgozók
	Leltárfelvé-teli ívek, főkönyvi kivonat és analitikus nyilvántartás,valamint a könyvelési alapbizonylat


	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Tárgy-évet követő 31-ig
	Ellenőrzés: Számviteli dolgozók

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	4
	Leltár jóváhagyása
	Leltár-készítési szabályzat 
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Leltározó bizottság


	Leltár és bizonylatai
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: nincs
	Tárgy-évet követő 31-ig
	Ellenőrzés: gazdasági vezető 
	nincs
	nincs
	nincs

	5
	Könyvviteli mérleg összeállítása, jóváhagyása
	Számlarend, 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Főkönyvi kivonat leltár, mérleg
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: Ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: gazdasági vezető

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	6
	Pénzforgalmi jelentés összeállítása
	Számlarend, 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók


	Főkönyvi kivonat, pénzforgalmi jelentés
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: Ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs


	A pénzforgalmi jelentés tájékoztató adatai

	1
	a munkáltató által levont és az adóhatóságnak átutalt szja összege
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.


	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: Ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	2
	a munkáltató által levont és az adó-hatóságnak átutalt munkavállalót terhelő egészség-biztosítási és nyugdíjjárulék  összege
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: Ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs

	3
	a munkáltató által levont és az adóhatóságnak átutalt munkavállalókat terhelő magán-nyugdíjpénztári tagdíj összege
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló: Ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés nincs
	nincs
	nincs
	nincs


	4
	A munkáltatót terhelő betegszabadsággal összefüggő kifizetések összege és a pénzbeni juttatásban részesített dolgozók száma
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	5
	Társadalombiztosí-tási és család-támogatási kifizetőhely által folyósított családi pótlék, táppénz, egyéb társadalombiztosí-tási ellátás összege
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.


	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: számviteli

dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	6
	Életbiztosítás és vagyonbiztosítás címén kiadásként elszámolt összeg
	Számlarend, Kollektív szerződés

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	7
	A munkáltató által levont munkavállalói járulék összege
	Számlarend

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs


	8
	A személyi juttatásokra, munkaadókat terhelő járulékokra és a kamatkiadásokra vonatkozó költségszámítások-hoz szükséges kiegészítő adatok
	Számlarend
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	9
	A dologi kiadásokból 5%-os, 15%-os, 25%-os kulcsú áfa-adóalap összege
	Számlarend
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete


	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	10
	A tárgyévben behajthatatlan követelésként leírt összeg
	Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	11
	A tárgyévben elengedett követelések értéke
	Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás,

Pénzforgalmi jelentés melléklete
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	12
	Előirányzat-maradvány összeállítása
	Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, előirányzat maradvány kimutatás táblázat


	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs


	A kiegészítő mellékletek összeállítása



	1
	A költségvetési szerv létszáma és személyi juttatásai 
	SZMSZ

Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint


	nincs
	nincs
	nincs

	2
	A költségvetési előirányzatok és a pénzforgalom egyeztetése
	Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint


	nincs
	nincs
	nincs

	3
	Az immateriális javak, tárgyi eszközök és üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott, vagyonkezelésbe vett eszközök állományának alakulása
	Számlarend, számviteli politika

249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	4
	A felügyeleti szerv év végi maradvány elszámolási számlájának forgalma
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	5
	A központi költségvetésből és egyéb forrásból folyósított ellátások részletezése 
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.


	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	6
	A követelések és kötelezettségek állományának alakulása
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.


	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	7
	A befektetett eszk., követelések, készletek és értékpapírok értékvesztésének alakulása


	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	8
	Az immateriális javak, tárgyi eszközök ás tartós tulajdoni részesedést jelentő befektetések értékhelyesbítésé-nek alakulása
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs


	9
	A tárgyi eszközök – az ingatlanok kivételével – és üzemeltetésre, kezelésre átadott, eszközök tárgyévi nyitó bruttó értékének egyes ágazatok szerinti megoszlása az  önkormányzatoknál és az önkorm. intézményeknél
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	10
	A kötelezettség-vállalások állományának alakulása, ezen belül elkülönítetten az EU támogatási programok köt. vállalásának és fin. alakulása
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Főkönyvi kivonat, analitikus nyilvántartás, kiegészítő melléklet
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	11
	Az intézményi költségvetés beszámolójának szöveges indoklása
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Mérleg,

Szöveges beszámoló jelentés
	Felelős: Számviteli dolgozók

Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	12
	Az előző költségvetési évben az ellenőrzés által feltárt hiányosságok módosításainak szöveges indoklása
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Mérleg,

Szöveges beszámoló jelentés
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint


	nincs
	nincs
	nincs

	13
	Az összeállított beszámoló jelentés egyeztetése az érintettekkel
	Számlarend, számviteli politika 249/2000. (XII.24.) Korm. r.
	Előkészítő: Számviteli dolgozók

Koordináló: Gazdasági vezető

Végrehajtó: Számviteli dolgozók
	Mérleg,

Szöveges beszámoló jelentés
	Felelős: Számviteli dolgozók Kötelezettség-vállaló ügyrend szerint
	Félévet/ Tárgy-évet követő 31-ig 
	Ellenőrzés: Gazdasági vezető  

Érvényesítés ügyrend szerint
	nincs
	nincs
	nincs

	14
	Az intézményi beszámoló jelentés jóváhagyása


	217/1998. (XII.30.) Korm. r.

SZMSZ


	Előkészítő: pénzügyi, (gazdasági, ügyrendi) bizottság

Koordináló: 

jegyző
	Zárszá-madási  rendelet elkészítése 
	Felelős: jegyző


	Tárgy-évet követő  április 30-ig 
	nincs 
	nincs
	nincs
	nincs


8. számú melléklet

Könyvtár gyűjtőköri szabályzata

A Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola könyvtára által gyűjtött alapdokumentumok körét, az állománygyarapítás módját. a gyűjtés szintjét és mélységét a jelen gyűjtőköri szabályzat határozza meg.

Ezen gyűjtőköri szabályzat az iskola szervezeti és működési szabályzata alapján készült, és annak 6. sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

1. Az iskolán belüli tényezők:

· Az iskola tanulói összetétele..

· A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola által alkalmazott kerettantervben megfogalmazott alapvető közművelődési, nevelési és oktatási feladatok.

· Az iskola nevelési és oktatási céljai.

· Az iskola helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere.

· Az iskola tehetséggondozási és felzárkóztatási programja.

2. Az iskolán kívüli tényezők:

· Lehetőség a Lenti Művelődési Központ és Könyvtár szolgáltatásainak folyamatos és közvetlen igénybevételére.

· A könyvtárközi kölcsönzés lehetőségének kihasználása.

II. Az állománygyarapítás módjai (a beszerzés forrásai):

· Vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján.

· Ajándék más könyvtáraktól, intézményektől. jogi és nem jogi személyektől térítésmentesen.

III. A gyűjtés szintje és mélysége:

A könyvtár elsődleges funkciójából adódó feladatok megvalósítását segítő dokumentumok tartoznak az állomány főgyűjtőkörébe.

1. Kézikönyvtári állomány:

Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori sajátosságok figyelembe vételével: általános és szaklexikonok, általános és szakenciklopédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, tankönyvek.

2. Ismeretközlő irodalom:

Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói munkáltatáshoz használható dokumentumok.

3. Szépirodalom:

Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő kiadványok, a tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott olvasmányok, életművek, népköltészeti alkotások.

4.
Pedagógiai gyűjtemény:

Válogatva gyűjtendőek a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumai: 

· Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák.

· Fogalomgyűjtemények, szótárak.

· Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók.

· A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok megvalósításához szükséges szakirodalom.

· A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma.

· A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei.

· A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom.

· Az iskolával kapcsolatos jogi, statisztikai szabálygyűjtemények.

· Oktatási intézmények tájékoztatói.

· Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok.

· Az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumok.

5.
Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag):

Válogatva gyűjtendőek a következők:

· A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák.

· Könyvtári jogszabályok, irányelvek.

· Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, folyóiratok.

Megjegyzés: Külön figyelmet fordítunk a középszintű és emelt szintű érettségi vizsga követelményrendszerére felkészítő kiadványok gyűjtésére. 

IV.
A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint:

Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, videofilmek, diafilmek, CD, DVD. 

Jelrendszer:

A gyűjtés mélysége: - teljességgel: T

                                 - válogatva:      V

A művek szintje: - alapszintű:    1
  - középszintű: 2

Igénykörök: - oktatás, nevelés:            o
                      - közművelődés, olvasás: k

Elhelyezés: - kézikönyvtár: kk
- szabadpolc:    szp

- letét:               lt

	ETO szám
	ETO fogalom
	Gyűjtés
	Igénykörök
	Elhelyezés

	
	
	mélysége
	szintje
	
	

	0
	Általános művek
	T
	1
	o
	kk,  lt

	1
	Filozófia. Pszichológia
	V
	1
	o
	kk

	159.9
	Lélektan. Pszichológia
	V
	1
	o
	kk

	2
	Vallás. Teológia
	V
	1
	o
	kk, szp

	3
	Társadalomtudományok
	V
	1
	o
	kk, szp

	37
	Nevelés és oktatás
	T
	2
	o
	kk, szp. lt 

	50
	Általános természettudomány
	V
	1
	o, k
	kk,szp

	51
	Matematika 
	V
	1
	o
	kk, szp, lt

	53
	Fizika
	V
	1
	o
	kk, szp, lt

	54
	Kémia, ásványtan
	V
	1
	o, k
	kk, szp, lt

	55
	Földtudományok
	V
	1
	o, k
	kk, szp, lt

	56
	Őslénytan.Paleontológia
	V
	1
	k
	szp

	57/59
	Biológia. Növénytan. Állattan
	V
	1
	o, k
	kk, szp, lt

	6
	Alkalmazott tud. 
	V
	2
	o, k
	szp, lt

	689
	Barkácsolás
	V
	1
	o, k
	szp

	7
	Művészet. Szórakozás. Sport 
	V
	1
	o, k
	kk, szp, lt

	74
	Rajzművészet
	V
	1
	o, k
	kk, szp, lt

	78
	Zene
	V
	1
	o, k
	kk, szp, lt

	8
	Nyelv és irodalom
	V
	2
	o, k
	kk, szp, lt

	802.0
	Angol
	v
	1
	o
	kk, szp, lt

	803.0
	Német
	V
	1
	o
	kk, szp, lt

	82
	Irodalomtudomány. Szépirodalom
	V
	2
	o, k
	kk, szp, lt

	91
	Földrajz
	V
	1
	o, k
	kk, szp, lt

	93/99
	Történelem
	V
	1
	o, k
	kk, szp, lt


9. számú melléklet

Könyvtár működési rendje

1. Fenntartás, szakmai irányítás

· A könyvtár a Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola intézményi keretében működik.

· Fenntartásáról és fejlesztéséről az iskola igazgatója gondoskodik, működését irányítja, ellenőrzi.

· Szakmai központja, módszertani gondozója a Pedagógiai Intézet Könyvtára, Zala megye.

· A könyvtári munka gazdasági felügyelője(belső felügyelet) az iskola gazdasági vezetője.
2. Az iskolai könyvtár feladatai:

· Biztosítja az iskola nevelői és tanulói számára az oktatáshoz és tanuláshoz szükséges ismerethordozókat, információkat.

· Törekszik a tanulók önálló ismeretszerzési képességének kialakítására

· Szervezi a tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, fejleszti olvasási szokásaikat

3. Használóinak köre:

· Az iskola tanulói

· Az iskola nevelőtestülete

· Az igazgató engedélyével a könyvtár másnak is rendelkezésére állhat.

4. A beiratkozás módja, adatok megváltozásának bejelentése

· Beiratkozáskor személyi adatok /név, életkor, lakcím/ felvétele történik számítógépes nyilvántartó rendszerbe.

· Változás esetén a könyvtárhasználó köteles bejelentést tenni.

5. A szolgáltatások igénybevételének feltételei

· A könyvtári szolgáltatásokat csak beiratkozott személy veheti igénybe.

· A könyvtár használatáért térítési díj nem szedhető.

· A könyvtárhasználat szabályainak betartása.

6. A könyvtárhasználat szabályai

· Az olvasók egy alkalommal legfeljebb három – négy kötet könyvet kölcsönözhetnek.

· A kölcsönzés ideje három hét, amit kérésre meg lehet hosszabbítani.

· Az elveszett könyvek árát az olvasó köteles megtéríteni.

· Kézikönyvek, folyóiratok csak helyben olvashatók.

· A könyvek megóvása, higiéniai szabályok betartása. /A könyvtárban étkezni tilos! /

· A hely szellemének megfelelő viselkedés.

7. Nyitvatartási és kölcsönzési idő: minden évben az órarend ismeretében kerül meghatározásra

10. számú melléklet

Gépjárművek költségelszámolásának szabályzata

A Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskola Lenti gépjármű üzemeltetési szabályzatát a közúti gépjárművek üzemanyag- és kenőanyag-fogyasztásának igazolás nélkül elszámolható mértékéről szóló, többször módosított 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet alapján a következők szerint határozom meg.

I.

ÁLTALÁNOS RÉSZ

1. A szabályzat célja, hatálya

A gépjármű üzemeltetési szabályzat célja, hogy a Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskolánál meghatározásra kerüljenek azok a szabályok, amelyeket a gépjárművek üzemeltetése során érvényesíteni kell.

Az intézmény tulajdonában közúti gépjármű nincs.

A szabályzat hatálya kiterjed a költségvetési szerv alkalmazottainak vagy közeli hozzátartozóinak tulajdonában lévő gépjárművekre, amikor azt hivatalos célra használják.

2. A szabályzat tartalma

A szabályzat – a hatályos jogszabályi előírásokra alapozva – a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat:

· az üzemanyag elszámolás szabályaira,

· a gépjárművek hivatali célú használatára.

II.

SAJÁT GÉPKOCSI HASZNÁLATA HIVATALOS CÉLRA

Magántulajdonú személygépkocsit – hivatalos célra – csak az intézményvezető engedélyével lehet igénybe venni. Az intézményvezető esetében a Zala Megyei Közgyűlés Elnöke (Alelnöke) ad engedélyt.

  Saját gépkocsi hivatalos célú felhasználása akkor engedélyezhető, ha:

· a saját gépkocsival történő utazás olcsóbb, mint a menetrend szerinti 

közlekedési eszközök igénybevétele, 

· a saját gépkocsi használatával felmerülő többletköltség időmegtakarítással jár.

A saját tulajdonú gépkocsi csak abban az esetben vehető igénybe, ha a dolgozó előzetesen írásbeli nyilatkozatot ad arról, hogy a gépkocsi használatával kapcsolatosan sem személyi, sem tárgyi kártérítési igénnyel nem lép fel az intézménnyel szemben.

A nyilatkozatot a 2. és a 3. számú melléklet szerint kell kiállítani. A nyilatkozat egész évre, illetve új gépkocsi beszerzéséig érvényes. Évenként, illetve  gépkocsi cseréjekor új nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekövetkezett változást minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni.

A saját tulajdonú gépjármű használatáért költségtérítés illeti meg a dolgozót. A kötségtérítés elszámolására a 4.számú mellékletben található kiküldetési rendelvényt kell használni.

A költségtérítés összege az eseti belföldi kiküldetési rendelvényben feltüntetett km-távolság szerint az üzemanyag fogyasztási norma és legfeljebb az APEH által közzétett üzemanyagár alapulvételével kiszámított üzemanyag-, valamint fenntartási költségtérítésből áll.

11. számú melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

· A vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére, a vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatásra vonatkozó szabályokról szóló szabályzat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (a továbbiakban: Vnytv.) 11. § (6) bekezdésében és 14. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, a vagyonnyilatkozat átadására, nyilvántartására, az abban foglalt személyes adatok védelmére és a vagyongyarapodási vizsgálatot megelőző meghallgatásra vonatkozó részletes szabályokat az alábbiak szerint határozom meg:

A szabályzat hatálya

1. A szabályzat hatálya a Gönczi Ferenc Gimnázium és Szakközépiskolában (a továbbiakban: iskola)a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség az alábbi munkakört betöltő dolgozókra terjed ki:


kötelezettségvállalási-utalványozási jogkört gyakorló dolgozók:


· igazgató

·  igazgatóhelyettes


ellenjegyzési jogkört gyakorló dolgozó:

· gazdasági vezető

Az igazgató a vagyonnyilatkozatát a fenntartónál köteles leadni.

A vagyonnyilatkozat-tételi eljárásban közreműködők

2. A vagyonnyilatkozat-tételi eljárásban a munkáltatói jogkör gyakorlójának intézkedését előkészítő, a nyilvántartási, az iratkezelési és az egyéb adminisztratív feladatokat az iskolatitkár végzi.
3. A vagyonnyilatkozat-tételi eljárásban közreműködő iskolatitkár felel azért, ha a vagyonnyilatkozat-tételi eljárásban megismert adatok, tények az eljárási szabályok megszegésével, vagy más módon a munkáltatói jogkör gyakorlóján kívül más személy tudomására jutnak.

A munkáltatói jogkör gyakorlójának tájékoztatási kötelezettsége, 

a nyomtatványok átvétele

4. A munkáltatói jogkör gyakorlója – legalább az esedékességet megelőző 30 nappal korábban – írásban tájékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettet (továbbiakban: kötelezett) a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállásáról, lényeges tartalmáról és esedékességének időpontjáról, valamint a Vnytv. 9. §-ában írt jogkövetkezményekről. 

5. A tájékoztatáshoz mellékelni kell a vagyonnyilatkozat nyomtatványait és a kitöltéshez szükséges írásbeli útmutatást.

6. A munkáltatói jogkör gyakorlója a tájékoztatót és a vagyonnyilatkozat nyomtatványait a kinevezést megelőzően köteles átadni a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkakörbe kinevezni kívánt pályázónak. Ennek megfelelően kell eljárni vezetői megbízás esetén is.

7. Kormányrendeletben megjelölt, a közélet tisztasága szempontjából jelentős érzékenységgel rendelkező munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott jogviszonyának, beosztásának, munkakörének vagy feladatkörének megszűnésekor tájékoztatni kell arról, hogy 30 napon belül vagyonnyilatkozatot kell tennie.

A vagyonnyilatkozat kitöltése és átadása

8. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségnek a kötelezett – eltérő törvényi rendelkezés hiányában –
a)  a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás létrejötte, munka- vagy feladatkör betöltése érdekében azt megelőzően,

b)  a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör megszűnését követő harminc napon belül,

c)  a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget megalapozó jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör fennállása alatt az első vagyonnyilatkozat-tételt követően az esedékesség évében június 30. napjáig köteles eleget tenni.

9. A vagyonnyilatkozatot két példányban, a Vnytv. mellékletében meghatározottak szerint, géppel vagy olvasható kézírással kell kitölteni. A nyomtatványok ceruzával nem tölthetők ki.

10. A hibásan kitöltött nyomtatvány helyett újat kell kiállítani.

11. A kötelezett a vagyonnyilatkozatot valamennyi oldalán aláírja, és mindkét példányt külön-külön zárt borítékban elhelyezve adja át az iskolatitkárnak, aki a borítékokra rávezeti a nyilvántartási azonosító kódot. 

12. A kötelezett és az iskolatitkár a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával egyidejűleg igazolja, hogy a vagyonnyilatkozat átadására zárt borítékban került sor.

A vagyonnyilatkozat egyik példánya a nyilvántartásba vétel után a kötelezettnél marad, másik példányát az iskolatitkár az egyéb iratoktól elkülönítetten kezeli.

13. Az iskolatitkár a vagyonnyilatkozat-tételi nyomtatvány és a kitöltési útmutató rendelkezésre bocsátását követő 7 napon belül a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezetteknek rendelkezésre bocsátja az általuk alkalmazandó nyilvántartási azonosítót.

14. A nyilvántartási azonosító 6 karakterből áll. Az azonosító első-második karaktere az iskola megnevezésből eredően a szavak kezdőbetűi, azaz GF, a harmadik-hatodik karaktere folyamatos sorszám, szükség szerint 0-val kitöltve (pl. GF0001, GF0012). 

15. Az iskolatitkár az átadás tényéről írásbeli elismervényt ad a kötelezettnek, mely tartalmazza az átvétel időpontját és a következő vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének időpontját.

16. A kötelezett az átadás tényét az elismervény e célra kialakított részén – az átvétel időpontját is feltüntetve – aláírásával igazolja.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszegésének jogkövetkezményei

17. A kötelezett akkor tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének, ha annak esedékességekor valós tartalmú vagyonnyilatkozatot tesz, valamint a vagyonnyilatkozatot a törvényes és a szabályzatba foglalt alaki szabályok megtartásával, a 8. pontban előírt határidőn belül az iskolatitkárnak átadja.

18. Ha a kötelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a munkáltatói jogkör gyakorlója köteles a kötelezettet írásban felszólítani arra, hogy e kötelezettségét a felszólítás kézhezvételétől számított nyolc napon belül teljesítse. A felszólításban a kötelezettet tájékoztatni kell a vagyonnyilatkozat-tétel elmulasztásának jogkövetkezményeiről.

19. Ha a 18. pont szerinti határidő eredménytelenül telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megtagadásának kell tekinteni, kivéve, ha a kötelezett a kötelezettségének önhibáján kívül nem tudott eleget tenni. A határidő elmulasztása esetén a mulasztás okát a kötelezettnek írásban kell igazolnia.

20. A 19. pontban meghatározott esetben a kötelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségének az akadály megszűnésétől számított nyolc napon belül köteles eleget tenni, ennek elmulasztását a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadásának kell tekinteni.

Eljárás a munkakör, beosztás megváltozásakor,

vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkakörbe történő áthelyezéskor

21. Nem kell új vagyonnyilatkozatot tenni:

a) a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett személy beosztásának, munka- vagy feladatkörének megváltozása, továbbá jogviszonyának megszűnése és egyidejűleg új jogviszony létesítése esetén, ha a korábbi és az új jogviszony, beosztás, munka- vagy feladatkör is vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget alapoz meg,

b) a kötelezett személy foglalkoztatására irányuló jogviszony áthelyezéssel történő megszűnésekor, feltéve, hogy az áthelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörbe, illetve feladatkörbe történik.

22. A korábbi jogviszonyát áthelyezéssel megszűntető kötelezett a munkáltatói jogkör gyakorlóját írásban tájékoztatja, hogy a korábbi jogviszonyában érvényes vagyonnyilatkozatot tett.

23. A munkáltatói jogkör gyakorlója az őrzésért korábban felelősnél a vagyonnyilatkozat átadását kezdeményezi.

A kezdeményezés alapján a kötelezettnek az iskolába érkező érvényes vagyonnyilatkozatát a 15-16. pont szerint nyilvántartásba kell venni.

24. Az iskolával fennálló jogviszony áthelyezéssel történő megszűntetése esetén a kötelezett előzetesen írásban tájékoztatja a munkáltató jogkör gyakorlóját, hogy új jogviszonyában vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett.

25. Az új jogviszonyban a vagyonnyilatkozat őrzéséért felelős kezdeményezésére a kötelezett az iskolában őrzött érvényes vagyonnyilatkozatát – átadás-átvételi elismervény ellenében, tértivevényes levélben – haladéktalanul meg kell küldeni.

26. A közélet tisztasága szempontjából jelentős érzékenységgel rendelkező munkakörben foglalkoztatott közalkalmazott vagyonnyilatkozatát az állami adóhatóságtól történő visszaérkezést követően kell megküldeni az új jogviszonyban őrzésért felelősnek.

Meghallgatás, vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezése

27. Ha a kötelezett vagyoni helyzetére vonatkozó bejelentést tesznek, a munkáltatói jogkör gyakorlója a bejelentés tartalmáról 15 napon belül írásban értesíti a kötelezettet. A kötelezett a bejelentésre az értesítés kézhezvételétől számított 15 napon belül írásban észrevételt tehet.

28. A meghallgatást a bejelentést követő 60 napon ( a kötelezett akadályoztatása esetén, annak megszűnését követő 30 napon ( belül kell lefolytatni. 

29. A meghallgatás napját úgy kell kitűzni, hogy az erről szóló értesítés kézbesítése a meghallgatás napját legalább 8 nappal megelőzze. A meghallgatás kizárólag a kötelezett indokolt kérelme alapján, egy ízben és legfeljebb 5 munkanappal halasztható el.

30. A meghallgatáson a kötelezett köteles megjelenni.

A kötelezett a meghallgatáson a Pp. képviseletre vonatkozó szabályai szerint képviselőt vehet igénybe.

31. A meghallgatást a munkáltatói jogkör gyakorlója vagy az általa kijelölt vezető folytatja le.

A meghallgatás nem nyilvános.

32. A meghallgatás során a kötelezett a vagyoni helyzetére vonatkozó bejelentésben foglalt tényekről, adatokról, körülményekről nyilatkozik, és a nyilatkozatában foglaltakat hitelt érdemlően bizonyítania kell.

Amennyiben a kötelezett a meghallgatáson nem vesz részt, vagy a nyilatkozat-tételt megtagadja a munkáltatói jogkör gyakorlója a rendelkezésére álló adatok alapján dönt a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről. Erről a kötelezettet írásban tájékoztatni kell.

33. A meghallgatás befejeztével a munkáltatói jogkör gyakorlója és a kötelezett a vagyonnyilatkozat felbontásának tényét, időpontját és lezárását a boríték lezárására szolgáló felületen elhelyezett aláírásával igazolja.

34. A meghallgatásról jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet a meghallgatást végző személy, a kötelezett és a jegyzőkönyvvezető ír alá. A jegyzőkönyv tartalmazza a meghallgatáson elhangzott nyilatkozatokat, és megállapításokat. 

35. Ha a meghallgatás során a bejelentésben szereplő tények, adatok, körülmények hitelt érdemlően nem tisztázódtak, a munkáltatói jogkör gyakorlója a vagyonnyilatkozat haladéktalan megküldésével kezdeményezi az állami adóhatóságnál a kötelezett és a vele egy háztartásban élő hozzátartozója vagyongyarapodásának vizsgálatát.

36. A munkáltatói jogkör gyakorlója mérlegelési jogkörben kezdeményezheti a vagyongyarapodási vizsgálatot, ha a kötelezett vagyongyarapodása bejelentési kötelezettség alá eső tevékenységből származik, de a kötelezett a bejelentést elmulasztotta.

A betekintési jog gyakorlása

37. A munkáltatói jogkör gyakorlója a vagyonnyilatkozat tartalmát csak akkor ismerheti meg, ha a Vnytv. 14. §-ának rendelkezései szerint döntenie kell a vagyongyarapodási vizsgálat kezdeményezéséről.

38. A betekintésről a vagyonnyilatkozathoz csatolt külön lapon nyilvántartást kell vezetni.

39. A külön lapon fel kell tüntetni a betekintő nevét, beosztását/munkakörét, valamint a betekintés időpontját. A betekintés tényét és időpontját a betekintésre jogosultnak a külön lapon aláírásával igazolnia kell.

A tájékoztatás módja, kézbesítés

40. A munkáltatói jogkör gyakorlója a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségről személyre szóló intézkedéssel tájékoztatja a közalkalmazottat.

41. A vagyonnyilatkozat-tételi eljárásban keletkező iratokat zárt borítékban kell kézbesíteni, közvetlenül, illetve kivételesen postai úton tértivevényes küldeményként.

42. Az irat átvételét a címzettnek – az időpont feltüntetésével – írásban igazolnia kell.

A vagyonnyilatkozat visszaadása

43. Ha a kötelezett közszolgálati jogviszonya megszűnik, részére az utolsó munkában töltött napon kell átadni a vagyonnyilatkozatát.

44. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnt, vagy a kötelezett új vagyonnyilatkozatot tett, az iskolatitkár a vagyonnyilatkozat iskolában őrzött példányát a kötelezettnek 8 napon belül visszaadja.

45. A vagyonnyilatkozat tételre kötelezett a visszaadás tényét és időpontját az átadás-átvételi elismervényen aláírásával igazolja.

A vagyonnyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétellel összefüggő irat megsemmisítése

46. A vagyonnyilatkozat, vagyonnyilatkozat-tétellel összefüggő iratok megsemmisítéséről az őrzésére megállapított időtartam leteltekor a munkáltatói jogkör gyakorlója gondoskodik.

47. A megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv tartalmazza a kötelezett nevét, a megsemmisítésre váró iratok megjelölését, a vagyonnyilatkozati azonosítót és a megsemmisítés módját.

A jegyzőkönyvet az intézmény igazgatója által kijelölt háromtagú megsemmisítési bizottság eljáró tagjai írják alá.

48. Az iratot oly módon kell megsemmisíteni, hogy annak tartalma a megsemmisítés után ne legyen megállapítható.

A vagyonnyilatkozati eljárás iratainak kezelése és nyilvántartása

49. A vagyonnyilatkozati eljárásban az iskola iratkezelési szabályzatának, rendelkezéseit kell alkalmazni.

50. A vagyonnyilatkozati iratokat, nyilvántartásokat az egyéb személyzeti iratoktól fizikailag elkülönítve, zárt helyen kell tárolni. A vagyonnyilatkozatok tárolása lemezszekrényben történik, melynek kulcsát az iskolatitkár őrzi.

51. A vagyonnyilatkozatra kötelezettekről az 1. számú melléklet szerinti külön vagyonnyilatkozati nyilvántartást kell vezetni.

      A nyilvántartás tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett 

a) nyilvántartási azonosító számát, 
b) nevét, szervezeti egységét, megbízatását, munkakörét, 
c) a kötelezettség keletkezésének és megszűnésének időpontját,

d) Kormányrendeletben foglalt esetben, a közélet tisztasága szempontjából jelentős érzékenységgel rendelkező munkakör megjelölést és a vagyongyarapodási vizsgálat esedékességének időpontját.

52. A vagyonnyilatkozatok átvételéről, visszaadásáról, megsemmisítéséről a szabályzat 2. számú melléklete szerint évente új, folyamatosan sorszámozott vagyonnyilatkozati nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartás megfelelő rovataiba be kell jegyezni:

a) a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett nevét, 

b) a személyi nyilvántartásban szereplő nyilvántartási azonosító számát, 

c) a kitöltött és zárt borítékban átadott vagyonnyilatkozatok átvételének és visszaadásának időpontját,

d) a vagyonnyilatkozat megsemmisítésének időpontját, 

e) az érintett következő vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségének esedékességét az évszám feltüntetésével.

53. A vagyoni helyzetet érintő bejelentés miatt indult eljárásról a 3. számú melléklet szerint külön folyamatosan sorszámozott nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásban fel kell tüntetni:

a) az ügyszámot,

b) az érintett nyilvántartási azonosító számát,

c) az ügy megnevezését,

d) a bejelentés megérkezésének időpontját,

e) az érintettől származó észrevétel vagy egyéb irat beérkezésének idejét,

f) a személyes meghallgatásra kitűzött határnapot,

g) az eljárást befejező határozat, intézkedés számát, keltét.

54.  Az ellenőrzési eljárásról a 4. számú melléklet szerint évente, külön – folyamatosan sorszámozott – nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásban fel kell tüntetni 

a) az érintett nyilvántartási azonosító számát, 

b) az ellenőrzési eljárást kezdeményező munkáltatói intézkedés számát, keltét,

c) az adóhatóságnak történő megküldés időpontját,  

d) az adóhatóság jogerős határozata megérkezésének időpontját, számát, továbbá a visszaküldött vagyonnyilatkozat megjelölését,

e) ha az ügyben bírósági felülvizsgálat indult; a kereset számát, beérkezésének dátumát, a jogerős bírósági döntés számát, beérkezésének dátumát,

f) az eljárást befejező munkáltatói határozat, intézkedés számát, keltét.

55. A vagyonnyilatkozati eljárásban keletkezett iratokat 10 évig, de legfeljebb a vagyonnyilatkozat tételre kötelezett közszolgálati jogviszonyának fennállásáig kell kezelni, azt követően - e szabályzat előírásainak megfelelő alkalmazásával - meg kell semmisíteni.

56. A vagyonnyilatkozati eljárásban vezetett nyilvántartásokat 10 év után selejtezni kell.

57. A vagyonnyilatkozati eljárásban a szabályzat 52. és 55. pontja alapján vezetett nyilvántartások nem selejtezhetők.

58. A vagyonnyilatkozati nyilvántartások adatairól csak a vagyonnyilatkozati eljárásban keletkezett iratokba való betekintésre jogosultnak adható felvilágosítás.

A korábbi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos átmeneti rendelkezések

59. A Vnytv. hatályba lépését megelőzően keletkezett vagyonnyilatkozat-tétellel összefüggő, a személyi anyagtól elkülönítetten kezelt iratokat – a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló  1992. évi LXIII. törvény 14. § (2) bekezdés d) pontjában foglaltakra tekintettel – a Vnytv. 26. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a korábbi vagyonnyilatkozatokkal együtt meg kell semmisíteni.

· 11/1. számú melléklet

· Nyilvántartás 

· a vagyonnyilatkozatra kötelezettekről

	a vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett közalkalmazott

	nyilvántartási azonosító száma
	Neve
	vezetői megbízatása
	szervezeti egysége
	munkaköre
	kötelezettség keletkezésének időpontja
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· 11/2. számú melléklet

Nyilvántartás

a vagyonnyilatkozatok átvételéről, visszaadásáról, megsemmisítéséről

………. év
	Sor-

szám
	vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett
	vagyonnyilatkozat
	következő vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség esedékességének éve
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· 11/3. számú melléklet

nyilvántartás

A vagyoni helyzetet érintő bejelentés miatt indult eljárásokról

	Sor-

szám
	ügyszám, ügy megnevezése
	az érintett nyilvántartási azonosító száma
	bejelentés megérkezésének időpontja
	érintettől származó észrevétel vagy egyéb irat beérkezésének ideje
	személyes meghallgatásra kitűzött határnap
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· 11/4. számú melléklet

nyilvántartás

az ellenőrzési eljárásokról

……….. év

	Sor-

szám
	az érintett nyilvántartási azonosító száma
	az ellenőrzési eljárást kezdeményező munkáltatói intézkedés száma, kelte
	adóhatóságnak történő megküldés időpontja
	adóhatóság jogerős határozata megérkezésének időpontja, száma
	visszaküldött vagyon-nyilatkozat megjelölése
	ha az ügyben bírósági felülvizsgálat indult 
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