A CSEPEL - SZIGET MUSZAKI SZAKKOZEPISKOLA,
SZAKISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI
ES
MUKODESI SZABALYZATA

Késziilt a 2005/2006-0s tanévben
Moédositva 2009.februar 18-an
2011. augusztus 29-én




Tartalom:

II.

III.

IvV.

Bevezetés

Intézményi alapadatok

Szervezeti felépités (Amr. 13/A. § (3) bek. e) pont)
Miikédés rendje (Amr. 13/A. § (3) bek. e) pont)
Zaro rendelkezések

Mellékletek



I. BEVEZETES

A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény 40. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazés alapjan a Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és
Kollégium (1211 Budapest, Posztégyar utca 10. sz. ) bels6 és kiils6 kapcsolataira
vonatkoz6é rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. (Kt. 40. § (1) bek.)

1.1 Az SZMSZ célja, és tartalma

A SZMSZ-iink célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek Kozos Igazgatasa Tobbcéla Kozoktatasi Intézményiinkben
(tovabbiakban KITKI ). SZMSZ-iink tartalma nem 4ll ellentétben a rank vonatkozé
hatalyos jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem von el
torvény vagy rendelet éltal biztositott jogot, nem is sziikiti azt, kivéve, ha maga a

jogszabély erre felhatalmazast ad.

Koz6s igagatasu tobbcéla kozoktatasi intézménytink tovabbiakban KITKI szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (KITKI-SZMSZ) késziilt az "1993. évi LXXX. tv. A kdzoktatasrol"
52016 torvény és a 11/1994. évi (VI.8.) MKM rendelet alapjan.

A 2003/2004-es tanévben a Csepel Miiszaki Szakkozépiskolat és Szakiskolat a
fenntarté Févarosi Onkormanyzat dsszevonta a Sziget Kozépfokt Kollégiummal, majd
a 2005/2006-0os tanévben a Podmaniczky Frigyes Szakkozépiskolaval egyesitették
iskolankat. Az intézmények egyesitése, és a jogszabalyi valtozasok indokoltak aj

KITKI-SZMSZ elkészitését.



1.2 Az intézmény miikodésének jogszabalyi hattere:

a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény (tovabbiakban: Kt.)

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl szolé 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendelet (tovabbiakban: R.)

az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a
kozoktatdsi intézményekben 138/1992. (X. 8. Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

a tankonyvpiac rendjér6l szolé6 2001. évi XXXVIL. torvény
(tovabbiakban: Tpr.)

a tankonyvvé nyilvéanitds, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérsl 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet

a képzési kotelezettségr6l és a pedagogiai szakszolgélatokrél szolé
14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet

az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevd tanuldk juttatdsairél
52016 4/2002. (II. 26.) OM rendelet

a katasztrofék elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati feladatair6l
52616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Tovéabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjelslt szerv vagy
feliigyeleti szerv altal jovahagyott SZMSZ-ban részletezni kell Amr.
(13/A. § (3) bekezdés)
a Magyar Koztarsasdg koltségvetésérdl sz6lé mindenkor hatélyos
torvények
az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz616 1993. évi LXXVIL. torvény
a szakképzésrol sz616 1993. évi LXXVL. torvény
a munkavédelemrsl szo6lé 1993. évi XCIII. torvény egységes
szerkezetben a végrehajtédsarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelettel
a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol
520616 2003. évi LXXXVI. térvény
a didkigazolvanyrol sz616 17/2005. (I1.8.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarél szo6lé 130/1995. (X. 26.) Korm.
rendelet
a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasardl szolo
20/1997. (1I. 13.) Korm. rendelet
az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasardl szol6 100/1997. (V1.
13.) Korm. rendelet
a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasar6l sz6lo
46,/2001. (XIL. 22.) OM rendelet



= a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjér6l, valamint
egyes oktatdsi jogszabalyok moédositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM
rendelet

= aszakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirsl sz616 8/2006.
(III. 23.) OM rendelet

* a szakmai vizsgaztatds altalanos szabdlyairdl és eljarasi rendjérél szolo
20/2007. (V.21.) SZMM rendelet

= az Orszagos Képzési Jegyzékrél szol6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet,
valamint az Orszdgos képzési Jegyzékr6l és az Orszdgos Képzési
Jegyzékbe torténé felvétel és torlés eljarasi rendjérdl sz6l6 1/2006. (1L
17.) OM rendelet

* a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol
52016 2003. évi LXXXVL. térvény végrehajtasarol szol6 13/2004. (IV. 27.)
OM rendelet

* aziskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgélatarol és véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

1.3. A KITKI- SZMSZ hatdlya

A KITKI- SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,

hasznéljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A KITKI- SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény &ltal kiils6 helyszinen

szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



II. AZ INTEZMENYUNK ALAPADATAI

IL.1. Intézményiink azonositoi

a, Az intézmény neve:

b, Az intézmény székhelye:

¢, Az intézmény telephelye:
Az intézmény alapitéja:
d, Alapité okirat szama:
e, Alapito okirat kelte:
f, Alapitas éve:

g, OM azonosito:

h, KSH azonosito:

i, PIR azonosito:

j, Adéalanyisag:

k, Addszam:

1, Bankszamlaszam:

m, Az intézményt fenntart6 és
feliigyeleti szerv:

n, Az intézmény miikodési teriilete:

Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola,
Szakiskola és Kollégium

Budapest

1211 Budapest, Posztogyar utca 10. sz.
Budapest Févaros Onkormanyzata
2008.05. 31.

1950

035406

15490885-8532-322-01

490881000

AFA alany

15490885-2-43

OTP 11784009-15490885

Budapest Févaros Kozgytilése
Budapest, V. Varoshaz u. 9.

Budapest és Pest megye
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tanuléit: a) Alaptevékenységei

Szakagazati besorolasa
853200 Szakmai kozépfoku oktatas

Alap szakfeladata

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

853221-1 Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszerii szakmai gyakorlati
oktatas a szakképzési évfolyamokon

Tovabbi szakfeladatai

559011-1 Kollégiumi szallashelynyujtas kdzoktatasban tanulok szamara

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562914-1 Tanuldk kollégiumi étkeztetése

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

853000-1 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

853121-1 Nappali rendszert szakkozépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam)

853122-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerii szakkézépiskolai oktatisa
(9-12/13. évfolyam)

853124-1 Szakko6zépiskolai felnéttoktatds (9-12/13. évfolyam)

853131-1 Nappali rendszer( szakiskolai oktatas (9-10. évfolyam)




853132-1 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i szakiskolai oktatasa (9-10.

évfolyam)
853135-1 Szakiskolai felnéttoktatas (9-10. évfolyam)

853212-1 Sajat nevelési igényl tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd nappali
rendszeril szakmai elméleti oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853214-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felnbttoktatas

853222-1 Sajitos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
nappali rendszert szakmai gyakorlati oktatasa a szakképzési évfolyamokon

853224-1 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati feln6ttoktatas

853231-1 Emelt szintll nappali rendszeri szakkozépiskolai szakmai oktatds a
szakképzési évfolyamokon
853232-1 Sajatos nevelési  igényl tanuldk emelt szintli nappali rendszeri

szakkozépiskolai szakmai oktatasa szakképzési évfolyamokon
853234-1 Emelt szintli szakkdzépiskolai feln6tt szakképzés

854211-1 Fels6fokt szakképzés

855917-1 Kozépiskolai, szakiskolai tanuldszobai nevelés

855918-1 Sajatos nevelési igényil kozépiskolai, szakiskolai tanuldk tanuldszobai
nevelése

Alap, illetve specialis feladatai

Sajatos nevelési igényll (latassériilt, hallassériilt, mozgassériilt, enyhe értelmi
fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra
visszavezethetd, vagy vissza nem vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdd)
tanulok integralt oktatasa.

Képességkibontakoztatd és integracids felkészitésben részt vevd halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok nevelése és oktatasa.

A jovahagyott pedagogiai, szakmai program szerint az évfolvamok szama
szakkozépiskola: kozépiskolai évfolyamokon: 4 (9-12)
kozépiskolai évfolyamokon nyelvi el6készité osztallyal 5 (9-13)

szakképz6 évfolyamokon ( felséfoku szakképesitést nyujtd): a hatalyos Orszagos
Képzési JegyzEék szerint

szakiskola:

altalanos miveltséget megalapozd évfolyamok: 2 (9-10)

szakképz6 évfolyamokon: a hatalyos Orszagos Képzési Jegyzék szerint

elérehozott szakképzés a Kt. 27. § (4) alapjan a hatalyos Orszagos Képzési Jegyzék
szerint

Az intézménybe felveheté maximalis gvermek-, tanulélétszam
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ovodai féréhely:---

nappali rendszerii iskolai oktatds, a nappali oktatds munkarendje szerinti felnéttoktatas
férdhelye:

1350

nem nappali rendszeri felndttoktatas féréhelye:500

bentlakasos intézményi féréhelye: 324

b) Szakmai képzés

Szakmacsoport:

Gépészet

Elektrotechnika-elektronika

Informatika

Kozgazdasag

Ugyvitel

Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracio
Mivészet, kozmiivelddés, kommunikacid

’.

Uj osztalyok, szakmacsoporton beliil inditand6 szakmak és 1étszamok meghatarozasarél
a fenntarto a tanév tervezésének idészakaban dont.

A kozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvény 67.§ (5) bekezdése és a szakképzésrol
sz016 1993. évi LXXVI. torvény 2. §(5) bekezdése alapjan az intézmény sajat tanuloi
mellett a szakképzési évfolyaman felkésziti a szakképzési évfolyam kovetelményeire

Informatika, K&zgazdasag, Ugyvitel és Kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracid
szakmacsoportban a Fodor Jozsef Szakképz6 Iskola és Gimnazium, a Pestszentldrinci

Kozgazdasagi és Informatikai Szakkozépiskola, A Pogany Frigyes Két Tanitasi Nyelvii
EpitSipari _ Szakkdzépiskola  és  Gimnazium, a  Pesterzsébeti  Kozgazdasagi
Szakkozépiskola és Szakiskola és a Vasarhelyi Pal Kereskedelmi Szakkdzépiskola,
Informatika szakmacsoportban a Keleti Karoly Kozgazdasagi Szakkdzépiskola végzett
tanuldit.

¢) Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenységek

855937-2 M.n.s egyéb felndttoktatas

855941-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintit OKJ-s képzés
855942-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintti OKJ-s képzés
855943-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szint(it OKJ-s képzés
855944-2 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szinttit OKJ-s képzés

856000-2 Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tamogatasa
856091-2 Szakképzési és felnbttképzési tamogatasok

856099-2 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatasa

d) Vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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e) Egvéb tevékenységek

A TAMOP — 2.2.3/B-09/1-2009-0002 azonositd szaml unids projekt megvaldsitisaval
és fenntartasaval jaro feladatok, valamint egyéb palyazati feladatok ellatasa.

Gyermek- és ifjasagvédelmi, szabadidd szervezdi feladatok koordinaldsa, szakmai
segitése, valamint pedagdgiai munkat segitd egyéb feladatok ellatasa a Csepel TISZK
intézményi kérében.

7. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgaldo onkormanvzati vagvon

Budapest XXI. keriilet 210613 hrsz-t 50319 m2 alapteriileti, valéosdgban Budapest,
XXI. keriilet Posztogyar u. 10. szam alatt 1év6, 49511/50294-ed részben a Févarosi
Onkormanyzat tulajdonat képez6 korlatozottan forgalomképes felépitményes ingatlan
hasznalata, az ingatlant kozOsen hasznalja az 5. pontban meghatirozott gazdasagi
szervezettel.

Vagyoni értékli jogok, targyi eszk6zok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek)
hasznalata leltar szerint.

A kozoktatas intézmény feladatellatasara szolgald vagyonnal vald rendelkezési jogot a
Févarosi Onkormanyzat vagyonardl, a vagyontirgyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl sz6ld6 mindenkor érvényes Onkormanyzati rendeletben szabalyozott
moédon és feltételekkel a jelen alapitd okirat 5. pontjaban megnevezett gazdasagi
szervezet gyakorolja a kozte és a kozoktatasi intézmény kozott 1étrejott egylittmikodési
megallapodas figyelembe vételével.
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III. A KITKI szervezeti tagozddasa, vezetési szerkezete

III.1. A KITKI szervezeti felépitése
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III.1.a A vezetd beosztast dolgozok feladatai, feladatmegosztasa (R. 4. § (1) bek. e)
pont), kotelezettségvallalasa

KITKI Vezet6i Tandcsa

KITKI Vezet6i Tanacsanak tagjai:
i Igazgato

B Cozdasied .

o Igazgato helyettesek

o AKITKI tantigyi - koordindcids és gyakorlati oktatasvezetGje
. Kollégium vezetd

1 Kolldei Shalvet

Tagozatfelel 6sok
MunkakozosségvezetSk
Kozalkalmazotti Tandcs elnoke

Intézményi szakszervezetek vezet6i

b= S = N = A = A - |

Sziil6k Kozosségének vezetdje
B IntérménviSzakmai Tandcsads Testilet
ot Didkonkorményzat vezet6i

O Kiils6 szervezetek( Kamarék) képvisel6i

KITKI Vezet6i Tanacsanak feladata:
I Javaslatot tenni az intézmény pedagogiai programjara
B Stratégiai célok kijelolése
B Segiti a kiils6 kapcsolatok épitését

‘+—Feltarja a kiils6 pénziigyi forrdsok bevonasanak modjat

j - S
1 Szakmai TandesadéTestitlete- Kiils) szervezetek( Kamarak)
képviseldi segitik a szakképzést és a
feln6ttképzést
KITKI Vezet6sége

o AKITKI igazgatéja
B Igazgat6helyettesek

18



o Kollégiumvezetd

B Kollsed 4 bl
B Capdasse .

B Szakmai tagozatfelel6sok

. AKITKI tantigyi - koordindcids és gyakorlati oktatasvezetGje

Feladatai: szervezni, ellen6rzni, és iranyitani kozvetleniil az intézmény napi

tevékenységét.

A KITKI igazgatdja

Az igazgat6é iranyitja vezetOGtarsai segitségével az KITKI nevelSi, szakmai,

pedagobgiai tevékenységét.

Munkaltatéja a F6évarosi Onkorményzat Oktatasi Bizottséga. Magasabb vezet6
beosztasat otévenként pélyazat utjan tolti be, az erre vonatkozé jogszabalyok
el6irasanak megtartasa mellett.

Vezet6i felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a Kozoktatasi torvény allapitja
meg. Ellatja tovabba a jogszabdlyok altal a vezetd hatdskorébe utalt - és at nem
ruhdazott - feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik az intézmény —KdFKl-0sszes pedagdgusadeleezéja
feletti teljes munkaltatdi, valamint kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.
Hataskorének atruhazésardl a "vezet6 beosztasu dolgozok feladatai..." 2.2. KITKI-
SZMSZ. pontjaban intézkedik.

A vezet6 Dbeosztasi dolgozok feladatait, jogkorét, felel6sségét a vonatkozéd
jogszabélyok, a Munka Torvénykonyve, a Kjt. stb. szerint a tobbcélt kozoktatasi
intézmény igazgatéja hatdrozza meg.

A vezet6 beosztasi dolgozok kinevezett kozalkalmazottak, akiknek vezet6i
beosztdsa hatarozottatlan id6re szol. Vezet§ beosztasu dolgozé csak a kozoktatasi
torvény éltal el6irt feltételeknek megfelel6 személy lehet, akinek kivalasztasa a

tobbcélu kozoktatdsi intézmény igazgatoja altal torténik.

KITKI vezets beosztasu dolgozoi:

B IgazgatShelyettesek
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o Kollégiumvezetd

H Kollasi t6-helvett
H Gazdasaei %

1  Szakmai tagozatfelel6sok

Bt AKITKI tantigyi - koordindcids és gyakorlati oktatasvezetGje

<« - -~ -/ Formazott: Behlzas: Bal: 2 cm,
Nincs felsorolas vagy szamozas
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Igazgatohelyettesek:

Kotelez6 6raszam:
A KITKI altalanos igazgat6 helyettese -"els6" ig. h. 4 6ra/hét
Fejlesztési-informatikai igazgatohelyettes 4 6ra/hét
Nevelési ilgazgatohelyettes(-humannyelvitagozat)

4 6ra/hét

Kollégiumvezetdk:

Kotelez6 6raszam:
Kollégiumi vezetd 106 6ra/hét
Kolléei & helvet 116rathé

A KITKI taniigyi - koordindciés és gyakorlati oktatisvezetdje

Kotelez6 6raszam: 11 6ra/hét

A KITKI vezets beosztasu dolgozoinak altalanos feladatai:

Irdnyitjak és rendszeresen ellen6rzik a munkakozosségek adminisztraciés munkdjat
(tanterv, tanmenet, naplovezetés, ellen6rz6k vezetése, stb.)

Havonta rendszeresen ellenérzik a tuléra, eseti helyettesités, és a megbizasbol
adodo oraelszamolasokat, szakkori naplokat, korrepetalasi fiizeteket.

A tanév elején készitett részletes munka-, titem-, és ellen6rzési terv alapjan latjék el
feladataikat. A szakteriiletiiknek megfeleléen rendszeresen segitik, tamogatjak

kollégaikat munkajuk ellatdsaban.
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Részt vallalnak az KITKI hossza- és rovidtava pedagdgiai programjanak ki-

munkélasaban, folyamatosan fejlesztik szaktertiletiiket.

Havi latogatdsi terv alapjan latogatjdk az orakat, foglalkozasokat, melyr6l
véleményt formalnak, s ezzel el6segitik a kollégdk szakmai, pedagdgiai fejlédését.
A palyakezdék illetve gyakornoki idét tolt6k munkdjarél hdrom hoénap vagy a

jogszabalyok altal meghatarozott (gyakornok esetén) id6 elteltével irasbeli tsszegzd

elemzést készitenek, s javaslatot tesznek a kinevezésiikre vagy ennek
megtagadasara.

Ellatjdk a torvény altal el6irt kotelez6 oraikat.

Elvaras :

"Naprakész" jartassag a KITKI - t érint6 rendeletek, térvények tertiletén.

Vezet6 beosztast dolgozok - a hataskor elosztasbol adodo - speciilis feladatai:

A KITKI altalanos igazgatohelyettese:
A KITKI els6 szamu helyettese, aki az igazgaté akadalyoztatasa, tavolléte esetén
teljes jogkorében helyettesiti 6t.
A KITKLE 1 & Tanacsanal bizottalns]

83 Human, nyelvi. és testnevelési munkakozosség munkdjat irdnyitja

B8 Felel6s az iskola pedagdgiai, szakmai fejlesztési munkéajiért

8 Az iskolai konyvtar munkéajanak iranyitdsa

H Aziskolai Didkonkormdanyzat kozvetlen segitése

H  Aziskolai iinnepségek, évforduldk, kulturdlis rendezvények szervezése

H Szervezi és koordindlja az iskolai iigyeletet (tandri, tagozatfelelGsi, igazgatd

helyettesi)

Felel¢s a KITKI ¢sszes munkatarsanak a beiskoldzédsaért, tovabbképzéséért

Felel6s a teriiletéhez tartozé munkatdrsak beiskoldzéasaért, tovabbképzéséért

altala vezetett tagozatok tevékenységét

H
hu |
H Kidolgozza a neveldmunka ellenérzésének tervét, irdnyitja és szervezi az
a
=]

Osszefogja a palyazati programokat
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Formazott: Behulzas: Bal: 0,63 cm,
Els6 sor: 0 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 0,75 cm,
Fligg6: 0,75 cm, Grafikus listajeles
felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Tabuldtorhely: 1,27 cm +
Behlzas: 1,27 cm

Formazott: Grafikus listajeles
felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Tabulatorhely: 1,27 cm +
Behlzas: 1,27 cm




B Végrehajtja a minéségfejlesztésbil adddo feladatait

H  Evente mindsiti a hozza tartozé munkatarsakat, melynek alapian:

e hidnyossidgaik potlasara (kotelezs tovabbképzés),

e amingségi bérpotlékukra illetve kitiintetésiikre javaslatot tehet.

H A munkateriiletéhez tartozé a kozalkalmazottak bér- és munkaiigyi

kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz

H B — A testnevelési—és—az—osA  munkateriiletéhez  tartozé a

kozalkalmazottak bér- és munkaiigyi kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz

B Mingsiti, kitiintetésre javasolja a teriiletéhez tartozé dolgozokat,
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A KITKI nevelési igazgatohelyettese:

B A KITKI Fegyelmezé Tandcsdnak megbizott elnoke

B Felel6s az iskola pedagdgiai, szakmai fejlesztési munkéajaért

ii Elektromos, osztalyfénoki és munkakozosség munkéjat irdnyitja

Osszefogja az iskola kiilso, kiilfsldi kapcsolatait, késziti és koordindlia a

palyazatokat

O Iranvitja és ellen6rzi a munkavédelmi, ttizvédelmi és ifjisdgvédelmi feladatok< - - - | Formazott: Grafikus listajeles
felsorolds + Szint: 1 + Igazités: 0,75
koordinalasat,véerehajtasat, cm + Tabuldtorhely: 1,39 cm +

Behuzas: 1,39 cm

B Irdnyitja az iskola min&ségfejlesztési tevékenységét

H Mindsiti, kitiintetésre javasolja a teriiletéhez tartoz6 dolgozdkat,

8 Felel6s a teriiletéhez tartozé munkatarsak beiskoldzéasaért, tovabbképzéséért

O Kidolgozza a nevelémunka ellen6rzésének tervét, irdnyitja és szervezi az

H  altala vezetett tagozatok tevékenységét

8 kozalkalmazottak bér- és munkaiigyi kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz

H A munkateriiletéhez tartozé a kozalkalmazottak bér- és munkaiigyi

kérdéseiben dont, illetve javaslatot tesz

H Szervezi és koordindlja az iskolai iigveletet (tandri, tagozatfelelGsi, igazgatd

helyettesi)

Formazott: Grafikus listajeles
felsorolas + Szint: 1 + Igazitds: 0,75
cm + Tabuldtorhely: 1,39 cm +
Behtzas: 1,39 cm
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Fejlesztési-informatikai igazgatohelyettes

Lt

A Kkijelolt tantigyigazgatasi feladatok ellatasa (6rarend-, tantargyfelosztés
készitése, Osszegzése, tulorak, helyettesitések stb. kijel6lése,)
Felel6s az iskola pedagodgiai, szakmai fejlesztési munkajaért
Az érettségi, és OK]J vizsgdk szervezése, lebonyolitasa
A szakkozépiskolai tanulmanyi versenyek szervezése, koordinalasa (OSZTV,
OTTV stb.)
Szervezi és koordindlja a kiilonbozé iskolai méréseket (kompetencia mérés,
stb)
A természettudomanyos, informatikai-, és kozgazdasagi szakképzési
tagozatfelel6s munkdjanak koordindldsa, a munkakozosségek munkdjanak
irdnyitasa
Szémitastechnikai szakképzések koordindlasa, beiskolazastél a vizsgdk
szervezéséig
Szervezi a javito- és potlo-vizsgakat
Végrehajtja a min6ségfejlesztésbsl ad6do feladatait
A teriiletéhez tartozé kozalkalmazottak bér- és munkatigyi kérdéseiben dont
illetve javaslatot tesz
Felel6s a tertiletéhez tartoz6 dolgozok beiskoldzasaért, tovabbképzéséért
Koordindlja, ellen6rzi, mindsiti, munkajukat és kittintetésiikre javaslatot tehet.

Mindsiti, kitiintetésre javasolja a teriiletéhez tartoz6 dolgozodkat,
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A KITKI taniigyi - koordinaciés - gyakorlati oktatasvezetd:

O A tanuldk beiskolazasaval kapcsolatos feladatok kozvetlen irdnyitdsa, az
el6zetes tehetséggondozds szervezése

# Tanulok évkozi felvétele, atvétele, dthelyezése.

H A tantigyigazgatasi adminisztracids feladatok ellatdsa : statisztikai jelentések,
adminisztrativ el6készitése, KIRSTAT, FOKIR, stb. kezelése.

O Felel6s a teljes szakiskelai-szakiskolai, szakképzési tagozat {-gépész)-szakmai

elméleti,

‘H—gyakorlati képzéséért, a szakmai tagozatfelel6s munkdjanak koordinaldsdért.a« - - - ‘{Formézott: Behuzas: Bal: 0,75 cm,
Fligg6: 0,75 cm

Szervezi és koordinalja a szakmai tagozat szakmai tanulményi versenyeit,
Iranyitja az iskolai tanmtihely teljes tevékenységét,

Uj kapcsolatokat épit ki a vallalkozokkal, gyakorlati képzést folytaté cégekkel

e S = A = G =

Gondozza és megkoti az iskola és a tanuldkat foglalkoztatd cégek, valamint a
tanulok szerzGdéseit

O Bonyolitja, szervezi a gépészeti és az elektromos tertilet gyakorlati versenyeit,
és vizsgait

A Termelési és tanulményi feladatokat 6sszehangolja
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O Felel6s az elektromos, és gépész szakképzés vizsgdinak elméleti és gyakorlati
részéért

4 Felel6s a tertiletéhez tartozé dolgozok beiskolazasaért, tovabbképzéséért

B Mindsiti, kitiintetésre javasolja a teriiletéhez tartoz6 dolgozodkat, - - {Formézott: Behlzas: Fiiggé: 0,63 cm J

1 Koordindlja, ellen6rzi, mindgsiti, munkéjukat és kitiintetésiikre javaslatot tehet.

O Dont és javaslatot tesz a munkateriiletéhez tartozé kozalkalmazottak bér- és

munkatigyi kérdéseiben.

- {Formézott: Kiemelt J

el «- - ‘[Formézott: Behuzas: Bal: 2,02 cm J

Kollégiumi kollégium vezetd

A Kidolgozza a kollégium oktat6-nevel6 munkajanak munkatervét,

O  Gondoskodik a tandri munkakozosségek megalakitasarol,
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O Kidolgozza a nevelémunka ellendrzésének tervét, iranyitja és szervezi az

_B——eEllen6rzési terv végrehajtasat, mindsiti, kitiintetésre javasolja a
kollégium dolgozéit,

H Javaslatot tesz az igazgaté felé a csoportvezet§ nevelStanarok, a
munkakozosségek és szakkorok vezetSinek kinevezésére,

O A teriiletéhez tartozé kozalkalmazottak bér- és munkatigyi kérdéseiben dont,
illetve javaslatot tesz,

O  Felel6s a tertiletéhez tartoz6 dolgozok beiskolédzaséért, tovabbképzéséért,

A Irényitja és ellen6rzi a munkavédelmi, tizvédelmi és ifjusagvédelmi feladatok

koordinalasat,végrehajtasat,

Kiemelt feladatai :

H A nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése, a kollégiumi nevel6testiilet vezetése,

O Egytittmi(ikodés biztositdsa a kollégium kornyezetével, az érdekképviseleti
szervekkel, a sziil6k és a didkok képviseldivel és a diakjogok
érvényesiilésének biztositasa,

A A nemzeti és intézményi {linnepek munkarendhez igazod6, mélt6
megszervezése,

O A gyermek-és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanuléi-baleset megel6zési
tevékenység iranyitasa,

O A dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy a

kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.
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A KITKI szakmai tagozatfeleldsei:

Kotelez6 6raszam:
Kollégiumi tagozatok: 30 6ra/hét
Fia- tagozatfelel6s

Leany- tagozatfelel&s

1L P P

Szakkozépiskolai tagozat: 220 6ra/hét
Elektromos tagozatfelel6s

Természettudomanyos tagozatfelelss

Human tagozatfelel6s

Informatikai tagozatfelel6s

Erettségi utani szakképzési tagozatfelelés

Feln6ttképzést irdnyito tagozatfelel6s

Gyakorlati oktatas tagozatfelel6se

Mingségbiztositasi tagozatfelel6s {iskelay

Nyelvi tagozatfelel6s

Tagozatfelel6sok é&ltaldnos feladatai megegyeznek a vezet6 beosztist dolgozoékra
vonatkozé el6irasokkal, de munkéjukat kozvetleniil a kijelolt igazgatohelyettes

irdnyitasaval latjak el.

1 Atfogban iranyitjdk szakmai tagozatuk képzési strukturajanak fejlesztési
tevékenységét (rovid és hosszu tavon)

O Koordindljdk a hozzajuk tartozé elméleti és gyakorlati munkakozosségek
munkéjat (Egyeztetik az elméleti és gyakorlati oktatds tanmeneteit, fejlesztési
elképzeléseit.)

O Részt vesznek az iskolai irdnyit6 munkaban, el6zetes beosztas alapjan tigyeleti
tevékenységet latnak el

O Megszervezik a kollégak tovabbképzését, helyettesitését

1 Segitik a palyakezd6 kollégak szakmai, pedagogiai munkajat
Ll []
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O Javaslatot tesznek a teriiletiikon dolgozok bér- és munkatigyi kérdéseiben

O Koordinald szerepet toltenek be a szakmai tanulmanyi versenyek és a vizsgak

szervezésében, el6készitésében

H Havi rendszerességgel

ellenérzik a tandrai, kotelezé kollégiumi

foglalkozasokat és a tanéran kiviili, szabadidés tevékenységeket

O Utemezés szerint latogatjdk a kollégdk o6rait, kollégiumi foglalkozésait, s

szitkség esetén pedagdgiai segitséget nyujtanak nevelési problémak

megoldésaban

H  VezetSként felkérés esetén képviselik a KITKI-t szakteriiletiitknek megfelel6

rendezvényeken, tandcskozasokon, tovabbképzéseken

Vezet6k helyettesitésének rendje (R. 4. § (1) bek. f) pont):

Intézménytiinkben a helyettesités rendjét a kovetkez6képpen szabalyoztuk:

- A vezet6k munkakori leirasa tartalmazza a helyettesitést és az intézkedési jogkoroket.

- Minden tanév elején elkészitjiik a vezetSk tigyeleti beosztasat, hogy a szorgalmi

id6szakban naponta de. és du. legyen felel6s ig.h. vagy vezet6 az intézményben.

A nyéri id6szakra kiilon vezet6i tigyeleti beosztas készitiink.

Helyettesitési sorrend:

Igazgat6
Iskoldban: Kollégiumban:
Altalénos ig. helyettes Kollégiumvezet6
Ig. helyettesek, tanmthelyvezetd Helyettesitéssel megbizott
tagozatfelel6skeléginmvezeté-helyettes
Tagozatfelel 6sok Tagozatfelel6sok
MunkakozosségvezetSk MunkakozosségvezetSk
Tanar Tanar

A helyettesit6 kozalkalmazottak felelésségét, intézkedési jogkorét a munkakori

leirasuk tartalmazza.
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II1.1.b). Gazdalokodésbdl adodo feladatok:

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Gazdalkodas szempontjabol onalloan miikods koltségvetési szerv.

Az alapito okirat szerint onalléan rendelkezik a munkaltatéi jogokkal, a személyi

juttatds és a munkaadoékat terheld jarulékok elGiranyzataival.

Gazdalkodasi feladatait a Csepel TISZK Gazdasagi Szervezete latja el a koztiik

létrejott egyiittmiikodési megallapodas alapjan.asigiszervezetfelépitése-ésfeladata
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Tanulméanyi -éshumén-csoport feladatai

Az intézmény tanuléinak,-delgezéinak kollégistainak nyilvantartasa, éieyviteli-munka
végzése; a napi posta tigyintézése, tanuléi tigyintézés, személyi tigyek intézése,felnétt

dolegezék a tanuldi-, kollégiumi jogviszonnyal—munkaviszenydval kapcsolatos

adminisztracios teend6k ellatéasa.

Ellatja az intézmény skela-kézbesitési feladatait.

Iskolatitkér
A tTanulmaényi csoport vezetdje-és-humdén-esoportvezetd
Irdnyitja és ellenérzi a csoport munkdjat, intézi—a—kinevezéseket—jogviszeny

4. E{ . P 1 < B

Levelezések, postdzés, pélyazatok, bizonyitvany madsodlatok tigyintézése, aktualis<- -

feladatok gépelése, egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

«— -

3——Tanulményi iigyintéz4 1. <3k

A tanuldk beiskoldzédséval, felvételével, nyilvantartasaval, zarévizsgak
adminisztracidjdval kapcsolatos feladatok elldtidsa. Napi posta

ugyintézése, tigyviteli anyagok sokszorositasa.

—4—Tanulmanyi ligyintéz6 II. -

A FOKIR rendszer kezelése, tanul6i adatok szamitégépes feldolgozasa,

érettségivel. szakmai vizsgakkal kapcsolatos adminisztracioé.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irdsok,

feltételek (Amr. 13/ A. § (3) bek. j) pont)
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tevékenységei (energia értékesités, kozvetitett szolgaltatds, étkeztetés, stb.)

tekintetében adéalany.
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Kollégiumi iigyintézs

Levelezések, postazas, palyazatok, tanulok felvétele, kiléptetése, étkezésbefizetés,

ugyintézése,

aktuadlis feladatok gépelése, egyéb adminisztracios feladatok elldtasa.

A kollégiummal kapcsolatos gondnoki feladatok ellatasa, a kollégiumi technikai - - IFormézott: Balra zart, Beh(izés: Bal:
0cm

dolgozdok munkdjanak irdnyitésa.

A kollégium teriiletén 1év$ berendezés és felszerelési targyak kezelése és

nyilvantartasa.

Textilraktar kezelése.

P P z z

<+~~~ -/ Formazott: Behlzas: Bal: 0.cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

z . . . ~ 7 z sz
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é é a a <~~~ - Formazott: Tabulatorok: 0,95 cm,
Balra zart

* =~ { Formazott: Behizés: Bal: 0 cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

Formazott: Tabuldtorok: 0,95 cm,
Balra zart

Formazott: Tabulatorok: 0,95 cm, J

Balra zart + Nincs 1,27 cm

Formazott: Behlzés: Bal: 0 cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm, Els6
sor: 0 cm, Tabulatorok: 0,95 cm,
Balra zart

2 DR TRES T PRI 2
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<« - -~ -/ Formazott: Tabulatorok: 0,95 cm,
Balra zart

“~ =~ { Formézott: Behtizas: Bal: 0cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

<~~~ - Formazott: Behlzas: Bal: 0.cm,
Tabuldtorok: 0,95 cm, Balra zart

szamozas, Tabulatorok: 0,95 cm, Balra

<+~~~ Formazott: Nincs felsorolas vagy
zért

<~~~ 7 Formazott: Behlzas: Bal: 0.cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

<~~~ 7 Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

<~~~ 7 Formazott: Behlzas: Bal: 0.cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart
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Formazott: Sorkizart, Sorkdz: 1,5
sor, Tabuldtorok: 0,95 cm, Balra zart

|

T

Formazott: Sorkizart, Tabulatorok:
0,95 cm, Balra zart

|

Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm,
Tabuldtorok: 0,95 cm, Balra zart

1

2

2

Formazott: Sorkizart, Tabulatorok:
0,95 cm, Balra zart

«— — —

Formazott: Normal, Sorkizart,
Behlzas: Bal: 0 cm, Tabulatorok:
0,95 cm, Balra zart

1

1

Formazott: Tabuldtorok: 0,95 cm,
Balra zart
Formazott: Behlzés: Bal: 0 cm,

Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

1

Formazott: Behlzas: Elsé sor: 0 cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

|

T

T

Formazott: Tabulatorok: 0,95 cm,
Balra zart
Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm,

Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

|

Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm, Els§
sor: 0 cm, Tabulatorok: 0,95 cm,
Balra zart
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Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm,
Tabuldtorok: 0,95 cm, Balra zart

—irathoz; <~~~ | Formazott: Behlzas: Elsé sor: 0 cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart
—adathozés - - — ,,
N Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm, Els6
. o sor: 0 cm, Tabulatorok: 0,95 cm,
informatikairendszerhez; Balra zart

Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

“~ =~ { Formazott: Behizs: Bal: 0 cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

B \W Formazott: Beh(zas: Bal: 0 cm, Els6

- - ‘[Formézott: Behuzas: Elsé sor: 0 cm, }

*

sor: 0 cm, Tabulatorok: 0,95 cm,
Balra zart

<~~~ -/ Formazott: Tabulatorok: 0,95 cm,
Balra zart

8 SrZési & < 3 <~ -~ -| Formazott: Behlizas: Els§ sor: 0 cm,
Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

P Z P 2

<+~~~ - Formazott: Tabulatorok: 0,95 cm,
Balra zart
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5 Srzé oS 2 HE < - - — 1 Formazott: Behlzés: Bal: 0 cm, Elsé
sor: 0 cm, Tabulatorok: 0,95 cm,
54 3 Balra zart

2% P P 2

<« - -~ -/ Formazott: Sorkizart, Sorkéz: 1,5
sor, Tabulatorok: 0,95 cm, Balra zart

< -~ ~ 7 Formazott: Jobb: 0 cm, Tabulatorok:
0,95 cm, Balra zart
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III.1.c). A KITKI NevelGtestiilete

Az KITKI Nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben kompetens tandcskozé és
hatdrozathoz6 szerve, amelynek tagja a pedagdgus-munkakort betolts, és az oktato-
nevel6 munkat kozvetleniil segit6 fels6fokt végzettséggel rendelkezs iskolai és

kollégiumi alkalmazott.

A nevelGtestiilet nevelési-oktatasi kérdésekben, a KITKI miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a Kozoktatasi Torvény (1993. évi LXXX. tv. A kozoktatasrol) és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben donthet, egyébként pedig

véleményez§ és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet jogkorei koziil dtruhdzza a dontési jogot a kovetkezSkben felsorolt

kérdésekben:

A A kozoktatasrol szolé LXXX. tv. 57.8./g. pontja esetében "a tanul6k magasabb
évfolyamba lépésének megallapitasa az iskola adott tagozatan vagy évfolyaman
tanité pedagogusok altal képviselt nevel6k kozosségének a feladata.

O Ugyanez vonatkozik az 57.§./h. pontjanak masodik részére, amely a tanuldk
osztalyoz6 vizsgara bocsatasat irja eld.

O 57. 8§ / h. pontja els6 részénél a tanuldk fegyelmi tigyében a dontést a

nevel6testiilet atruhazza a KITKI Fegyelmez6 Tandcsara.
A nevel6testiilet feladatainak atruhéazasa esetén a feladatot ellatoé koteles a kovetkezé

nevelGtestiileti értekezleten vagy a féléves munka értékelésekor megbizatdsardl

beszamolni.
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A KITKI Fegyelmezd Tanacs tagjai:

B a Fegyelmez6 Tandcs elndke: a nevelési igazgatdhelyettes, mint a KITKI

igazgat6janak allandé megbizottja_(Akadalyoztatdsa esetén a KITKI igazgatéja

maéast is megbizhat!)- Kollégiumi iigyek esetén az elnoki funkciot a

kollégiumvezet6 latja el {A-Fegyelmezé Tandes-elnske)

O az érintett teriilet vezet§ beosztasu dolgozéja (igazgatohelyettes, vagy

tagozatfelel6sek)

I annak az osztdlynak, kollégiumi csoportnak a pedagdégus kozossége, ahol a
fegyelmi eljaras folyik

B a DOK - képviselsje (osztalytitkér, csoport képvisel6je)

o Ifjusagvédelmi felelGss

1 Didkmozgalmat segit6 tanar

Szakmai munkakozosségek:

Pedago6gusaink iskolai vagy iskoldk kozotti szakmai munkakozosséget hozhatnak
létre, ha legalabb harom azonos tantargyat, tantargycsoportot, szakmat,

szakmacsoportot tanité pedagogus ezt kezdeményezi.

A szakmai kozosségek célja
Az azonos teriileten tevékenykeds pedagoégusok a kozos minGségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére, és ellenérzésére szakmai kozosségeket
hozhatnak létre. A szakmai kozosség tagjai koziil évenként a kozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasdra szakmai munkakozosség-vezetst
terjeszthet el6, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok elldtasaval. A szakmai
kozosség specialis formaja a munkakozosség, mely az altalanos kollégiumi

tagozatnal, illetve a szakkollégiumi atfogé tevékenységeknél értelmezhetd.

A szakmai kozosségek feladatai

A szakmai k6z6sség a magas szinvonalt munkavégzés érdekében: . ...
_ -| Formazott: Grafikus listajeles

- felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
cm + Tabuldtorhely: 1,27 cm +
Behlzas: 1,27 cm

O fejleszti a szakteriilet médszertanat, és a nevelémunkat, +

56



meghatdrozza a tantdreyakhoz alkalmazandé tankonyveket, munkafiizeteket

u |

[ S = S = S 1§

javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélasara

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanuldk életmodjat, szocioskonémiai pozicidjat,

Jogai és feladatai

A szakmai kozosség vezetGje képviseli a kozosséget az intézmény vezetsége felé, és

a kollégiumon kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a kozosség

tagjait. Ezen tilmendGen tajékoztatja Sket.

Iranyitja a kozosség tevékenységét, felel6s a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutaté-foglalkozasokat szervez,

elbirdlja és jovahagyasra javasolija a kozosség tagjainak pedagogiai
programhoz igazodé nevelési terveit

ellen6rzi a kozosségi tagok szakmai munkdjat, el6rehaladast és annak
eredményességét, hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé

Osszedllitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a kozosség éves
munkaprogramjat

beszamol a nevelGtestiiletnek a kozosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a kozosségi tagok jutalmazésara,

kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

Az Iskola szakmai kozosségei:

H

o

Osztéalyfénoki
tagja: minden osztalyfénok

Magyar nyelv és irodalom, konyvtar
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O Torténelem, tarsadalomtudomanyi
tagja: a magyar nyelv- és irodalom, torténelem, tarsadalmi ismeretek és
konyvtar-szakos tanar
B Nyelvészeti
tagja: az 0sszes idegen nyelv- szakos tanar
B Természettudomanyi &
tagja: - matematika, -szakos targyakat tanité tanar
B——Természettudomanyi-H—tagja: a - fizika, - a bioldgia,- kémia,- foldrajz«- - - {Formézott: Behlzas: Els6 sor: 0 cm J

szakos targyakat tanit6 tanar

0 Gépészeti elmélet
tagja: a gépészeti elméleti targyakat tanito tanar
O Elektromos elméleti:
tagja: az elektromos targyakat tanit6 tanar
B Informatika elméleti:
tagja: a szamitastechnikai és kozgazdasagi szakmai targyakat tanité tandr
O Kozgazdasagi elméleti:
tagja: kozgazdasagi elméleti tdrgyakat tanit6 tanar
O Testnevelési
tagja: a testnevel§ tandr, edzé

I Szakoktatéilskelaitanmithely

tagja: tanmtihelyi elektromos és gépész szakoktato,

A Kollégium szakmai kozosségei:

o Fid tagozat

O Leany tagozat
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Szaktanari munkakor keretében ellatando feladatok:

£t

4]

A tanitasi tevékenység megtervezése, tanmenetkészités tantargyanként,
évfolyamonként az egész tanévre

Felkésziilés a tanitdsi orara

A tanitashoz sziikséges eszkozok el6készitése, megfelel6 felhasznaldsa,
allaganak 6vasa

[rasbeli dolgozatok, feladatlapok stb. a tanulé tudasat mérs és értékel anyagok
készitése

A tanul6k otthoni munkafeladatainak kiadasa

Tanulményi versenyekre OSZTV—re—val6 felkészités, tehetséggondozas , és

felzarkoztatds

A tanulok teljesitményének folyamatos ellenérzése, értékelése osztalyzatok
havonkénti megallapitdsa és rendszeres beirasa a targyhdnapot kovets ho

5-ig az osztdlyozé napléba és a tanulok ellen6rzé konyvébe. A havi
osztalyzatok barmely okbdl torténé elmaradasanak jelolése

A haladasi napl6 vezetése

A tanitési id6kereten beliil az tigyeleti szolgélat ellatédsa

Helyettesités a tanitasi idSkeretben a beosztasnak megfeleléen, jogszabalyban
meghatédrozott kiilon dfjazas ellenében

A szil6k tajékoztatdsa a tanuldk elémenetelérsl, fogaddoran és sziil6i
értekezleten (Kiemelten kezelve a bukasra all6 tanuldkat)

Kozremtikodés a tanuldi fegyelmi eljarasban

Részvétel a nevelGtestiileti értekezleten, konferencidn, egyéb konkrét probléma
megoldasa érdekében rendezett Gsszejovetelen

A sziikséges tovabbképzéssel és onképzéssel jaro kotelezettségek vallaldsa
Kozremtikodés az iskola éaltal illetve az egyéb intézmény éltal szervezett
rendezvényeken

Kozremiikodés a szakteriiletének megfelel6 szakmai munkakozosségi
tevékenységében

Rendszeres kapcsolattartas a tanulok gyakorlati oktatéival

Kijjelolés alapjan szervezett tandri tigyelet elldtasa.
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Szakoktatéoi munkakor keretében ellatando feladatok:

g o

g oo

= S = S = |

A gyakorlati oktatdsi tevékenység tantervi kovetelmények szerinti
megtervezése, a szakmai munkakozosséggel egyeztetett koncepcié szerint, a
gyakorlati oktatas vezet6jének ttmutatasa figyelembe vételével

A kiegészit6 képzés illetve egyéb tandran kivili gyakorlati oktatasi
tevékenység fentiek szerinti tervezése

Bevezet6 foglalkozasok el6készitett megtartasa

Tanulmanyi versenyekre( SZKT, OSZTV) valo felkészités,
tehetséggondozas,és felzarkoztatas

Foglalkoztatdsi terv készitése a tanmenetek alapjdn, a A—tanuldk ellatasa

megfelel6 mennyiségli és mindségli munkafeladattal, a tanulok munkdjanak
figyelemmel kisérése

Az oktatokabinet rendezett, hasznalatra alkalmas allapotban tartasa

A tanulok teljesitményének ellenérzése, értékelése, a tanuléi munkanaplok
figyelemmel kisérése, értékelése, az osztalyzatok havonkénti megallapitédsa és
rendszeres beirdsa a tdrgyhonapot kovetd 5-ig az osztalyozoé napléba és a
tanulok ellenérzsjébe

A havi osztalyzatok barmely okbdl torténé elmaradédsanak jelolése

Ugyeleti szolgélati ellatasa a gyakorlati oktatasi idSkereten beliil

Sziikség szerinti helyettesités jogszabalyban meghatarozott kiilon dijazés
ellenében a beosztasnak megfelelen

A sziikséges tovabbképzéssel és onképzéssel jaro kotelezettségek vallaldsa
Munkavédelmi, baleset-megel6zési teendSk folyamatos ellatasa

A haladasi és osztélyoz6 naplé vezetése

Kozremtikodés a tanmtihelyi —munkafeladatok mtszaki el6készits
munkdélataiban

A sziil6k tajékoztatasa sziil6i értekezleten, fogaddnapon

Sziikség esetén kozremtikodés tanuldi fegyelmi eljarasban

Részvétel szakmai-modszertani tovabbképzéseken, bemutat6 foglalkozasokon

Rendszeres kapcsolattartas a tanulok osztalyfénokeivel
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Munkakozosségvezetik feladatai:

8 Osszeéllitjia a munkakozosség éves programjat

O A munkakodzosség szakteriiletéhez tartozé tantargyak tanitdsi koncepcidéinak
és kovetelményrendszerének kialakitésa, fejlesztési munkéinak
Osszehangolasa, irdnyitasa

hu Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelGStestiilet szamara
(igény szerint az igazgatd, igazgatd helyettes, tagozatfelels részére) a
munkako6zdsség tevékenységérol

O Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozgsség tagjainak tanmeneteit

O Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatdé foglalkozasokat
(tandrakat) szervez

O Segiti a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését, felhivja a figyelmet a
sziikséges szakirodalom tanulmanyozéséra, koordinalja a tovabbképzést

A Az el6relathato hidnyzasok szakszert helyettesitésének megszervezése

O Javasolja a kozvetlen munkahelyi vezetSjének (tagozatfelelésnek) a
munkakozosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését

O Képviseli a munkakozosséget az iskolan beliil és kiviil

O Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét

O Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a

kovetelményrendszernek val6é megfelelést

H  Segiti a pélyakezdd tanarok, 4j pedagégus munkatirsak munkajat, be-
illeszkedését

O Koordindlja a tandran kiviili tevékenységeket

O Tanulményi versenyeket el6késziti és szervezi

Osztalyfénokok feladatai:
H A tanév nevelési feladatainak tervezése, oktatéo-nevel¢ munkahoz tanmenet
készitése
H  Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, hogy az iskola pedagogiai
elvei szerint nevelhesse osztdlydnak tanuldit a személyiségfejlédés tényezsit

figyelembe véve
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O Egyittmiikodik az Osztaly Didk Bizottsagaval, (ODB) segiti a tanul6kozosség
kialakulasat

O Tapasztalatszerzés céljabol latogatja az osztilyban tanité pedagdgusok
orait, szakoktatok gyakorlati foglalkozasait, koordinalja nevelésszempontt
munkdjukat

O Kapcsolatot tart a sziil6kkel, a tanulék életét, tanulmanyait segits
személyekkel. (Pl.: pszicholégus, gyogytestnevel, iskolaorvos, ifjusag- és
gyermekvédelmi felel6s stb.)

f  Figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi

helyzetét, kiilonos tekintettel a késésekre és igazolatlan mulasztasokra

Et

Fegyelmez6 intézkedést, fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve arra érdemes

tanulot dicséretben részesit, igazgatoi tantestiileti dicséretre felterjeszt

O Ismerteti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a nevel6testiilettel

0 Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellenérz6-konyv
atjan rendszeresen tajékoztatia a sziil6ket a tanuldk magatartasarol,
tanulményi elémenetelérsl

O Foglalkozik a tanul6k egyéni problémaival

O Figyeli tanul6i szocialis helyzetét, segit a megfelel§ juttatasok (segélyek,
étkezési, tankonyv tdmogatas, stb.) elosztasdban

O Elldtja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios feladatokat, a
haladasi-osztalyozdsi naplé preciz vezetését, bizonyitvanyokkal torzs-
konyvekkel kapcsolatos teendket, megbizés alapjan jegyz6i feladatokat lat el

A Szervezi az osztalyszinti megemlékezéseket, tinnepségeket,
osztalyprogramiklubdélutanokat

O Elokésziti, szervezi, vezeti a tanulményi kirdnduladsokat. (Ennek idejére a
jogszabélyban meghatarozott koltségtérités és kiilon dijazés illeti meg, melyet
a Kollektiv Szerz6dés szabalyoz!)

O Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival a

kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség tevékenységének

eredményességét

O Segiti a tanulok palyavalasztasat, tovabbtanuldsat, munkavallalaséat

A csoportvezet6 nevelGtanar feladatai:
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Nyomon koveti a tanulék tanulményi el6menetelét, életvitelét

Intézkedéseivel el6segiti a  tanuld  tehetségének  kibontakozésat,
személyiségének fejlédését.

Kapcsolatot tart a tanuldé sziileivel, illetve torvényes képviselGjével,
iskolajaval, nevezetesen osztalyf6nokével, szaktandraival, sziikség szerint az
iskola gyermekvédelmi felel6sével, specidlis esetben az intézmény
vezetésével.

Elvégzi az intézményi mindségbiztositasi rendszer raruhazott feladatait.

Osztalyf6noki munkakozosségvezetsk feladatai:

o
=

Az iskolai nevelési koncepci6 kidolgozasanak iranyitasa

Az osztalyfénokok adminisztrativn munkdinak figyelemmel kisérése,
ellendrzése

Nevelési értekezletek el6készitése

Osztélyfoénoki 6rak latogatdsa, az 6rak tapasztalatainak megbeszélése
Ko6zremtikodés a tanév rendjének (itemtervének) kialakitasaban, az tinnepek,
tanitas nélkiili munkanapok, tanulmanyi kiranduldsok, kiilonféle sport és
kulturalis rendezvények meghatdrozasidban, programok el6készitésében,
lebonyolitasdban

Képviseli az iskolat neveléssel kapcsolatos értekezleteken, rendezvényeken

Az iskolai konyvtaros:

Munkaéjat az altalanos igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Feladata:
O azallomany 6rzése, kezelése, fejlesztése
O a konyvtar haszndlatdnak - meghatdrozott nyilvantartdsi rend szerinti
biztositdsa, konyvtéri feltigyelet
H  atanul6k olvasési kultdrdjanak fejlesztése, tdjékozodasuk segitése
1 kolcsonzés és az ezzel kapesolatos tigyintézés
O folyodiratok, periodikdk gytjtése, kittetése

(A konyvtar miikodését a nevelGtestiilet kiilon szalyzatban szabalyozza!)
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Pedag6gusok munkaideje

A Csepel - Sziget Mitiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabélyzata az alabbiakkal egésziil ki a kozoktatdsrdl szol6 1993. évi LXXIX.
torvény modositasarol szolé 2006. évi LXXI. térvény ( a tovdbbiakban mddositd
torvény) rendelkezései alapjan, valamint a 186/2006. (VIIL.31.) Kormany- rendeletben
megfogalmazottak szerint a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatési intézményekben targyt 136/1992.(X.8.) Kormanyrendelet

modositasarol.
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1. A feladat ellatasi terv készitése, tartalma

A pedagoégus munkajat kéthavi munkaidSkeretben végzi.

A munkaid6 heti 40 6ra, amely magaban foglalja

- a tanitési orak szakszer(i megtartasat,

- az iskoldban elvégzend6 egyéb, a munkakori lefrasban részletezett feladatokat,

- az iskolan kiviil ellatott tanitassal és az iskolai munkéval 6sszeftiggé feladatokat.

A pedagoégusok munkabeosztasat feladat ellatasi tervben (tantargyfelosztds, drarend)
évente az iskola igazgatdja hatarozza meg;:

- a tanitdsi 6rak megtartasat,

- a téritésmentes Ordkat,

- az iskolaban eltoltend6 id6t, az iskolaban elvégzend6 feladatokkal egyiitt,

- az iskolan kiviil végezend6 feladatokat(tanulmanyi kirandulés,stb).

Az intézmény igazgatdja a feladat ellatési tervhez az

,ELSZAMOLAS a kéthavi tanitési idGkeret teljesitésének megallapitasahoz”

cimi sajat nyomtatvanyat hasznalja, melynek sszhangban van a tantargyfelosztdsban
szereplé 6rdk szdmaval, valamint a munkakori leirasban meghatérozott heti feladat
ellatasi id6beosztassal.

Az iskola igazgat6ja évente a heti Oratervet elkésziti - ami a munkakori leirds
mellékletét képezi -, melynek osszhangban kell lennie a feladat ellatasi tervben
meghatarozottakkal.

A feladat ellatasi tervet félévente az iskola tantestiilete elfogadja és az, az iskolai

munkaterv részét képezi.

2. A kéthavi munkaiddkeret vezetése és elszamolésa:

A munkaidSkeret elszamolasa az,ELSZAMOLAS a kéthavi tanitdsi idGkeret
teljesitésének megallapitidsahoz” kitoltott példa mutatia a teljesitménymutatod

meghatarozasanak madjat is.
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Pedagoégus

kollégaink tanitdasi idSkeretének megéllapitasakor, illetve annak

teljesitésekor a kovetkezoket kell figyelembe venniink:

A tavollétek csokkentik a tanitasi id6keretet, ha:

1.

2.

az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozottak a tavollétek:

=]

b= = = = = O = |

i

i

tortén6 meghallgatas),

legalabb két munkanap kozeli hozzatartozoé halala [139. § (2) bek.]
esetén,

kotelez6 orvosi vizsgélat teljes id6tartama,

véradds miatt tavol toltott id6 teljes idStartama,
munkasziineti nap miatt (125. §) kiesett id6,”

a szabadsag id6tartama,

szoptatasi munkaid6-kedvezmény [138. § (5) bek.] ideje,
munkaviszonyra vonatkoz6 szabélyban (jogszabaly, kollektiv
szerz6dés) meghatarozott munkavégzés aloli felmentés
(mentesités) id6tartama.

A tanitési id6keretet az el6z6ekben felsorolt eseteken tul a
keresgképtelenség id6tartamaval is csokkenteni kell.
Szabadid6s foglalkozés (csak a kollégiumokban szervezhetd).

az intézmény részére a fenntarto altal e kiegészitésben engedélyezett

tavollétek:

ooooooo

tanulmanyi kirandulas,

tanulmanyi, sport versenyek,

mérés,

értékelés,

vizsgaztatas,

az engedélyezett tovabbképzésen valo részvétel,

a munkatervben rogzitett intézményi eseményeken, tanits nélkiili

[m
c
=
C:
=
(oW
=
(@)
2]
[¢]
=
(0]
[§e]
3
ag
=
2
©]
~
]
N
[©]
5]
<
¢
N
oS
2]
\C
—_—
)
o
]
2
o
=
=
1SN
)
V]

66

. { Formazott: Bet(itipus: Nem DIt

J

_ _ - | Formazott: Betiitipus: Book Antiqua,
Nem D6lt

|

- { Formazott: Betitipus: Nem D8t

)




Sorszam:

ELSZAMOLAS
a kéthavi tanitasi idokeret teljesitésének megallapitasahoz
Idészak: Pedagégus neve:
Tik= Kaotelezo ora/5 x tanitasi napok /5x =
(tik= tanitasi idokeret) Egyéni 6rakedvezmény: 6/hét

foglalkozasok (heti bontasban)

Idészak Oraszam Elmaradas oka

hét

hét

hét

hét

hét

hét

hét

hét

hét

hét

2./ Kotelezo oran Kkiviil teljesitett tanoran kiviili foglalkozasok (heti bontasban)

Idészak Oraszam Jelleg Elszamolhaté
hét -2=
hét -2=
hét -2=
hét -2=
hét -2=
hét -2=
hét -2=
hét -2=
hét -2=
hét -2=

Jelleg: Korrepetalas, Sportkor, Szakkor

3./ Kaotelezé oran feliil végzett egyéni foglalkozas (jelenleg nincs kiadva)

Idészak Oraszim Megjegyzés
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4./ Kotelez6 oran feliil megtartott tanérai foglalkozasok (hetenkénti elvalasztassal

tételesen)

Datum

Osztaly

Oraszam

Tantargy

5./ Megtartott eseti és allando6 helyettesitések (Heti elvalasztassal, tételesen)

Hely.naplé
szama
(esetinél)

Datum

Osztaly

Tantirgy

Oraszdm

Helyettesités
Oka
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OSSZEGZES

Pedagégus neve:

Tanéran Egyéni
kiviili fogl. foglalkozas
(tkf) (ef)

Kies6 napok
miatt levon-
hato o6rak
(kno)

Idészak Teljesitett

tanérak (tto)

Egyéni 6ra-
Kedvezmény

(e0)

hét

hét

hét

hét

hét

hét

hét

hét

hét

hét

Osszesen:

Teljesitménymutat6 (tm) = (tto + tkf + ef + eo + kno) - tik

Szamitas : ( + + + + ) - =

Budapest, 2007. ........ccooeiiiiiiiiiii

Az adatok a naplonkénti bejegyzésekkel megegyeznek.

munkahelyi vezetd

69




Sorszam:

ELSZAMOLAS
a kéthavi tanitasi idokeret teljesitésének megallapitisihoz

Idészak: 2007.januar 08.- februar 28-ig Pedagogus neve:  Kovécs Istvan
Tik= Kdotelez6 ora/s x tanitasi napok 20/5x 38 = 1526

(tik= tanitasi idékeret) Egyéni 6rakedvezmény: 1 6/hét

foglalkozasok (heti bontasban)

Idészak Oraszam Elmaradas oka

2. hét

hét

hét

hét 9 Tovabbképzés

hét

hét

hét

LR (S|

hét

hét

hét

2./ Kotelezo oran Kkiviil teljesitett tanoran kiviili foglalkozasok (heti bontasban)

Idészak Orasziam Jelleg Elszamolhaté
2. hét 4 28z,2K 4-2=2
3. hét 3 28z,1K 3-2=1
4. hét 4 28z,2K 4-2=2
5. hét 4 28z,2K 4-2=2
6. hét 3 1Sz,2K 3-2=1
7. hét 4 28z,2K 4-2=2
8. hét 2 2K 2-2=0
9. hét 4 28z,2K 4-2=2

hét -2=
hét -2=

Jelleg: Korrepetalas, Sportkor, Szakkor

3./ Kotelezé oran feliil végzett egyéni foglalkozas (jelenleg nincs kiadva)

Idészak Orasziam Megjegyzés

4./ Kotelezo oran feliil megtartott tandrai foglalkozasok (hetenkénti elvalasztassal

tételesen)
Idészak Datum Osztily Oraszim Tantargy
2.hét 01.08. 12 A 1 Torténelem
01.10. 12E 2 Tars. ismeret
01.11 12 B 1 Torténelem




3.hét 01.15. 12 A 1 Torténelem
01.17. 12E 2 Tars. ismeret
01.18. 12B 1 Torténelem
4.hét 01.22. 12 A 1 Torténelem
01.24. 12 E 2 Tars. ismeret
01.25. 12 B 1 Torténelem
5.hét. 01.29. 12 A 1 Torténelem
01.31. 12E 2 Tars.ismeret
02.01. 12B 1 Torténelem
6.hét 02.05. 12 A 1 Torténelem
02.07. 12 E 2 Tars. ismeret
02.08. 12 B 1 Torténelem
7.hét 02.12. 12 A 1 Torténelem
02.14. 12E 2 Tars.ismeret
02.15. 12B 1 Torténelem
8.bét 02.19. 12 A 1 Torténelem
02.21. 12 E 2 Tars. ismeret
02.22. 12 B 1 Torténelem
9.hét 02.26. 12 A 1 Tars. ismeret
02.28. 12E 2 Torténelem

5./ Megtartott eseti és allando helyettesitések (Heti elvalasztassal, tételesen)

Hely.naplé
szama Helyettesités
(esetinél) Idészak | Datum Osztily | Ora | Tantargy Oka
172 2.hét 01.09. 11 A 1 Biologia Betegség
01.10. 10A 2 Torténelem 0.2
184 01.11. 10C 1 Fizika Tovabbképzés
3.hét 01.17. 10A 2 Térténelem 0.2
4.hét 01.24 10 A 2 Térténelem 0.2,
5.hét. 01.31. 10 A 2 Térténelem 0.2
204 6.hét 02.05. 10D 1 Matematika Betegség
02.07. 10 A 2 Térténelem 0.2,
7.hét 02.14. 10 A 2 Torténelem U.2.
8.hét 02.21. 10A 2 Torténelem U.2.
02.23. 11C 1 Angol Tovabbképzés
9.hét 02.28. 10A 2 Térténelem 0.2
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OSSZEGZES

| Pedagégus neve: ElszimolékKevaes Istvan

Tényl. Tényl. Kiesé
Idészak kote- kote- Tényl. napok Egyéni
lezd lezon Telj. Tanéran | Egyéni miatt ora-
tan- feliili Tan- kiviili Foglal- levon- Kedvez-
orak tan- Orak fogl. kozas hat6 6rak | mény
orak (tto) (tkf) (ef) (kno) (e0)
1. 2. 1+2
2. hét 19 8 27 2 1
3. hét 19 6 25 1 1
4. hét 19 6 25 2 1
5. hét 10 6 16 2 9 1
6. hét 19 7 26 1 1
7. hét 19 6 25 2 1
8. hét 19 7 26 1
9. hét 19 5 24 2 1
hét
hét
Osszesen: 143 51 194 12 9 8

Tanitasi idékeret : 1526
Teljesitménymutato6 (tm) = (tto + tkf + ef + eo + kno) - tik

Szamitas: ( 194 + 12 + 0 + 9 + 8 )- 152 =+716

Budapest, 2007. .....coeeveiniiiiiiiniiiininenn

Az adatok a naplonkénti bejegyzésekkel megegyeznek.

munkahelyi vezetd



~MINTA?”

ERTESITES

Ertesités Kékesi Ferenc
részére

Sorszam:

Ertesitem, hogy a tantargyfelosztas alapjan 2006. szeptember 01-t8 - visszavondsig —
az alabbi heti orak ellatasaval bizom meg.

1./ Kotelezé orak

A. Tanorai foglalkozasok

Osztaly Tantargy Oraszam
13D Anyagismeret 2
1/11/A = 1
1/11/A Elektrotechnika 2
12C Elektr.szakmacsop.alapgyak. 4
9B Elektr.szakmacsop. alapismeretek 2
111/A Munka és kérnyezetvédelem 1
13D Miiszaki rajz 1
1/11/A Villamos mérések 6
Osszesen: 19
B. Tanéran Kiviili foglalkozasok
Osztaly Tantargy Oraszam
Osszesen:
A+B osszesen : 19
2./ Rendes munkaidében teljesitendé tanoran kiviili foglalkozasok
Osztaly Tantargy Oraszam

Osszesen:
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3./ Kotelezé éran feliil kiadott 6rak

3.A Tanérai foglalkozasok

Osztaly Tantargy Oraszam
1/11A Osztalyfonoki 1
Osszesen: 1

3.B Tanéran kiviili foglalkozasok

Osztaly Tantargy Oraszam

Osszesen:

4./ Allandé helyettesités

4.A Tanérai foglalkozas

Osztaly Tantargy Oraszam Ures 4llas szama:
12C El.szakmacs.alapgy. 4 7.
Osszesen: 4

4.B Tanéran Kiviili foglalkozas

Osztaly Tantargy Oraszim

Osszesen:

5./ Nevelo-oktaté munkaval osszefiiggo tevékenység : Heti 21 ora

A munkaiigyi nyilvantartas vezetése naponta kotelezd. Az elmaradt kotelezo orakat, kotelezo oran feliili
orakat, és az alland6 helyettesitéseket tételesen is ki kell mutatni a rendszeresitett elszamold lapon. Az
elszamolo lapot kéthavi id6szakrol kell kiallitani.

”» 2

Budapest, 2006. szeptember

Kollar Jozsef
Igazgato

a fentieket tudomasul vettem
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JMINTA”
Sorszam: 2.
ERTESITES

Ertesités MESTER- MihalyMIHALY
részére

Ertesitem, hogy a 2006/2007 tanévre vonatkozo kollégiumi tantargyfelosztas alapjan 2006. szeptember
01-t6] - visszavonasig — az alabbi heti orak ellatasaval bizom meg.

1./ Kotelez6 orak

A. Nevel6i tevékenység : 11
B. Tanéran kiviili foglalkozasok :
C. Ugyelet :

A+B+C osszesen: 11 é6ra

2./ Rendes munkaidében teljesitend6 tanéran Kiviili foglalkozasok

Szakkor : -

3./ _Allandd helyettesités

A. Neveléi tevékenység
B. Tanéran kiviili foglalkozas :
C. Ugyelet :
A+B+C osszesen: éra
4./ Nevelo-oktato munkaval osszefiiggé tevékenység : Heti 29 ora

Az elmaradt kotelez6 orakat, a teljesitett allando helyettesitéseket tételesen is ki kell mutatni a
rendszeresitett elszamold lapon.

2 2

Budapest, 2006. szeptember

Kollar Jozsef
Igazgato

a fentieket tudomasul vettem
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II1.1.d). Nevel§-oktatéo munkat segité kozalkalmazottak

<~~~ 7 Formazott: Behlzas: Bal: 0,63 cm,
Nincs felsorolas vagy szamozas

H Iskolai szakmai, moddszertani eszkozok fejlesztését, tanérai demonstracids
eszkozok el6készitését segité pedagodgiai asszisztens

O Kollégiumi szamitégépes halézat rendszergazdéja

O Iskolai szamitdgépes hal6zat rendszergazdéja

Csepel TISZK Kelégiumi-szabadid§-szervezd

Csepel TISZK Gyermek- és Iskelaiszabadidé-szervezé

Kollégiumiilfjusagvédelmi felel6s

Csepel TISZK pszichol6gus

o

i

Csepel TISZK fejleszt6 pedagdeus

Pedagodgiai aszisztens az iskolai munkdak segitésére

ﬂl:ll:ll:t‘l:li

Pedagdgiai aszisztens a kollégiumi munkak segitésére

H
. Joekolailfidsaevedelmifelels
O Kollégiumi didkonkormanyzatot segit6 tanar

A Iskolai didkénkormanyzatot segit6 tanar

M Eodssséeosdletmod ’ 44 smakalkal

III.1.e). Tanul6k kozosségei, a diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a
tanulékat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat maga alakitja

ki szervezetét, miikodési rendjét, tevékenységi tertileteit.

A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a
nevel6testiilet véleményét a didkonkormanyzatot segité tanar kozremiikodésével
az igazgatd utjan kéri meg. A didkonkormanyzat miikodését az iskola - anyagi,

technikai lehet&ségeinek keretei kozott - a muikodési kiaddsok fedezésével és
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helyiség Dbiztositasdval segiti. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat,

javaslatot tehet az iskolai életre vonatkozé barmely kérdésben.
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Iskolankban a didkok igényei szerint szervezett tanul6i kozosségek:

o diakkorok

A szakkor

O diaksportkor

O tanulmdnyi, szakmai, kulturalis verseny, rendezvény
O sportvetélkedd, didknap

o korrepetalas

" osztalyrendezvény

A fenti foglalkozdsok helyét és idGtartamat az igazgatdOhelyettesek rogzitik a

tanoéran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyfitt.

A kollégiumi didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A  kollégiumi  didkénkorményzat
tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A kollégiumi
diakonkormanyzat akkor jarhat el a kollégium egészét érint6 tiigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok mindsitett tobbségének képviselete biztositva van. A
kollégiumi didkonkormanyzat - a tanulokozosség éltal elfogadott, és a
nevel6testiilet altal jovdhagyott - szervezeti és miikodési rendje szerint végzi

tevékenységét.

A tanuldcsoportok a kollégiumi didkonkorményzat legkisebb egységei, minden
csoport megvalaszthatia annak vezetdjét, (vezetGségét) valamint kildottet
delegalhat az intézmény diakonkormanyzatanak vezet6ségébe. A tanulokozosségek
ily médon 6nmaguk didkképviseletérsl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Kollégiumi
Diadkénkormanyzat (KDOK) lata el. A KDOK tagjai alkotjdk a kollégiumi
diakonkormanyzat vezet8ségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat. A kollégiumi
diakonkormanyzat vezetdjét a teljes kollégium didksaga valasztja. A valasztas akkor

érvényes, ha azon legalabb a mindsitett tobbség részt vett.
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A kollégiumi diakonkormanyzat jogai

A kollégiumi didkonkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik

a kollégium mitikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A kollégiumi diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezékben:

a kozos irdnyitdsa kozoktatdsi intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzatanak elfogadasakor és médositasakor,

o

a kollégiumi hazirend elfogadasakor és médositasakor,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor

H  akollégium hagyomanyrendszerének kialakitasarol és dpoldsarol

A kollégiumi diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

O sajat miikodésére és hataskore gyakorldsara,

O amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznélasara,
1 t4jékoztatdsi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
hu |

vezetSinek, munkatarsainak megbizéséra.
A kollégiumi didkonkormanyzat mtikodési feltételei
A kollégium tanévenként a kollégiumvezets daltal kijelslt helyen biztositja a

kollégiumi diakonkormanyzat zavartalan miikodésének feltételeit. A kollégiumi

diakonkormanyzat a kollégium helyiségeit, berendezéseit az intézményi SzMSz és a

hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
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II1.1.f). Sziil6i szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése a nevel6 és oktaté munka segitése

érdekében sziil6i szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet jogkorébe tartozik:

u

Lt

a szervezet miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa
tisztségvisel6inek megvélasztasa

azok az tigyek amelyekben a nevelGtestiilet a dontési, véleményezési

jogat a sziil6i kozosségre atruhdzza

az iskola miikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasdban
és ellendrzésében részt vehet, véleményezési jogosultsaga van

figyelemmel kisérheti a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedadoégiai munka
eredményességét

sziikség esetén tdjékoztassa tapasztalatair6l a nevel6testiiletet, és a fenntartot

a tanuldk nagyobb csoportjat érint6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
igazgatotol

egyetértési, véleményezési jogot gyakorol a nevelési illetve pedagogiai
program, a hazirend megtekinthet6ségének helyérél és id6pontjarol

a szil6i szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezletek
napirendi pontjanak targyaldsdhoz, amelyben egyetértési, véleményezési

jogosultsaga van.

II1.2. A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

II1.2.a). A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

A szervezeti egységek ala-folé rendeltségi viszonyait a KITKI szervezeti felépitése

szabalyozza.

n

KITKI vezet6sége minden tanév elején meghatarozza sajat munkatervét és
vezetdségi megbeszéléseinek rendjét és formait. A vezet&ségi megbeszélések

heti egy alkalommal torténnek, amelyek nyilvanosak.
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O KITKI Vezet6i Tandcsa havi egy alkalommal iilésezik és a tagjai révén juttatja el
az informacidkat a nevel6testiilethez, sziil6khoz és a tanul6khoz.
O KITKI Nevel6testiilete az éves munkatervben meghatarozott két idépontban

(félév, év vége) iilésezik és értékeli a tanévet.

<« - -~ -/ Formazott: Behlzas: Bal: 0,63 cm,
Nincs felsorolas vagy szamozas
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|

munkatervben két alkalommal a kotelez6 értekezleten kiviil aktuélis nevelési
kérdésekben tilésezik. -Sziikség esetén rendkiviili neveldtestiileti értekezletet lehet

Osszehivni ha az igazgatd vagy a neveldtestiilet 1/3 vagy a sziiléi k6zosség kezdeményezi

2 Aziskolai és kollégiumi nevel6testiilet (KITKI Nevel6testiilete) az éves .-

Lt

O A kollégium nevel6Stestiilete havi egy alkalommal tlésezik és dont a
kollégiumot érint6 kérdésekben.

1 Az alkalmazotti kbzosségek képvisel6i részt vesznek a KITKI Vezet6i Tanacsa

havi megbeszélésein.

III.2.c). A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és

kapcsolattartasanak rendje

A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
nevelési-oktatasi intézményben folyé nevel6 és oktat6 munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagoégusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhaté. Az intézmény vezet&sége az egyes szakmai
kérdéseket a munkakozosségek segitségével targyalja meg. A szakmai
munkakozosség vezet6it a munkakozosség tagjai a tantestiilet alakul6 értekezlete
utdn valasztjdk meg egy évre. A szakmai munkakozosség szempontjait, érdekeit
els6sorban a munkakozosség vezetGje jeleniti meg az értekezleteken, vezetSségi
iiléseken. A szakmai munkakozosségek osszehivasat a munkakozosség vezetdje és a
munkakozosség legaldbb harom tagja kezdeményezheti. Sziikséges esetben az
igazgato, az iskolavezetGség, vagy a nevel6testiilet javaslata alapjan a nevel6testiilet
4j szakmai munkakozosségek, vagy al-munkakozosségek — létrehozasat

kezdeményezheti.
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IIL.2.c). A diakonkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az intézményi

vezetSk kozotti,és a neveldGtestiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai életre

vonatkozo

o

H o o o

B B

barmely kérdésben igy pl.:
tanulok kittintetési, jutalmazasi elveire,
az iskola sporttevékenységére,

a pélyazatok, versenyek szervezésére,

a didkmozgalmat segit6 tanar személyére

az iskolai hagyomanyok apolasara,

fegyelmi tigyek stb.

Az iskolai tanulok 8sszességét érint6 tigyekben a didkonkormanyzatot vezetd didk

az igazgatéhoz fordulhat.

Az intézményi nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat kapcsolattartasi rendje:

o

ul

A didkonkorményzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a didk-
onkormanyzatot segité tandr képviseli.

A valasztott didkképvisel6t meg kell hivni azokra az értekezletekre, ahol
kozvetleniil kell képviselniiik a jogszabélyokban rogzitett jogaikat!
Iskolank didkonkorményzatdnak az PO Tandesnak-a nevelStestiilet
altal jovahagyott szervezeti és miikodési rendje van. Ez a felépitési és

miikodési rend hatdrozza meg iskolank didkonkormanyzatanak jintal

Fandesanal-dontési, egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.

A tanuldkat minden Gket érint6 kérdésekben havonta rendszeresen
tajékoztatni kell. A t4jékoztatds formaja: osztalyfénoki ora keretében, az
ellenérz6konyvon keresztiil az iskola—tdjsagon és az iskolaradion,

valamint az iskolai honlapon keresztiil torténik. Az igazgaté vagy

megbizottja az Iskolai Didkonkormanyzaton keresztiil is adhat

tajékoztatast.
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O A tanuldk véleményiiket a fenti férumokon havonta rendszeresen
kozolhetik. Sziikség esetén biztositani kell, hogy az Iskolai
Didkonkorméanyzaton keresztiil nevelGtestiileti értekezleten is

kifejthessék véleményiiket.

A kollégiumi didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas:

A didkonkormanyzatot képvisel6 személy, vagy valasztott vezetGje, helyettese

folyamatos kapcsolatot tart a kollégium vezetsjével.

A KDOK megbizottja képviseli a tanulok kozosségét a kollégium vezetdségénél a
nevelGtestiileti  értekezletek vonatkozé napirendi pontjaindl. A csoport
diakbizottsdganak képviseldje jarhat el a csoport problémdinak megoldéasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik
az intézmény vezet6jét.

A KDOK tevékenységét altaldban valasztott - felkért - pedagogus segiti.

A kollégium didkkozosségének a kollégiumi gytilés a legmagasabb tajékoztato
foruma. A kollégiumi gytilést a kollégiumvezet6 és a kollégiumi

diakonkormanyzat vezet&je egytitt hivja dssze.

Evente két rendes kollégiumi gytilés tartand6, a tanévnyité kollégiumi gyfilés,
valamint a tanévi félévkor az értékel6 beszamol6 kollégiumi gytilés.

Rendkiviili kollégiumi gytlés csak a kollégiumvezet6 és a kollégiumi
diakonkormanyzat vezetSjének egyiittes egyetértése esetén hivhaté ossze kell§

indok alapjan.
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DOK és az intézményvezetés kapcsolatai:
Az intézményvezetés az iskolai és a kollégiumi DOK segit6 tanarok segitségével
tartja a kapcsolatot kozvetett médon, akik havi rendszerességgel beszamolnak a

diakséagot érint6 kérdésekrdl, problémakrol.

O Minden évben két alkalommal egy iskolai és egy kollégiumi férumot
(parlamentet) szervez a vezet6ség a DOK képvisel6ivel a feladatok, problémak
megbeszélésére.

O Az altaldnos igazgatohelyettes folyamatosan, az igazgatéval egyiittmiiksdve
kezeli a diaksag részérdl felmeriil6 problémakat és sziikség esetén intézkedik,

forumot, sziil6i értekezletet hiv 6ssze.
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II1.2.d). Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

A sportkorok biztositjdk mindenki szdmdra a mindennapi testedzés, sportolas
lehet&ségét.

A sporttevékenységet a testnevels tanarok szervezik a szorgalmi id6re. A tanuldk
részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szdmban vegyenek részt.

Sportkorok szervezhet6k szakosztélyi és szabadid6s tomegsport jelleggel.

Egy sportkori 6ra minimum 12 {6 jelenléte utan szdmolhato el.

A sportkor vezetGjét az igazgatd bizza meg, aki szakmailag és pedagogiailag
felel6s annak mukodéséért.

Az iskolai sportkor vezetGje a testnevelési munkakozosség vezetd, aki rendszeresen
részt vesz a KITKI Vezet6ség havi iilésein, és ott tajékoztatja a testiiletet a
munkajukrol.

Az altalanos igazgatohelyettes irdnyitja a munkakozosség munkéjat és napi

kapcsolatot tart fenn a sportkor vezet6 tanarokkal és a didkokkal.
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III.2.e. A vezetGk, nevelGtestiilet és az intézmény sziil6i szervezet kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

4]

A napi kacsolattartas az altalanos igazgatohelyettes feladata
O A szil6i szervezet havi rendszerességgel részt vesz a KITKI Vezet6i
Tanacsanak iilésein.

O Kezdeményezi az iskolai sziil6i értekezlet 6sszehivasat.

kt

Sziil6i értekezletet évente haromnégy alkalommal tartunk a sziil6i szervezettel
kozosen.

P

11 Evente két alkalommal iskolai szintti fogad66rat szerveziink.

p |

a Sziil6i Szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezletek
napirendi pontjdnak targyaldsahoz, amelyben egyetértési, véleményezési

jogosultsaga van.

A kollégiumban nincs kiilon sziil6i szervezet.

II1.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje (R. 4. § (1) bek. e) pont)
II1.3.a. Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei

A pedagogusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas alapvetSen a
diakonkormanyzatot segité pedagdgus munkajan keresztiil valésul meg.

A didkonkorményzatot segit6 pedagogus részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, az
iskolavezet6ség iilésein, és megjeleniti a didkonkormanyzati szempontokat,
tdjékoztatja a didkokat érint6 kérdésekben a pedagoégusok kozosségeit, valamint
kezdeményezi a Didkonkorményzat kozvetlen jelenlétét a didkokat kozvetleniil érint6

kérdések megtargyaldsandl.

II1.3.b. Pedagogusok kozosségei - sziil6 szervezetek (kozosségek)

A pedagodgusok és a sziil6k kozosségei kozotti kapcsolattartds els6sorban az igazgato

és a szil6i munkakozosség vezetSjének egyiittmiikodésére, valamint a sziil6i

értekezletekre és fogaddorakra épiil.
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A sziil6i értekezletek és a fogadoordk szervezésének ideje az éves munkatervben
talalhato.

A kapcsolat lehetséges forméi még:

- az SZMK képviseldinek meghivasa az Gket érint§ vezetdi, nevelGtestiileti értekezletre,
- az iskolai vezet6k, pedagogusok személyes megkeresése

- kapcsolattartés irdsos formaban (levél, fax, e-mail)

Az SZMK osztalyszinti képviseletével az osztalyf6nok dtjan tartanak kapcsolatot az
iskolai vezet6k és a pedagdgusok. A kapcsolat formajat és rendjét - a sajatossdgok

figyelembevételével - a résztvevok egyedileg hatdrozzdk meg.

II1.4. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja:

A KITKI-t kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Az igazgatohelyettesek és a tagozatfelel6sok a vezet6i feladatmegosztds szerint

tartanak kapcsolatot a kiils6 szervezetekkel.

Az KITKI rendszeres kapcsolatot tart:

| A CSEPEL TISZK tarsult iskolaival
a Févarosi Onkormémyzat Oktatasi Bizottsagaval, @Ugfyosztélyéval
hasonl6 profila szakképz6 intézményekkel, kollégiumokkal
NSZFI-vel, szakminisztériumokkal

iskolaval kapcsolatban 1év6 gyakorléhelyekkel

o o oo o

gazdasagi kamarékkal

A gyermek-ifjasagvédelem érdekében a személyes gondoskodast nyuajté

intézményekkel:

O agyamhatésidggal

H  ateriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal, nevelési tanacsadéval
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O agyermekjoléti szolgalattal,
KITKI-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal.

O rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, aki szervezett rendelés keretén

beliil latja el feladatat.
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IV. Intézményiink mMikodés rendje (Amr. 13/A. § (3) bek. e) pont)

Altalanos eléirasok:
| A tanév rendjérél az oktatasért felelGs i-miniszter évenként rendelkezik. A tanév

szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

| Sziinetel a tanitds oktéber 23-4n, november 1-én, -és marcius 15-én és Piinkosd hétfén.-
A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet éves munkatervében hatdrozza meg az aldbbi
elvek szerint:
H  asziil6k kozosségének véleményét ki kell kérni,

O atanuldkat érinté programokat meg kell beszélni az DOK képvisel6ivel.
Az éves munkatervben megtervezheté tanitas nélkiili munkanapok:

O iskolanap, melynek programjarol, idépontjardl a diak-onkormanyzat dont

O nevelési értekezletek, zar6 megbeszélések idSpontjat, témajat a nevelGtestiilet
hatdrozza meg az titemtervben. Id6pontjuk lehet6leg a hét ugyanazon napjan
legyen.

B nemzeti tnnepek, megemlékezések id6pontja, lebonyolitasa éves iitemterv
szerint

B a fentiekre ill. egyéb rendezvényekre lehet igénybe venni - titemterv szerint-az

az oktatasért felel6s OM—miniszter altal megszabott a tanév rendjében

meghatdrozott szamu évi tanitdsi napot.

A tanitasi 6rdk védelmében kell figyelembe venni az alabbiakat:

O szorgalmi id6ben - az els§ és utolsé tanitasi nap kozott - tanitasi ora, illetve
tanitdsi nap - rendkiviili esetet kivéve - nem maradhat el.

B az elmaradt tanitdsi 6rdkat, napokat a szorgalmi id6szak meghosszabbitasaval
potolni kell, ha az tanév kdzben nem pétolhato.

O  a nevel6-oktat6 munka eredményességének biztositasa érdekében torekedni

kell a hidnyzo6 pedagégusok szakszert helyettesitésérél

92



IV.1.a. Az iskola miik6dési rendje (R. 4. § (1) bek. a) pont)

Az elméleti oktatas rendje:
A tanitas helye:
az iskola és kollégium épiiletei, tanmthelye, az oktatds céljara kijelolt egyéb

helyiségek, (mozi-terem, konyvtar stb) az udvar sportlétesitményei.

A tanitas ideje:

Hétf6t6l péntekig délel6tt, amennyiben a beiskoldzott osztalyok szédma és a
tantermek altal biztositott feltételek ezt lehet6vé teszik.

A tanitas kezdési id6pontjaként a tantesttilet a reggel 8 6rat hatarozota meg.

E kezdési id6pont tanévenként véltozhat. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc. Az 6rdk
kozott 10 perces sziineteket tartunk (kivétel a nagysziinet, ami 15 perces).

A délel6tti tanitds legkésSbb a 8. o6rdval, 15 orakor fejez6dik be. A—tanitds

Sorszamozott tanitasi napként kell nyilvantartani, ha :

o roviditett csengetési rend szerinti 6rdkat szerveziink,

O Dbarmely tagozatunkon érarend szerinti tanitas van,

O akotelezé tanulmany kirandulast, gélyatabort <+~~~ - Formazott: Grafikus listajeles
. . felsorolas + Szint: 1 + Igazitas: 0,63
O projekt(ek) kidolgozasara forditott napot(kat) cm + Tabulatorhely: 1,27 cm +

Behlizas: 1,27 cm

Az érakat tarté pedagogusok feladata, hogy 6rajuk megkezdése elétt legalabb 15

perccel az iskolaban tarté6zkodjanak.

A tanitdsi 6rdk hosszat, pontosan betartsak. Az 6rakozi sziinetekben (beosztas
szerint) tigyeljenek a tanuldk fegyelmére, testi épségére. A betegséget,
tdvolmaradast lehet6leg idejében jelezzék, hogy az tigyeletes igazgatdhelyettes vagy

tagozatfelel6s helyettesitésiikrél gondoskodhasson.
A gyakorlati oktatas rendje:

A gyakorlati oktatast a képzési kovetelményeknek megfelel6en szervezési formak,

meghatarozott normativak szerint kialakitott csoportok figyelembevételével -

93



iskolai, illet6leg vallalati tanmtihelyekben, egyéni vagy csoportos oktatdsra alkalmas

munkahelyeken kell megszervezni.

=

Et

A gyakorlati oktatds idejét és tananyagat az oraterv, illetSleg a nevelés és
oktatds helyi tanterve hatdrozza meg.

A vallalatndl (egyéni munkahelyeken stb.) el nem sajatithaté gyakorlati
ismeretek potlasat a tanmthelyeinkben kiegészit6 gyakorlati oktatassal az
iskola biztositja.

A gyakorlati oktatds hat dra el6tt nem kezdSdhet el és legfeljebb 22 6réig
tarthat.

Fiatalkora tanuld esetében a képzési id6 a napi hét o6rat, nagykort tanuld
esetében pedig a napi nyolc 6rat nem haladhatja meg.

A gyakorlati oktatast folyamatosan 60 perces tanitasi 6rdkkal szervezziik. A
szakmacsoportos alapozé ismeretek foglalkozasai 45 percesek.

Ha a képzési id6 a hat o6rat meghaladja, akkor munkakozi sziinetet kell
biztositani!

Ha a gyakorlati képzés nem az iskoldban folyik, akkor a tanul6ék munkarendje
igazodik a gyakorlati képzést szervez6 cég munkarendjéhez.

Iskolai tanmtihelyiinkben az oktatds rendjét kiilon részletes szabalyzat

tartalmazza.

Az osszefiiggd szakmai gyakorlat rendje:

o

Az Osszefliggd szakmai gyakorlatra a gyakorlati oktatds vezetSje
(tanmthelyvezet6)i} osztja{-jak)- be a tanuldkat a tanmitihelyi, illetve kiils6 a
vallalati-szakmai gyakorlo helyekre.

A tanulék szakmai gyakorlatukat az igazgatd, illetve az igazgat6

megbizdsabol a gyakorlati oktatdsvezet§_(tanmiihelyvezets) —altal kijelolt
gyakorlati oktatok (feltigyel6 tandrok), sziikség esetén megbizott vallalati
személyek iranyitdsa vagy feliigyelete alatt végzik a szorgalmi idére
vonatkoz6 rendelkezések szerint.

A gyakorlati oktatasvezet6_k (tanmthelyvezet§) rendszeresen latogatjadk a

gyakorlohelyeket.munkahelyitkén—a—tanulékat. Ellen6rzi a tanulokk

94



munkdjdukat, magatartdsukat az adotta szakmdra nevelés céljainak
megfelelGen.

O A tanuld az osszefiiggé szakmai gyakorlatr6l munkanaplét vezet és ezt a

gyakorlat befejeztével a megbizott személynek leadja.

O Tanulodk csak az igazgat6é engedélyével hidnyozhatnak az Osszefiigg6 szakmai
gyakorlatrdl, amelyet el6re megbeszélt és kijelolt helyen pétolni kell. Az ilyen
jellegti igényeket minden év majus apritis-310-ig kell leadni az igazgatosdgnak.

d Tanulok osszefliggd szakmai gyakorlatdnak dijazésat az érvényes jogszabalyok

szerint kell kifizetni.

A vezetdk benttartozkodasanak rendje:
Szorgalmi idészakban a vezet6k egymas kozott szabalyozzdk a napi tigyeleti
beosztést, amelyet a tanév elején rogzitenek.
Altalanos kovetend6 iranyelv, hogy legaldbb egy vezetének mindig bent kell

tartézkodnia.

A vezetSk torvényes munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezé 6rabol, a
kotelez6 tigyeletbdl és az ezen tul fennmaradé id6bél all.
Ez utobbit agy kell beosztani, hogy elegend6 legyen a vezetsi "belsé" és "kiils6"

pedagogiai feladatok megoldasara.

A nyéri sziinetben hetente egy kijelolt napon (éltaldaban szerdan) egy vezetd
beosztasa dolgozé az iskolai épiiletben tigyeletet tart 9-13 6rdig.
Ha a vezet6 beosztast dolgozé nem az iskoldban tolti munkaidejét, azt koteles az

intézmény igazgatdjdnak elére bejelenteni.
Belépés és benttartozkodas rendje:
Az intézménybe belépni a portaszolgalaton keresztiil lehet az aldbbiak szerint:

H Az iskola didkjai csak érvényes didkigazolvany felmutatasaval léphetnek be az

iskoléba.
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O Belépési engedéllyel nem rendelkezé, hivatalos tigyek elintézése céljabol érkez6
személyek adatair6l nyilvantartdst kell vezetni, feltiintetve a belépés céljat,

érkezés-tdvozas id6pontjat.

O Gépkocsival behajtas csak belépési kartyaval rendelkez6 felnétt dolgozoéink, és

vendégeink részére engedélyezhetd.

IV.1.b. A Kollégium miikodési rendje (R. 4. § (1) bek. a) pont)

A vezetdk intézményben val6 tarté6zkodasa

A kollégium vezetSje feladatdit a vonatkozd jogszabalyoknak megfelelGen
kozelebbrél Kijt, Ktv, és kapcsolodo rendeleteinek megfelelén kotetlen munkaidében
latja el, figyelemmel a Ktv 1. sz. melléklet 3. rész 5. pont szerinti kotelez6 6raszamot,
melynek idGtartamdban a konkrét tanuldcsoportokkal foglalkozésok tervezésével,
ellenérzésével foglalkozik, illetve részt vesz ezeken, és latogatja.

A kollégium vezetd munkaidejét a vezetd beosztdsu kozalkalmazottakra vonatkozoé

modon kotetlen munkaidében latja el Ggy, hogy a kollégium jellegébdl kovetkezben

a15.30 - 21.30- ig tarto f6idGben torténtek irdnyitdsaért, ellenbrzéséért felels.

Akadalyoztatds esetén minden vezetS, csoportvezet§ koteles sajat maga

helyettesitésérél miikodSképes javaslatot el6terjeszteni jovahagydsra az intézmény

keHlégiumvezetSjének legalabb 1 munkanappal az esedékességet megel6zGen.

A kollégiumi foglalkozasok rendje
A nevelés a pedagdgiai programnak megfeleléen torténik, a pedagdgusok
vezetésével, az intézményben kijelolt teriileten. A foglalkozasok latogatdsara

engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
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latogatasra az kollégiumvezet§ adhat engedélyt. A foglalkozasok megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a kollégiumvezet6 és a
tagozatfelels {vezeté-helyettesek)-tehetnek.

A SZILENCIUMI foglalkozdsok mindenkire nézve kotelezek.

A kollégiumban kotelez6 egyiittes csoportfoglalkozds a vacsora is, mely a
kollégiumvezet§ beosztasa szerint torténik. Vacsordra egyiitt jelenik meg a
tanul6csoport a csoportvezet6 nevelGtandr vezetésével. Tavolmaradasra indokolt
esetben a nevel6tanar adhat engedélyt. A csoportlétszdmmal a nevel6tanar a naplo

vezetése sordn koteles elszamolni.

A foglalkozasok alatt a tanuldkra a foglalkozast tart6 pedagogus feliigyel. Egyéb
idében a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott {igyeletes

pedagoégusok latjak el.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon folyamatos nyitva-
tartassal tizemel. Az intézmény hivatalos munkaideje 0 6rat6l 24 6rdig tart.

Tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartds csak a kollégiumvezetd éltal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani!

A kollégium, tanitédsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A kollégium minden hétvégén - a Ktv. 53.§-a szerint, és a tanitasi sziinetekben is -
tigyeletet biztosit a haza nem utazé kollégistak részére. Az {iigyelet szervezett

pedagogiai tevékenység.

IV/2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel (R. 4. § (1) bek. c) pont)

Az intézmény teriiletére torténé belépés és benntartézkodas rendjének
kialakitasakor biztositani kell:
- az intézmény zavartalan mtikodését

- a nevel6- és oktatémunka nyugodt feltételeit
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- a tanuldk védelmét

- az intézmény vagyonmegovasat.

Kiils6s tanfolyami hallgatdk, tanulok esetén ideiglenes belépési engedélyt kell
kiéllitani szdmukra a képzés id6tartamara.
Gépkocsival behajtds csak belépési kartyaval rendelkezé felnétt dolgozodink, és

vendégeink részére engedélyezhetd.

7.30-t61 15.00-ig a latogatok a belépd cédula portan torténd kitoltése utan mehetnek
meglatogatni kivdnt személyhez, iroddba. A latogatds utan az ellenjegyzett

latogatocédulat a portanal tavozaskor le kell adni.

A tanitas rendje szerinti utols6 tanitasi 6ra, szakkor, valamint -20.00 6ra kozott csak
portai szolgdlat miikodik, az intézmény teriiletén csak vezet6i engedéllyel
tartézkodhatnak idegenek. 20 6ra utdn csak el6zetes igazgat6i engedéllyel lehet az

Intézményben tartézkodni.

Munkasziineti napokon az igazgaté vagy helyettes vezet§ engedélyével lehet az
iskolaba belépni. A portdsok kotelessége munkakori leirdsukszabdlyzata, és a
Geazdaséagi_Szervezet —eseport-elbirasai alapjan az intézmény nyitasa - zéarésa, a
biztosité berendezések kezelése, valamint annak feliigyelete, hogy csak az
engedélyben rogzitett helyiségekbe tegye lehet6vé a tartézkodast. Ugyancsak az 6
feladata annak ellenérzése, hogy a foglalkozas ideje alatt tortént-e intézményi
vagyon karokozds. Kotelessége tovabba, hogy a portin 1évé jegyzetfiizetbe az

esetleges észrevételt, rongalasokat, rendkiviili eseményeket rogzitse.

A kollégiumban 24 o¢ras portaiigyelet miikodik, melyet elektronikus beléptets-
rendszer segit. Azok a személyek, akiknek az intézményben valé tartézkodasuk
févérosi ill. intézményi érdek és huzamosabb id6t - tobb napot - jogosan toltenek az
intézmény tertiletén (pl.: feltjitasban kozremtikodsk) u.n. ,Vendég” belép6

kartyat kapnak, amivel a szamukra engedélyezett iddszakban a beléptetd

rendszeren keresztiil tudnak kozlekedni. A kollégium didkjaihoz és/vagy
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dolgozéihoz jové latogatok csak a személyazonossdguk igazoldsaval 1éphetnek be.

A diakok latogatasanak részletes szabalyait a mellékelt Hazirend tartalmazza.
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IV.3. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezett formai (R. 4. § (2) bek. b) pont)

Diakkorok:

Az iskola tanuléi kozos tevékenységiitk megszervezésére- a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre.

A tanul6 alanyi joga, hogy részt vegyen a didkkoérok munkajaban és kezdeményezze
azok létrehozasat.

A diakkorok helyiséghasznélatra, tdimogatasra jogosultak.

Az iskolaban politikai part és a part alapszabdlydhoz kot6dé ifjasagi szervezet

miikodése tilos.

Szakkorok:
Szakkoroket a tanulék érdeklédésétsl fiiggéen az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan

inditunk, melynek v-Vezet6it az igazgaté bizza meg.

A kollégium a kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a
tanulok érdekl6déséts] fiiggben inditja. A szakkoroket vezet§ pedagodgusokat a
kollégiumvezetd bizza meg. A szakkor vezetSje felelGs a szakkor mtikodéséért. A

szakkorok muikodésének feltételeit a kollégium koltségvetése biztositja.

A foglalkozdsok meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkori foglalkozédsok oktéberben

kezd6dnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak.
A foglalkozasok heti 6raszama az igényeknek és az iskola pénziigyi lehet&ségeinek

megfelelen, év elején a tantdrgyfelosztiasban el6re megtervezésre keriil. A

szakkorok téritésmentesek, 1étszamuk minimum 6 £6.
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Iskolai sportkorok:
A tanuldk mozgasigényének kielégitésére, a mozgds a sport megszerettetésére

minden évben sportkoroket hozunk létre.

A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozédsokat (tomegsport) és edzéseket szervez
az intézmény. A kollégium lehet6séget nytjt tanuléinak a kiilonboz6 sportagi
(kosarlabda, roplabda, labdartgas stb.) foglalkozasokon és versenyeken val6

részvételre.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap:

Az események szerves részei az iskolai életnek, a tanév helyi rendjének, az éves
munkatervnek. fgy annak készitésekor a szervezés feladatai és felel6sei kijelclésre
kertilnek.

A tertileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanul6kat a verseny idejére az igazgato
mentesiti a tanitasi 6rdkon val6é részvétel al6l. A versenyeken gyéztes, illetve
helyezést elért tanulok jutalomban részesiilnek, s eredményes szereplésiik az egész

iskolak6zosség el6tt elhangzik.

Korrepetalasok:

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és az iskolai tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. Oktober 15-t6l a tantervi kovetelményekhez
val6 felzérkodztatas céljabol szervezhets, a rendelkezésre 4ll6 drakereten beliil.

A tantervi kovetelményektSl elmaradt elégtelenre all6 tanul6 a szaktanar

javaslatdra - sziil6i beleegyezéssel - korrepetdldsra kotelezhetd.

A korrepetalds idejér6l, helyérdl (osztalyterem) 1étszamarol és témajardl a szaktanar
koteles az igazgatdhelyettes altal hitelesitett korrepetaldsi fiizetet vezetni.

A korrepetalas a kollégiumban differencialt foglalkoztatissal - egyes tanul6kra vagy
kijelolt tanulécsoportokra kotelezé jelleggel - a csoportvezeté nevelStandrok
javaslatara torténik. A foglalkozast itt a kollégiumvezet6 altal megbizott pedagogus

tartja.
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Osztilyrendezvény:

Az osztidlyrendezvényért - az osztalyfénok tudtdval és beleegyezésével, az
igazgatShelyettes engedélyezésével - a szervez$ tandr a felel6s. A tandran kiviili
foglalkozasokat éltaldban iskolank nevel6testiiletének tagjai végzik.

A tanuldk, illetve a nevelGtestiilet kezdeményezésére a foglalkozasok vezetésével
kiils6, nem az iskolaban dolgozo6 személy is megbizhat6. A megbizdsban rogziteni

kell a megbizas id6tartamat, a dijazds modjat, s az egyéni felel6sség mértékeét.

Az id6szakosan szervezett foglalkozasokat a szervezé munkakozosség patronalja.
E programokat az iskolavezetSséggel egyeztetni és engedélyeztetni kell. Az
osztalyrendezvényekért az osztilyfénok tudtaval és beleegyezésével a szervezd

tanar felelGs.

A Kollégiumban €él6 tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket
hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok
végzik. A kozos iranyitasi kozoktatdsi intézmény pedagodgiai programjanak
céljainak megfelel6 didkkori tevékenységeket tamogatja. Az a didkkor, amelyik a
kollégium helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivadnja venni,
miikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be a kollégium vezet&jéhez.

A kollégiumvezet6 a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggéen

engedélyezi a kollégium épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valé részvétele kiemelkeds teljesitmények fiiggvényében lehetséges.
Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A kollégiumi versenyek
tartalmat a szakmai kozosségek hatdrozzdk meg és felel6sek lebonyolitdsukért. A

szervezést a kollégium vezetGje iranyitja.
Tanulmanyi kiranduldsok

A kollégium a didkok részére tanulmanyi kirdanduldsokat szervezhet, melyeknek

célja - a pedagodgiai program célkittizéseivel Osszhangban - hazank t4jainak és
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kulturalis 6rokségének megismertetése és a csoportok kozosségi életének fejlesztése.
A kirdndulasok tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitédsi sziinetben szervezhetok.
A Kkirandulds tervezetét irasban kell leadni a kollégiumvezetének. A tanulmanyi
kirdndulasokat az adott csoport nevelési tervében, tanmenetében kell tervezni.

A tanuldk szocialis helyzetétsl, tanulmanyi eredményétdl fiiggéen, a kirdndulas
koltségeihez a kollégium is hozzajarulhat.

A kiranduldshoz annyi kisér6 nevel6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges, csoportonként legaldbb két f6t.

Gondoskodni kell az elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is.

Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
szilenciumon kiviil szervezhet6k a tanulécsoportok vagy mas szervezésti csoportok

szamara.

Egyéb rendezvények

A kollégium tanulokozosségei (tanulécsoportok, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz
akkor kell kérvényt benydjtani a kollégium vezet6jéhez, ha a tanulok az intézmény
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama

érinti a hazirendet.

Tanfolyamok

A kollégium tanfolyamokat indithat a tanulok érdekl6désének és a szaktandrok
vallalkozédsénak fiiggvényében. A kollégium 4&ltal szervezett tanfolyamokon valé
részvételt a sztil6 irasban kéri a tanfolyamvezet6t6l. A tanfolyamokon valo

részvételért elére téritési dij fizetendd.

Onképzékorok
A kollégium mitivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd
célokkal onképzokoroket szervezhet. Az onképzékorok munkdja nagymértékben

hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejleszté tevékenységére.
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Az 6nképz6korok szakmai iranyitasat kimagaslo felkésziiltségii pedagégusok vagy

kiils6 szakemberek végzik az intézményvezet§ engedélyével és a miikodés

feltételeinek intézményi tAmogatdsaval.

IV 4. A felnéttoktatas formai (R. 4. § (2) bek. c) pont)

Intézményiinkben feln6ttképzési tagozat mikodikmelylétrehoztaaSzakmai

Intézményimk a FAT altal akkreditalt szervezetként mtikodik.

Feln6ttképzésiink koordinaldsat és irdnyitdsat az igazgatd koordindldsa és és—az

SZF tervei-utasitasai alapjan a feln6ttképzési tagozatfelel6s svelkézésen-végzi.

Felnéttképzés formai, teriiletei:

u

g oo oo g

a

kiilonb6z6, az FMK éltal regisztralt engedélyezett és a FAT éltal akkreditalt
tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa

feln6ttképzési normativéval tdimogatott OK] képzések szervezése, lebonyolitasa
kapcsolat a munkaer6piac szereplivel

aj képzési programok kidolgozésa, fejlesztése, akkreditalasa

feln6ttképzés targyi, személyi eszkozeinek fejlesztése palyazatok segitségével,
feln6ttképzés éves képzési tervének osszeédllitdsa, optimalizélasa

kapcsolat és esetleges egyuttmtikodés (vizsgdztatds) mds feln6ttképzési
intézményekkel

vizsgajogosultsag alapjan vizsgak szervezése, lebonyolitasa, szakképzés
minden a feln6ttképzéssel kapcsolatos adminisztrativ és egyéb feladatok

ellatasa
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IV.5.  Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok (R. 4. § (1) bek. j) pont)

A hagyomanyapolés tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és b&vitése, valamint az iskola
j6 hirnevének megé@rzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpolédsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat,
valamint a szervezési felelsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatérozza

meg.

A hagyomanydpolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ez az iskola tanuldinak a
kotelezé tinnepi viseletében,és a hagyomanyos sportfelszerelésében jelennik meg.
Az erre vonatkoz6 elvarasokat a Hazirend tartalmazza.

Az iskola hagyomanyos kulturalis, tinnepi, sport és szérakoztaté rendezvényei:

H tanévnyit6 tinnepély

H els6 évesek golyatabora <~~~ 7| Formézott: Behizés: Bal: 1 cm, Elsé
sor: 0 cm, Grafikus listajeles felsorolas
H oktober 6. + Szint: 1 + Igazitds: 0,63 cm +
Tabuldtorhely: 1,27 cm + Behlzas:
 oktoéber 23. 1,27 cm

O tantestiileti kardcsony

H szalagavat6 bal

8 marcius 15.

O Kommunizmus aldozatai emléknap
O Holocaust aldozatai gydsznap

1 Iskolai DOK nap

H ballagés

8 "Mi napunk" <~~~ -| Formazott: Beh(zas: Bal: 1 cm, Els§
B sor: 0 cm, Grafikus listajeles felsorolas
H junius 4. A Nemzeti Osszetartozds Napja + Szint: 1 + Igazitas: 0,63 cm +
Tabuladtorhely: 1,27 cm + Behlzas:
O tanévzaré tinnepély 1,27 cm

A tanul6knak az iskoldban lehet6ségiik van az iskolai djsag, falitjsag, és az iskola-

radi6 miisoranak szerkesztésére. A gyerekekkel valé kozvetlen kapcsolattartas
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érdekében az igazgaté havonta egy alkalommal, az 4ltalanos (nevelési)
igazgatShelyettes hetente egy alkalommal fogadd 6rét tart a tanuldk és sziil6k
szamara. Ennek id6pontjat a tanév elején korlevél és ellen6érzé konyv udtjan a
diakokkal és sziileikkel kozoljiik.

Az intézmény vezet6sége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az

iskoldhoz tartozast a, "mi" érzését erdsiti.

IV.6. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A KITKI belsé ellendrzésének rendje

A bels6 ellen6rzés ténymegallapito és értékels tevékenység.

A belsé ellen6rzés:
Feladata:
B atények, koriilmények megallapitasa,
1 a mulasztasok okainak feltarésa,
O afelel6sség megéllapitasa,
o

javaslattétel az intézmény igazgatoja felé a hidnyossagok megsziintetésére

Célja:
O  biztositani a felel6s vezet6 szdmara a megfelel6 informaci6t
O Aziskolaban foly6 oktato és nevelémunka tartalmarol és annak szinvonalérél,
jelezni a pedagoégusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint  vezet6k szdmara
a szakmai kovetelményekt6l valo eltérést

1 biztositani a KITKI torvényes mtikodését.

Belsé ellenérzésre jogosultak:
B igazgato,
H igazgatdhelyettesek,
o kollégium vezetd,

A Lolléei 4 bl ,

O  atanuigyi - koordindaciés és gyakorlati oktatas vezetdje,
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O tagozatfelel6sok,

O  munkakozosség vezetdk,

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellenérzi az igazgatéhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a

beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellen6rzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat tertiletiikon végzik.
A tantigyi - koordinacioés és gyakorlati oktatds vezetdje, tagozatfelel6sok a kozvetlen

hozzéjuk tartoz6 iranyitasuk ala es6 részeken végzik az ellendrzést.

A munkakozosség vezet6k a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal kapcsolatos
tertileten végzik ellen6rzési feladataikat.

Az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje az intézmény pedagdgiai programjaban

kitiizott nevelési céljaink megvalgsitasat koveti ellendrzési tevékenysége sordn.

Az ellendrzés modszerei, formadi, s az ebbdl ad6doé szakmai-pedagogiai feladatok:
O tanoérdk, kollégiumi foglalkozasok, gyakorlati foglalkozasok, tanérdn kiviili
foglalkozasok latogatésa,
O  tanul6i munkék ellen6rzése, vizsgalata,
B Osszetett vizsgédlat egy-egy tantargy, tantdrgycsoport, nevelési teriiletére
vonatkozoéan,
B adminisztrativ munkdk ellen6rzése, vizsgalata

O  beszdmoltatas szoban, vagy irasban.

Az ebbdl kovetkezd feladatok:
H apedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,
O a nevelGi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a
kortilményekhez,
O a tanuldk szaktantargyi-gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartdsdnak

és szorgalmanak felmérése, értékelése,
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O az anyakonyvek, haladédsi és gyakorlati, kollégiumi naplék folyamatos,
szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

O afelvételi (ha a nevelGtestiilet dont a bevezetésérdl)-, osztilyozé-, kiillonbozeti-,

alap-, érettségi és egyéb vizsgdk (pl.: szintvizsga) szabalyszert lefolytatésa
O a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, szertarak, osztalytermek
berendezéseinek szabalyszerti hasznalata,

O az oktaté-nevel6 munka gazdasagi hétterének biztositasa.

Az ellendrzés tapasztalatainak értékelése:
Az értékelés lehet:

8 szoébeli konzultacio,

O irasbeli emlékeztetd, vagy feljegyzés.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkako6zosség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosit6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejti meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell, sziikség esetén fegyelmi eljarast kell

kezdeményezni.

IV.7. Az iskolai kényvtar és mtikodési rendje (R. 4. § (2) bek. j) pont, R. 3. sz. melléklet)

IV.7.a. A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

1./ Altalanos tudnivalék:

Iskoldnk minden beiratkozott tanuldja egyuttal automatikusan az iskolai konyvtar
tagja is. A beiratkozas dijtalan. A konyvtarba csomagot bevinni nem lehet! A személyes
felszereléseket a fogasokon kell elhelyezni.

A konyvtarban biztositani kell az elmélyiilt munka lehet6ségét. Hangosan beszélgetni
nem lehet! A kényvtar szabadpolcos és 6nkivélaszté rendszerben miikodik.

A tajékozodast szoveges feliratok segitik, de informéacids segitség is kérhet6.

A konyvtar helyisége és berendezése alkalmas olvasasra, tanulasra, kutatomunkara,

iskolai feladatok készitésére, konyvtari dokumentumok maédsolasdra, videofilm
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megtekintésére, szamitégép hasznalatra, stb. A konyvtarban 4 db szdmitégép

hasznalata lehetséges, helyi hal6zattal és Internet-vonallal.
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2./ A kolcsonzés szabalyai

Kolesonzési id6: 2 hét, indokolt esetben 2 hét hosszabbitassal.

A kotelez6 irodalom kolcsonzési ideje 1 hét, a konyvtari allomany korldtozott
darabszdma, és a megnovekedett taglétszdm miatt.

Hosszabbitas itt is lehetséges. Egyszerre 3 darab konyvet lehet kolcsonozni.

A kolesonzott konyveket hataridére vissza kell adni. A hasznédlat kozben
megrongdalodott konyvekért kartéritést kell fizetni. A konyv elvesztése esetén,
ugyanazzal a konyvvel pétolni kell, beszerzési nehézség esetén meg kell tériteni az
arat. A késedelmet az osztalykonyvtaros kiséri figyelemmel, és felszolitja a tanulotérsat
a konyvek visszahozatalara. Sikertelen egytittmtikodés esetén az osztalyfénokot
értesiteni kell az esetleges mulasztasrol.

A késedelmi dij rendszer iskolankban nem miikodik.

A fels6szintli képzésben résztvevs tanuldink helyben hasznalhatjdk a konyvtarat.
Kolesonozni csak az osztalyfénok kezességvallalasaval lehet.

Kézikonyvek nem kolcsondzhetSk!

3./ Tankonyvek, tartés tankonyvek, kézi- és segédkonyvek kolcsonzése:

Az iskola minden év november 15-éig felméri, hogy hany tanulé kivan az iskolatol a
kovetkez6 tanitasi évben tankonyvet kolcsonozni. Az iskolaba belépé Gj osztalyok
tanul6i esetében a felmérést a beiratkozas napjdig végezziik el. Amennyiben az iskola a
normativ kedvezmény biztositdsat tankonyvkolesonzéssel oldja meg, a tankonyvet
addig az id6pontig biztositjuk tanuléink részére, ameddig az adott tantargybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy
kell tenni a tanuléi jogviszony fenndllasa alatt. A tanuld, illetve a sziil6 koteles a
tankonyv elvesztésébdl, megrongal6dasabol szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Az iskolak részére juttatott tankonyveket iskoldnk konyvtaraba bevételezziik, és

konyvtari kolcsonzés atjan juttatjuk el a tanulékhoz.
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A Kkézikonyvtarban elhelyezett konyvek, tartés tankonyvek (szétarak, albumok)
helyben hasznalhatok, de ordkra, foglalkozasokra, tanarok személyes hasznalatara
kolcsonozhetsk.

Tanuloknak tartds tankonyvek kolesonzése a szorgalmi id6 egészére torténik.

Tanarok személyes hasznélatira a tankonyveket, segédkonyveket a készlet-, illetve a

vasdrlasra fordithato osszeg hataraig folyamatosan kolcsonozziik.

Csak helyben hasznalhaté dokumentumok:

o kézikonyvek,

B mozgokép (videokazetta, videodisck),

&  elektronikus rogzitésti dokumentumok, pld. CD, CD-ROIM, DVD,stb.

o periodikomok.

B Tanaroknak az AVE-dokumentumok meghatarozott id6re

kolcsonozhetdek, a rendelkezésre allo dllomany darabszamatol fliggden.
O Pedagoégusok és tanuldok egyénileg, tanitdsi o6rdn és csoportos

foglalkozasok keretében egyarant hasznalhatjak az AVE-eszkozoket.

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétf6tol cstitortokig: 8-15 6ra

Péntek: 8-14 6ra
IV.7.b. Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valé6 megvasarlasanak feltételei
Konyvtarunkban nem lehetséges a tankonyvek megvésérlasa.
Az egy tanévre sz0l6 tankonyveket tanév végén le kell adni a konyvtarban.
A tobb tanévre sz6lo tartés tankonyveket és segédleteket (pl. magyar nyelv és

kommunikécié 9-10. oszt., torténelmi és foldrajzi atlasz, egységes .érettségi fgy.

matematika és fizika) tanév végén meg kell hosszabbitani a kovetkez6 tanévre.
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IV.8. A Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtamogatas (Tpr. 29. § (3) bek.)

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezéséért az igazgato altal megbizott személy a
felel6s. A tankonyvrendelés el6készitésével a tankonyvfelelSs sajat hatdskorben
gondoskodik arrél, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhaté tankonyvek, valamint
a segédkonyvek hivatalos jegyzéke az igazgat6 altal engedélyezett példanyszamban

alljon rendelkezésre a szakmai munkakozosségeknek, illetve a pedagégusoknak.

A szakmai munkakozosségek minden év janudr 15-ig adnak véleményt a pedagogus
altal valasztott tankonyvrSl. A pedagoégusok janudr 20-ig irdsban kozlik az altaluk
hasznalni kivant tankonyvre vonatkozoé igénytiket a tertilet tagozatfelel6sjével akik
Osszesitve atadjak a tankonyvfelel¢snek.

A tankonyelladtdssal és a tamogatassal kapcsolatos részletes teendSket az

Tankonyvellatasi Szabalyzat tartalmazza.

IV.9. Intézményi védd, 6vo feladataink (R. 4. § (1) bek. n) pont)

A KITKI munkavédelmi tevékenységének iranyitasa, szabalyozasa:

Az SZMSZ hatédlya ala tartozé személyek, szervezetek és testiiletek a balesetek
megel6zése, a testi épség megoévasa, a minél egészségesebb életkoriilmények
kialakitasa és megtartasa érdekében kotelesek:
0 Dbetartani a személyi higiéniai el6irdsokat,
0 megismerni az Aaltaluk végzett tevékenységekre vonatkozo
szabélyokat,
0 elsajatitani az altaluk végzett feladat, tevékenység 6vo-véds, ill.
munka- és
0 ttizvédelmi (tovabbiakba: balesetvédelmi) el6irdsait,
0 Dbaleset, tliz vagy més, az egészséget veszélyeztet6 esemény,
vagy annak lehet6sége esetén:
a, jelenteni azt az intézmény vezetésének,

b, a megel&zésben, vagy elharitasban a t6liik elvarhaté médon részt venni.
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A tevékenységet az érvényes torvények alapjan kell megszervezni, ezért elkésziilt az
Iskolai Munkavédelmi Szabélyzat (IMSZ) és a Kollégiumi Munkavédelmi
Szabalyzat (KMSZ), amely részletesen a mellékleteivel egyiitt elSirja teriileteken

végzend6 feladatainkat.

A—munka és tlizvédelemmel kapcsolatos szervezd, ellenérz6 munkdkat az

egviittmiikodési megéllapodédsban szabalyozottak szerint a Csepel TISZK Gazdaség

Szervezete végzi.—megbizasi—szerzédés—alapjdn—az—erre—a—munkdra—megtelels

IV.9.a. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az iskoldnkban heti négy alkalommal iskolaorvos, heti 6t alkalommal védéné &ll
tanuléink rendelkezésére.

Az iskolaorvos szervezett rendelés keretén beliil latja el feladatat. A tanév elején az
iskolavezetéssel egyeztetve elkésziti a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgélatdnak idébeosztasat. Ezen a tanulék - igazgatdi utasitds alapjan -
pedagogusi feltigyelet mellett kotelesek részt venni.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Kulonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd
élvezeti szerek karos hatdsair6l (dohdnyzas, droghasznélat, alkoholfogyasztas, stb.)

az életkoruknak megfelel6 médon tajékozédhassanak.

A prevenciét, az aktiv és passziv megoldédsokat az egészségnevelési szakkollégium
tervszertien biztositja.
A rendszeres egészségligyi feliigyelet ellatasarol Budapest Csepel Onkorményzata

Orvosi Rendelgjének tigyeleti szolgédlata gondoskodik a didkok részére.
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IV.9.b. Alkalmazottaink feladatai a tanul6i balesetek megl6zésében:

£t

o

Osztalyfénokok minden tanév elején, és a sziinetek kezdetén balesetmegel6
osztalyfénoki orakat tartanak, amelyet az osztdlynaploban kotelesek
dokumentalni.

Szakoktatok a gyakorlati foglalkozdsok megkezdése el6tt kotelez6
balesetvédelmi oktatast tartanak, melyet a gyakorlati napléban rogzitenek.
Testnevel6 tanarok az 6rdk megkezdése el6tt kotelez6 balesetvédelmi oktatast
tartanak, melyet az osztalynaploban rogzitenek.

Kollégiumi nevel6tanarok a kollégiumba val6é bekoltozés alkalmaval kotelez6
balesetvédelmi oktatast tartanak, melyet a kollégiumi csoportnapléban
rogzitenek.

A tanarok kotelezé iigyeletet latnak el a tanérak kezdete el6tt, és a sziinetekben.
Feladatuk a baleseti veszélyhelyzetek felismerése , megel6zése. A sziinetben
vagy a szervezett foglalkozasokon bekovetkez6 balesetek esetén, azonnal

intézkedni kotelesek ( orvost, ment6t hivni, sziil6ket értesiteni)

IV.9.c. Rendkiviili esemény - bombariado6 tliz, természeti csapas, stb.- esetén a

teenddk:

Telefonos, vagy egyéb mddon torténé robbantasos fenyegetés esetén azonnal
értesiteni kell az tigyeletes vezet6t (tagozatfelelést, igazgatohelyettest, vagy az
igazgatot).

Az tgyeletes vezet6 értesiti a renddrséget, s ezzel egy idében intézkedik az
éptiletek kitiritésérol. A kitirités elrendelése szoban torténik, mellyel egy id6ben
az iskola csengGjét vészjelzés (szaggatott csengetés) formadjaban kell
megszolaltatni. Elektromos halézat kimaradésa esetén kézi kolomppal kell a
vészjelzést leadni.

Az éptiletek Kitiritése az érvényes tlizriad6 tervben kijelolt ttvonalon torténik.
A gyerekek kisérete az orat tart6 pedagogus kotelessége.

A bombariadé id6tartama alatt az iskolai labdartigé pélyan kell tartézkodni, ha
ezt mas koriilmény nem akadélyozza (pl.: egyéb vészhelyzet ).

Ha az iskolai labdaragé palydn a tartézkodds nem biztonsagos, akkor az

ugyeletes vezets elrendelheti a tanitdsi nap befejezését.
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O A bombariad6 végeztével az tigyeletes elrendeli a tanitas folytatasat, s a tanul6k
a kiséretért felel6s pedagdgusokkal egyiitt felvonulnak a tantermekbe.

O A bombariadé tényét, kovetkezményeit az tigyeletes vezetd koteles irasbeli
feljegyzés formajaban 24 6ran beliil az iskola igazgat6janak,és fenntartdjanak_(

Foévarosi Onkorményzat Oktatasi, Gyermek- és Ifijusdgvédelmi Fé@gyosztély)

jelenteni, s ezzel egy id6ben az tigyeleti naploban is rogzitenie kell.
H Ha a bombariad6 id6tartama:
g 1-4 tanitdsi ora kozotti akkor a kies id6t egyéni az osztély és a
szaktanar kozotti megbeszélés alapjan kell potolni,
O 4 tanitdsi 6ra elmaradasa esetén a kiesd teljes tanitasi napot kell

pétolni a szorgalmi id6szak meghosszabbitasaval.

IV.9.d. Katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje (a katasztrofak elleni védekezés és a polgiri védelem agazati

feladatairdl sz616 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Az intézmény igazgatdja felel6s katasztrofa, tliz és a polgari védelmi tevékenység

szervezeti és végrehajtasi rendjéért. Iranyitja és ellenérzi a felkésziilési és a

védekezési id6szakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

IV.11. Egyéb kérdések

IV.11.a. A keresetkiegészités feltételei

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el a meghatarozott munka
teljesitmények elérését, illetve az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilonosen
a pedagogiai fejleszt6 tevékenységet, a nevelés céljait szolgdldé tanéran kiviili

foglalkozas teriiletén nyujtott minségi munkavégzést.
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A Kkiemelt munkavégzésért jar6 keresetkiegészités az intézmény barmely
alkalmazottjanak részére megéllapithatd. A juttatds mértékét a mindenkori éves

koltségvetési torvény allapitja meg. A kapott juttatds elosztasanak modjit az

intézmény az  erre  Kkészitett szabalyzatdban pedagégiai  részletesen

meghatarozza.szabalyozza.

Intézmény vezet6i megbizas alapjan ellatand6 feladatok:
A dolgozoék munkakoréhez meghatarozott feladatokon kiviil az igazgato eseti, vagy

folyamatos megbizas alapjan nem a munkakoréhez tartozo feladatokat is adhat.

A megbizaskor vildgosan meg kell allapitani az elvégzendé feladatot, s a feltételeket
megbizadsi szerzédésben  kell rogziteni. A megbizé és megbizott kozotti
jogviszonyra a PTK el6irdsai vonatkoznak. A megbizasi feladatokat a megbizé

hatarozza meg, melynél a Mtk. és a KJT el6irédsait koteles figyelembe venni!

A teljesitménypo6tlék 6sszegét meghatarozo elvek

Intézménytiink a dolgozok részére teljesitménypoétlékot nem fizet.

IV.11.a. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség (2007. évi CLIL. Torvény
(Vnyt.))

A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos el6irdsokat a ,Vagyonnyilatkozat tételi
Szabalyzat” tartalmazza. A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy szamot
ad sajat és hozzatartozéja vagyondr6l és a késSbbiekben pedig a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon-gyarapodasrol és
annak okairdl. A szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden vezet$ beosztasu
kozalkalmazottjara, akinek munkakorét az Intézmény Igazgatéja vagyonnyilatkozat

tételi kotelezettséggel a kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt.

Vagyonnyilatkozatra kotelezettek:
igazgatohelyettesek
kollégiumvezetd

gyakorlati oktatasvezetd
Korlatiokiats & helvett
(e ]
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IV.12. A KITKI nevelési-oktatiasi dokumentumainak nyilvanossaga (R. 8. § (3)-
(5) bek.)

A KITKI Szervezeti Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Nevelési és pedagogiai
programja a sziilék és tanuldok részére az intézmény tanulményi osztalyan és a

konyvtarban, és azintézmény honlapjan (www.csepel-muszaki.hu) szabadon

megtekinthet6

Fentiekrdl tajékoztatast a sziil6knek - didkoknak
O  azintézményvezetSje (helyettese) a szorgalmi id6szak elején,
H

1 az osztalyf6nok sziil6i értekezlet ill. osztalyfénoki érak keretében,

A a DOK vezetSk a didk-onkormanyzati értekezleteteken adnak
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V. Zar6 rendelkezések:

V.1. A KITKI SZMSZ hatalybalépése

A KITKISZMSZ ........&v......... hé....napjan, a fenntarto jéovahagyasaval 1ép hatalyba
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
hatélybalépésével egyidejtileg érvényét veszti a ...... év.......... hé....napjan készitett

(el626) SZMSZ.

V.2. A SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ felulvizsgélatira sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha médositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat,
az intézmény dolgozdinak és tanuldinak nagyobb csoportja, az iskolaszék
(6vodaszék, kollégiumi szék), a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az iskola igazgatéjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardsa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

| Budapest, 201169.év janius februdr-hoé 3018.nap PH.

igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 201109. év
junius februdr-ho6 3018. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanidsitom,
hogy a diakonkormanyzat egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a
jogszabéalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve

a nevelGtestiiletnek elfogadasra javasolta.

diakdnkormanyzat vezetdje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet (kozosség) 201109.év
junius februdr-ho6 3018. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanidsitom,
hogy a sziil6i szervezet egyetértési jogat a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelGtestiiletnek elfogadésra

javasolta.

SzUl6i szervezet képviselbje

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 201169.év

juniusfebrudr h6 3048. napjan elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag hitelesité nevelbtestileti tag

Az KITKI-SZMSZ-t a fenntarté Févarosi Onkorményzat jévahagyta. (4. sz. melléklet)
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Mellékletek:

1. 1.szamu melléklet A Csepel -Sziget Mtiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és

Kollégium Kényvtaranak GYUJTOKORI SZABALYZATA

+ Szint: 1 + Szamozas stilusa: 1, 2,

oldalt + Igazitéds: 0,63 cm +
Tabulatorhely: 1,27 cm + Beh(zas:

2. szamu Iratkezelési szabalyzat
1,27 cm

Formazott: Automatikus sorszamozas

3

... + KezdG sorszam: 1 + Igazitas: Bal

Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm, El

B
B

sor: 0 cm, Tabulatorok: Nincs 1,27
<+

)

3-szamu melléklet A Csepel - Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és< - 1,27 cm

Kollégium adatnyilvantartasanak, Elektronikus tanulmanyi rendszerének Formazott: Sorkizart, Behtzas: Bal

0,63 cm

Adatvédelmi Szabalyzata «

Formazott: Sorkizart, Behtizas: Bal
0,75 cm

- ‘[Formazott: Sorkizart, Behlzas: Bal

il
il
il
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1. szama melléklet

A Csepel -Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium

Konyvtaranak
GYUJTOKORI SZABALYZATA
MELLEKLET

Konyvtarunk az allomanyalakitast a nevelGtestiilet véleményének egyeztetésével, az
iskola igazgatéjanak jovahagyasaval - a 203/1986./M.K.24./MM szamu ttmutatéban
felsorolt tényez&k figyelmeztetésével végzi.

Feladatunk biztositani a tanulék és a tanarok ellatdsdit minden olyan
informaciéhordozéval, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6 - oktat6 munka
folyamataban. A konyvtar elsédleges funkci¢jabol adédo feladatainak megvalositasat segit6
dokumentumok tartoznak az &allomany gytjt6korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a kézi -, illetve a segédkonyveket, a helyi tantervekben meg-
hatarozott hazi olvasmanyokat, a tankdnyvekben és egyéb oktatasi segédletekben megjelent
illetleg ajanlott olvasmanyokat. Beszerezziik az O6ravezetés menetében munkaltatd
eszkozként hasznalatos mitiveket, valogatva a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve
kapcsolodo, de nem munkaltaté jellegii ismeretkozl6 - és szépirodalmat, periodikumokat és
audiovizualis dokumentumokat is.

Koényvtarunk a tananyagon tdlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni. Figyelembe vessziik iskolank vonzaskorzetében miikodd
kozmtivel6dési, és intézményiink profiljaval megegyez6 konyvtirak szolgaltatdsait, és
egylittmtikodiink veliik.

- A gytijt6koriink kialakitasaban érvényesitjiik az egyes allomanyrészek épitésének
specidlis sajatossdgait. A dokumentumok és miivek beszerzési példanyszaméanak
megallapitasakor figyelembe vessziik az elldtandé tanulok és nevelSk szamat.

- Kényvtarunkat az iskola forraskézpontjanak tekintjiik. Alloménya, nyilvantartasai,
feltir6 appardtusa minden olyan ismerethordozét tartalmaz, amely a korszeri nevels -

oktaté munkat segit.



SZEPIRODALOM

A teljesséq igényével gyiijtjiik:

Az atfog6 lirai, prézai és dramai antolégidk, a vildg - és a magyar irodalom
bemutatasara.
- A tananyagnak megfelel6 hazi - és ajanlott olvasmanyokat, valamint a tananyag

altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék valogatott mtiveit, gytijteményes koteteit.

Vilogatva gyiijtjiik:

- A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern, valamint a temetikus
antologiakat.

- A kiemelkedé, de a tananyagban nem szereplé kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miveit.

- Erés valogatéssal gyfijtjiik az iskoldban tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznélhato,

a nyelvtudas szintjének megfelel§ olvasményos irodalmat.

ISMERETKOZLO IRODALOM

A teljesséqre torekedve guiijtjiik:

- A kis -, ko6zép - és nagyméretli kozépszintli altalanos lexikonokat és altalanos
enciklopédidkat.

- a tudoményok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel&déstorténet kis-, kozép -
és nagyméretd, kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglaloit, valogatva a felsészinttieket.

- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd, a tudomdnyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutaté kis -, kozép -, és nagyméretd, alap és kozépszintli szakiranyu
segédkonyveket valogatva a felsészinttieket.

- a szaktantargyak kozépszintti elméleti és torténeti 6sszefoglaléit, valogatva az alap
-és fels6szinttieket.

- a munkaltaté eszkozként hasznélatos alap - és kozépszintti ismeretkozl6

irodalmat.
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- az iskolankban érvényben 1év6 tanterveket, tankonyveket, munkafiizeteket,
feladatlapokat.

- a tovabbtanulast elsegit6 palyavalasztasi ttmutatokat, felvételi kovetelményeket
tartalmaz6 kiadvanyokat.

- az iskolatorténettel, az iskola életével, a didkonkormanyzat tevékenységével

kapcsolatos nyomtatott dokumentumokat.

Erds vdlogatdssal qyiijtjiik:

- A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon talmutaté tajékozodast
kielégité kozépszintti ismeretk6zl6 irodalmat.

- az érvényben 1év6 altaldnos iskolai tanterveket, tankonyveket.

- az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz felhaszndlhat6 idegen nyelvi

segédleteket.

PEDAGOGIAI GYUJITEMENY

A teljességre torekedve gyiijtjiik:

- A pedagégusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald felkésziilést segit
pedagdgiai szakirodalmat és hatartudomanyait.

- pedagogiai lexikonokat.

- egyetemes és magyar neveléstorténeti dsszefoglalasokat.

- a legfontosabb magyar pedagoégiatorténeti munkékat.

- anevelés és az oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket.

- a csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé

miveket.

- az értelmi és érzelmi neveléssel valamint a személyiségformalédssal kapcsolatos
alapvet6 munkakat.

- tandri kézikonyveket, az iskoldban oktatott valamennyi tantdrgy modszertani
segédkonyveit.

A pedagégia hatartudomanyai koziil elsésorban a PSZICHOLOGIALI irodalmat:
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A pszicholégia alapfogalmat, fejlédését, problematikajat targyalé enciklopédidkat,
szakszotarakat

A pszicholégia egyes dgaival, részteriileteivel foglalkozé kézikonyvek koziil:
az altalanos lélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek - és ifjikori lélektana, a személyiség - és
csoportlélektan legalapvet6bb mtveit

A pszicholégidban alkalmazott vizsgalati médszerek 6sszefoglalé munkait.

A SZOCIOLOGIA, SZOCIOGRAFIA, STATISZTIKA

A jog irodalmat enciklopédikus szinten gydjtjiik, illetve azokat a mtiveket, melyek
szoros kapcsolatban vannak a napi pedagoégiai gyakorlattal

- a szakszociol6gidk koziil az olvasasi szokédsokkal, az izlésszinttel foglalkozo
kiadvanyokat

- a statisztikdk koziil az oktatastigyi statisztikai publikaciokat.

- Oktatasi jogszabalygytijteményeket

- csalad - és ifjusagvédelmi torvényeket és a hozzajuk kapcsol6dé csalddjogi

tanulmanykoteteket, rendeleteket.

KONYVTARI SEGEDLETEK

- a tajékoztaté munkdhoz sziikséges kézi - és segédkonyvek

- els6foku altalanos bibliografidk, szakbibliografidk és tantargyi bibliografiak.

- a feldolgozé munkahoz sziikséges (a gyarapitds, a nyilvantartas, a bibliografiai
leirds, az osztalyozas, a katalo6gusszerkesztés) szabalyzatok és szabvanyok

- a konyvtariiggyel kapcsolatos alap -és kozépszintti konyvtartani dsszefoglalék, a
konyvtarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek.

- az olvasasra és konyvtarhasznalatra, neveléssel kapcsolatos moddszertani
kiadvanyok

- szintén teljességgel gydtjtjik az iskolai konyvtdrak allomanyara vonatkozé

alapjegyzékeket, mintakatalogusokat, tantargyi bibliografidkat.

PERIODIKA GYUJTEMENY
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- a tananyaghoz kapcsolédé rendszeresen felhasznélhat6é tudomanyos és miivészeti
folyéiratok

- az iskola profiljanak megfelel6 szakmai folyoiratok

- a tantervben targyalt ifjasagi lapok

- tantargyak moédszertani folyoiratai

- a konyvtéri szakmai folyéiratok

- az oktatéssal, mtivel6déssel, munkatiggyel kapcsolatos KOZLONYOK

- pedagoégiai, pszicholégiai hetilapok, folyéiratok

AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

- a kiilonboz6 tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktats-, illetve
ismeretterjeszt6 filmek

- egy-egy torténelmi korszakot bemutaté dokumentumfilmek

- a kotelez6 olvasményok filmes valtozatai
Nagy odafigyeléssel, szelektdlva valogatunk a tantargyakhoz kapcsol6do, az eredményes
érettségi és felvételi vizsgat segité teszteket és el6készit6 feladatokat tartalmazoé

kiadvanyokbol, valamint a tantervben szereplé mivek értékels, elemz6 munkai kozil
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
N Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

* ‘{Formézott: Balra zart, Térkoz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
N

- _
< 7| Formazott: Térkdz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

N
N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

7~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

*~ =~ 7| Formazott: Balra zart, Térkdz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

“" = { Formazott: Térkoz Uténa: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
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“~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

TFormézott: Balra zart, Térk6z Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

* ‘[Formézott: Balra zart, Térk6z Utana:

|

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

-
B Formazott: Térkoz Utdna: 10 pt,
. | Sorkéz: Tébbszorés 1,15 s.

N

|

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

{Formézott: Balra zart, Térkéz Utana:

|

7~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
S | Sorkdz: Toébbszoros 1,15 s.

|

TFormézott: Balra zart, Térkdz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

|

TFormézott: Balra zart, Térk6z Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

“ ‘[Formézott: Balra zart, Térkoz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

“~ - { Formazott: Térkéz Uténa: 10 pt,
*. | Sorkéz: Tobbszérés 1,15 s.

N

|

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

TFormézott: Balra zart, Térkdz Utana:

|

7~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
N Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

|

TFormézott: Balra zart, Térkoz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

* ‘[Formézott: Balra zart, Térkoz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|
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“«— — —
N
N
N

Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

|

1

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

« SR
N
N

N

Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

|

1

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

'~~~ Formazott: Balra zart, Térkdz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

*.~ - { Formazott: Térkoz Uténa: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

\
N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

» Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

“ ‘[Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

*~ =~ - Formazott: Normal, Térkéz Utana: 10
pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

*~ =~ 7| Formazott: Balra zart, Térkdz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

*." - { Formazott: Térksz Uténa: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

\
N

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

» Sork6z: Tobbszoros 1,15 s.

N
N

N ‘{Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

*~ =~ 7| Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

TFormézott: Balra zart, Térk6z Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

7~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

TFormézott: Balra zart, Térkéz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

N
N

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

TFormézott: Balra zart, Térkdz Utana:

7~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
N Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

TFormézott: Balra zart, Térkéz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

* ‘[Formézott: Balra zart, Térkoz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

7~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

Nk {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

N

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~~~ Formazott: Balra zart, Térkéz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

¥~ { Formazott: Térkoz Uténa: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N
N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
N Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
N Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.




“~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

“~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
» Sork6z: Tobbszorés 1,15 s.

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

“~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
> | Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

Formazott: Balra zart, Térkoéz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

. J .

*~ =~ - Formazott: Balra zart, Térkdz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.




nként

f=2

“~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“ ‘{Formézott: Térkoz Utdna: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

N
N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

*~ =~ 7| Formazott: Balra zart, Térkdz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

*.~ - { Formazott: Térkoz Uténa: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.




» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
N Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

"~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

"~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

"~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

N
N

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

"~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
h Sorkoz: Tobbszoros 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

1~ ~ 7 Formazott: Térkdz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.




smolo-eléterjeszt k Atéléves beszamolo | Intézmény- | A Az eloterjeszt Gazdaség y- | Acter t “~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
eliterjesstesevel sezetd szamszaki | tervezet vezetd elkészitése S | Sorkdz: Toébbszoros 1,15 s.
besza 16 | ¢ I 1 atdn N . A Ly <
kapesolatos ” Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
elvarasok,fontosabb utan 10 pt, Sorkdz: Toébbszords 1,15 s.
I Hispbaza
—aféléves beszameold megtargvaldsa, B I i e "~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
R féléves beszameolét vezetd iilés-elstt N Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.
megtargyalo-tlésére; Formazott: Balra zart, Térkéz Utdna:
mintdjekostatast 10 pt, Sorkdz: Toébbszorés 1,15 s.
16 sremdl
folkésziiltsaatnel
Hendrsd
Konzultscioval
a feléves elemi beszamelé megallapitasa, Az-elemibeszamold | Intézmény- | Aféléves | Aféleveselemi Gazdasagi | Polyamate | Azelkészitett f8l Intézmény- | Afelé "~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
dokt tacijanak elke 4 tartalmi vezetd elemi beszameolé vezetd san elemibeszdmelé-ésa | vezets elemi > | Sorkéz: Tobbszoros 1,15 s.
kovetehményeivel beszamelé | megallapitdsaserdn *e"“*le*‘aka* é be%"‘mej’e Formazott: Balra zart, Térkoz Uténa:
kapeselatosszakmai Ssszeallits | amunkapéldanyok jovahagyott etkészitését 10 pt, Sorkéz: Tobbszords 1,15 s.
ismeretek sa-elét ellenérzése beszameold kévetben,de
kenzultéciéval a informacios
beszamold rendszerbe
anyagok tovabbitasa
2 . P ] elgt_t
a-féléves beszamolé-dekumentaciok Ackész Intézmény- | A A-dokumenticiok | Intezmeény- | Alkalomszerte “7 -~ | Formézott: Térkéz Utana: 10 pt,
megbrzése dokumentaciok vezeld dokument tarolasdanak vezeld FoY N Sork6z: Tobbszorés 1,15 s.
kezelésére aeiok elle /é zése ) Formazott: Balra zart, Térkdz Uténa:
vonatkoso ulasitds elkészitésé beszamoltatassal; 10 pt, Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.
; Kevets Hetvea kezelés
15.-Az éves beszamolasi tevékenység “~ ~ = - Formazott: Balra zart, Térkoéz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

TFormézott: Balra zart, Térk6z Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

7~ ~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

TFormézott: Balra zart, Térkéz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

"~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
h Sorkoz: Tobbszoros 1,15 s.

N

|

{Formézott: Balra zart, Térkdz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

"~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

|

TFormézott: Balra zart, Térk6z Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

N
N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N
N

7~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

Formazott: Balra zart, Térkodz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.
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» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

“Nal {Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

TFormézott: Balra zart, Térk6z Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

N
N

“ ‘{Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

TFormézott: Balra zart, Térkdz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

7~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
» Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

N

|

TFormézott: Balra zart, Térk6z Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

N
N

7~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

TFormézott: Balra zart, Térkdz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|
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“~ ~ 7| Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
» Sorkdz: Tobbszorés 1,15 s.

N

|

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

TFormézott: Balra zart, Térk6z Utana:

|

N
N

7~ ~ 7 Formazott: Térkdz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

TFormézott: Balra zart, Térkdz Utana:

10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

|

*~ =~ 7 Formazott: Térkoz Utana: 10 pt,
Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.




1. SZAMU FOLYAMATABRA - ‘{Formézott: Térkoz Utdna: 10 pt, J

Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

cm, Térkéz Utdna: 10 pt, Sorkdz:

<«- — ~ 7| Formazott: Normal, Beh(zas: Bal: 0
Tobbszoros 1,15 s.

<

- ‘{Formézott: Térkoz Utana: 10 pt, J

1. GAZDASAGI PROGRAM | Sork6z: Tobbszoros 1,15 s.

| FELULVIZSGALAT |

2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO |

|

| (OSSZEALLITAS |

|

| VELEMENYEZTETES |

TARGYALAS

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES |

FELKESZULES

Munkame
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|

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

|

Cimrend szerinti
tervezés

EGYEZTETES

‘ =
Részletes l §

Terv egyensuly

Rendelet tervezet, elbterjesztés,

l

| RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA |

l +- — — 7 Formazott: Normal, Behuizas: Bal: 0

| DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE | ¢ Térkoz Utana: 10 pt, Sorkdz:
Tobbszoros 1,15 s.

- ‘{Formézott: Térkoz Utana: 10 pt, }

-

Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

58



<~ -~ | Formazott: Normal, Beh(zas: Bal: 0
cm, Térkéz Uténa: 10 pt, Sorkoz:
Tobbszoros 1,15 s.

- ‘{Formézott: Térkoz Utana: 10 pt,

Sorkdz: Tobbszoros 1,15 s.

VEGREHAJTAS |

|

—| 1. SZABALYZATOK |

ELKESZITES

AKTUALIZALAS

—| 2. SZEMELYI JUTTATASOK |

l

ELOIRANYZAT »  ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

FELHASZNALAS UTEMTERYV BETARTASA,

NYOMONKOVETESE } MODOSITASI JAVASLAT

JUTALOM KIFIZETES
—> ELLENORZESE
3. DOLOGI KIADASOK

BESZERZESI ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

TEVEKENYSEG » UTEMTERV BETARTASA,

ELLENORZESE MODOSITASI JAVASLAT

>
| MEGRENDELESEK

<=
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—| 4. FELHALMOZASI KIADASOK |

A

\ 4

| FELELOSSEGI KATEGORIAK

—| 5. SAJAT BEVETELEK |

|

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

>
BESZEDES

| |

| IGENYLES | | PALYAZATOK |

_|

7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES | l

|

MUNKAMEGOSZTASI ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
FELELOSEG > UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

| FOKONYVI KONYVELES ANALITIKUS KONYVELES

KAPCSOLAT, FELADASOK I<

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES
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| BIZONYLATI REND |

|

| BIZONYLATKEZELES |

<

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

|

PENZFORGALOM BONYOLITAS |

<

—| 10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG |
»
SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS | UTALASOK

<= — _—

—| 11. LELTAROZASI TEVEKENY SEG | l l

<
| ISMERETSZERZES | | ERTEKELES | | UTEMTERV | | LELTAROZAS -

=

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA
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>
KOTELEZETTSEGVALLALAS H KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

f

»

TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA ERVENYESITES

v

N
UTALVANYOZAS | | UTALVANY ELLENJEGYZESE

|

| PENZUGYI TELJESITES |

| 13. VAGYONGAZDALKODAS |

o |

. |

| NYILVANTARTAS | | HASZNOSITAS |

14. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS

FELKESZULES

| MUNKAMEGOSZTAS |
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CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS

v

EGYEZTETES

| RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

|

| MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

|

| DOKUMENTACIO
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<«- — ~ | Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.

- ‘{Formézott: Térksz Utana: 10 pt, J

KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK Sorkbz: Tobbsz0ros 1,15 s.

| 1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

>
| HATALYOSSAG ld BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

| 2. SZEMELYI JUTTATASOK

l

| NYILVANTARTASOK I<

|

| BERSZAMFEITES |

|

| MEGBIZASI DIJAK

JutALOM

T

| ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV
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| 3. DOLOGI KIADASOK |

BESZERZES [«

El6iranyzat-
felhasznalas

nuvnmann LAvetice

|

KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA

A

| 4. FELHALMOZASI KIADASOK I<

|

| SZUKSEGESSEG ELLENORZESE |

|

GAZDASAGOS MEGVALOSITAS
ELLENORZESE

| HATASTANULMANYOK =
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T

Formazott: Balra zart, Térkoz Utana:
10 pt, Sorkdz: Tobbszords 1,15 s.




1.

2

. szamd Iratkezelési szabalyzat -

Beérkez6 iratok

1.1. Irat az intézménybe postai Gton, személyesen illetve kézbesit6 utjan jut el. A

személyesen benydtjtott iratok atvételét kérelemre az iskolatitkar igazolja.kéar

asdeiirod Katirsaiizagolisk.

1.2. A beérkez6 iratokat az iskola vezet6je vagy megbizottja bontja fel és osztja szét
intézkedésre. A névre szol6 leveleket azok felbontasa nélkiil juttatja el az

illetékeseknek.

1.3. A beérkez6 iratokat illetékesség szerint vagy az iskolatitkar vagy—a—gazdasagi
ireda-vagy munkatdrsai kiilon iktatokonyvben iktatjak, bélyegzével latjdk el. A
bélyegzén feltiintetett adatok: érkezés datuma, iktatészam, targy, hataridé,
illetékes. Az iktatokonyvben iktatjadk a levél feladdjat, érkezésének idejét, a
levél targyat.

Nem keriilnek iktatasra a meghivok, kozlonyok, sajtétermékek és reklamcéla

kiadvanyok.

1.4. A beérkezé iratok tarolasa az iskolatitkarnal torténik az irattarban az iktatészam

szerint.

1.5. Az iratok 6rzése a 11/1994. (VI.8.) sz. MKM rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérél 4. sz. mellékletének irattari terve szerint torténik.
Kimen6 iratok
2.1. A kimen iratok tartalmazzak az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot,

;;;;;

nevét, beosztasat, az intézmény korbélyegzséjének lenyomatat.
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Formazott: Balra zart, Automatikus
sorszamozas + Szint: 1 + Szamozas
stilusa: 1, 2, 3, ... + Kezd6 sorszam: 1
+ Igazitas: Bal oldalt + Igazitds: 0,63
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2.2. A kimen§ iratok iktatészamat, az tigy targyat az iskolatitkar vagy a—gazdasagi

ireda-munkatarsai bevezetik az iktatokonyvbe.

2.3. A kimen6 iratok tovabbitdsa postakonyvbe vald bevezetése utdn postai Gton

vagy személyesen torténik. A postai Gton tovabbitott levelek postakonyvbe
bevezetett adatai: levél sorszdma, a tovabbitds datuma, cimzett neve, cime,
postai koltsége.

A kézbesit6 atjan tovabbitott levelek postakonyvbe bevezetett adatai: sorszam,

datum, targy, cimzett neve, az atvétel idépontja, az atvevé alairasa.

2.4. Az iratok maésolatat évente elkiilonitve, iktatoszam szerinti sorrendben az

2.5.

iskolatitkar vagy a gazdasagi iroda munkatérsai taroljak.

Az iratok masolatdnak 6rzése a 11/1994. (V1.8.) szamui MKM rendelet 4. sz.
mellékletének irattari terve szerint torténik. Tarolas helye: iskolatitkér irattara

iktatészam szerint.

Taniigyi nyilvantartdsok

3.1. Beirasi napl6

A Dbeirdsi naplét az iskolatitkar vezeti. Tarolasa az iskolatitkar iroddjaban

torténik. A beirasi napl6é nem selejtezhetd.

3.2. Foglalkozasi naplé

Fajtai: osztalynapld, fakultdciés naplo, szakkori naplo, gyodgytestnevelési
naplo, egyéni foglalkozasi napld, korrepetaldsi naplo, sportkori naplé.

Az osztalynaplét az osztalyfénokok és a szaktandrok az egyéb naplokat a
foglalkozasok vezetésével megbizott pedagégusok vezetik.

A targyév foglalkozasi naploinak tdroldsa a tanari szobdban a szamukra
elkiilonitett helyen, vagy az osztalynaplo kivételével az egyéb foglalkozdsok
vezetésével megbizott szaktanarokndl, az iskola vezet6sége szamara
hozzéférhet6 helyen torténik.

A targyévet megel6z6 foglalkozési naplok tarolasi helye az igazgatéhelyettesi
iroda-irattar.
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A régebbi évek foglalkozési napléinak 6rzése az irattarban torténik.

-gazdasagi-irodafelett kialakitottgaléridn—valésul-meg—A f oglalkozasi naplok«- - - {Formézott: Behiizas: Fiiggs: 0,4 cm ]

6rzési ideje 6t év.

3.3. Torzslap
Fajtai:- érettségi vizsga torzslapja
- torzslap a kozépfoku iskoldk nappali tagozata szamara
- torzslap a szakképzési évfolyamok szamdra.
Az érettségi és a szakmai vizsgak torzslapjat az iskola vezetSje altal megbizott
személyek vezetik. A kozépfoku iskolak nappali tagozata és a szakképzési

évfolyamok torzslapjaink vezetése az osztalyfénokok feladata.

A torzslapok térolasa a_tanulményi z—igazgatéhelyettesi-iroddban, ill. a z
irattdrban gazdasagiiredafelettkialakitottgalériantorténik. A torzslapok nem

selejtezhetSk.

3.4. Bizonyitvany
Fajtai:- gimnéziumi bizonyitvany
- gimndziumi érettségi bizonyitvany
- bizonyitvany  szakiskoldk, szakkozépiskoldk  szakképz6
évfolyamainak

- szakmai bizonyitvany

A  gimnaziumi—és—szakkozépiskolai, és szakiskolai bizonyitvanyokat az
osztalyfénokok allijiak ki. A szakkozépiskolaigimmndziumi  érettségi

bizonyitvanyt és a szakmai bizonyitvanyt az iskola vezetSje altal megbizott
személy tolti ki.

A nyilvantartdsok térolasi helye a_tanulmanyi z-igazsatéhelyettesi-iroda és az
irattar. A bizonyitvany-nyilvantartdsok nem selejtezhet6k.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban &ll6 didkok bizonyitvanyanak taroldsa a

szorgalmi id6ben a tanulmanyi iroddban ziskelatitkérndttorténik.

Az ires Dbizonyitvany-nyomtatvanyok tarolasa az _ aikolatitkari iz
igazgatohelyettesiiroddban, zart vasszekrényben biztonsédgos helyen torténik.

3.5. Nyilvantartas a beérkezett és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokroél

Az  iskolatitkar igazgatohelyettesek—a  beérkezett és a  kiallitott

bizonyitvanyokrél azok fajtdjaként kiilon nyilvantartast vezetnek. Beérkezett
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bizonyitvanyokrol nyilvantartott adatok: érkezés id6pontja, kiild6é cég neve,
szamlaszam, kiildott mennyiség , készlet nagysaga.

Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol jegyzékonyv késziil, amely
az iskolatitkari igazgatohelyettesi-irodaban és az iskolatitkarnal kerl irattarba,
a bizonyitvany adatai bekeriilnek a bizonyitvany-nyilvantartasba.

Kérelemre az iskola az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvany helyett
masodlatot allit ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leréni. A mdsodlat kiaddsat az iskola atvételi
elismervénnyel igazolja.

A kérelmek és atvételi elismervények taroldsanak helye az igazgat6helyettesi

iroda.

3.6. Tantérgyfelosztas és 6rarend
A tantargyfelosztast a munkakozdsség-vezetSk javaslatainak
figyelembevételével az iskola igazgatéja hatarozza meg. Az 6rarendet az
igazgaté altal megbizott személy késziti el. Tarolasi helyiik: iskolatitkar,

igazgatShelyettesi iroda. Orzési idejiik: 5 év.

3.7. Jegyz6konyvek

Fajtai: <~ - - -| Formazott: Behuzas: Bal: 0,05 cm,
ElsG sor: 0 cm
- — tantestiileti értekezletek jegyz6konyvei *~ -~ { Formazott: Felsoroids + Sant: 1 +
. . 21 s . e s el Tk . L . Igazitds: 3,76 cm + Tabulatorhely:
- vizsgajegyz6konyvek (osztalyozo, javito, kiillonbozeti, érettségi 4?39 cm + Behizds: 4,39 cm Y

szakmai)
A jegyz6konyvek vezetését az igazgatd altal megbizott személyek végzik. A
tantesttileti jegyz6konyveket az iskolatitkar tarolja. A vizsgajegyzékonyvek
6rzési helye az irattdrzigazgatéhelyettesiirodas,
A jegyz6konyv Orzése a 11/1994. (VL8.) szamu MKM rendelet 4. sz.

mellékletének irattari terve szerint torténik.
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3. 3.szamu melléklet <~ - - -| Formazott: Automatikus sorszamozas

+ Szint: 1 + Szamozas stilusa: 1, 2, 3,
... + Kezd6 sorszam: 1 + Igazitas: Bal
oldalt + Igazitas: 0,63 cm + Behuzas:
1,27 cm

A
Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola,
Szakiskola és Kollégium

adatnyilvantartasanak,
Elektronikus tanulményi rendszerének

valamint
e-KIR rendszerének
Adatvédelmi Szabalyzata

7
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Budapest, 2011. janius 30.005--apxrilis22.
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1. Bevezetd

A Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium Elektronikus
Tanulmanyi Rendszerében nyilvintartott személyes adatok kezelésének jogszertlisége, az
adatkezelés célhoz kotottségének biztositdsa, valamint az érintettek jogainak
érvényesithet6sége érdekében, az Adatvédelmi, a Kozoktatdsi, az SzJA, a TB torvény,
valamint a didkigazolvianyrél szélé kormanyrendelet rendelkezései alapjan az alabbi
szabdlyzatot alkotja:

2. A szabalyzat hatalya

A jelen szabdlyzat hatédlya kiterjed a Csepel-Sziget Mtiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola
és Kollégium-ban kozalkalmazotti jogviszonyban 4allé valamennyi személyre, tovabba
mindazokra, akik valamely egvedi vagy &ltalanos engedély vagy felhatalmazds alapjan
jogosultak az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer haszndlatdra, a rendszerbe vald
belépésre, az abban fellelhet6 adatok megtekintésére, adatok bevitelére, feldolgozédsara
vagy tovébbitdsdra, illet6leg a rendszer miszaki-technikai iizemeltetésére,
karbantartasara.

A jelen szabdlyzat hatélya ald tartozd személyek kotelesek a szabdlyzat rendelkezéseinek
maradéktalan betartisara.

3. A nyilvantartasok kezelésének szabalyzata.

3.1 Tanuléi nyilvantartas

A tanuléi nyilvantartds a tanuléi jogviszonyra vonatkozd tények dokumentédldsara
szolgald adatkezelés, melynek jogszabdalyi alapjat a felsGoktatasrdl, valamint a
kozoktatdsrdl szolé tobbszor médositott torvény, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,
valamint a tanulmanyi és vizsgaszabalyzat képezik.

A tanuldi nyilvantartds adatai a tanuldé tanulményi kotelezettséoeinek teljesitésével
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok elldtdsara hasznalhatok fel.

A tanuldi nyilvantartds osztalyonkénti bontdsban az Intézmény valamennyi tanuléjanak
adatait tartalmazza. A nyilvantartdsra a beirdsi napld, az osztalynapld, a csoportnapld, és
a szakkori naplo szolgal.

A tanul6i adatokroél nyilvantartésba felvehets adatok:

a) tanulé neve, sziiletési helye és ideje. Allampoleérsaea, dllando és ideiglenes lakdsanak
cime és telefonszdma,

b) a tanuldi jogviszonnyal sszefiiggd adatok, igy kiilonosen felvételivel kapcsolatos
adatok, a tanulé tanulméanyainak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, a tanuldi
fegyelmi és Kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok, a tobbi adat az érintett
hozzajarulaséaval;

¢) a tanulé részére a kiilonbozé juttatdsok (6sztondij, szocidlis tdAmogatds, segély stb.)
megéllapitdsdhoz a sziil6 (eltartd) neve, é&llandé és ideiglenes lakdsdnak cime,
telefonszama, valamint a sziil¢ (eltartd), illetve a tanulé jovedelmi és szocidlis helyzetét
igazol6 adatok, adészam és TAJ szam.
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A felvételi adatbézis, valamint a kitoltott beiratkozdsi lapok szolgéltatidk a tanuléi
nyilvintartds adatait. A felvételi eljards sordn keletkezett adatokat a tanuldi
nyilvéntartasba valé dtemelés utan legkésébb a targyév végéio torolni kell.

A nyilvantartds részben papiralapt, részben szdmitdégépes adatbazisokban torténik. Az
adatbézis adatait csak a megbizott tanulmanyi iigyintézdk kezelhetik, abbol adatokat a
szabalyzat szerint tovabbithatnak.

Az Intézmény szervezetén beliil a tanuléi nyilvantartdsbol csak azon szervezeti egység
részére teljesitheté adatszolgéltatds, amely a tanulé tanulmanyi és
vizsgakotelezettségeinek, a szamara igénybe vehet§ szocidlis és egyéb elldtdsok,
szolgéltatdsok, valamint az &ltala teljesitend$ befizetési kotelezettségek megéllapitdsara,
vagy annak ellenérzésére illetékes.

3.2 Pedagdgus munkaiigyi nyilvantartas

A személyzeti nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra és mdas munkaviszonyra
vonatkozd tények dokumentdldsira szolgdldé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kozoktatési torvény, a kozalkalmazottak jogallasédrdl szold 1992. évi XXXIII. torvény a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat képezi.

A személyzeti nyilvantartas adatai a munkavaéllalé kozalkalmazotti jogviszonyaval és mas
munkaviszonydval kapcsolatos tények megallapitdsdra, a besorolasi kovetelmények
igazolasara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

A személyzeti nyilvantartds az Intézmény valamennyi munkavéllaldéjdnak adatait
tartalmazza.

A pedagbgusi nyilvantartdsba az alabbi adatok vehet6k fel:

e név, sziiletési hely és id§, dllampolgarsag;

e allandé és ideiglenes lakcim, telefonszam;

e munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek aldli
mentesités,

e tovabbképzés, szakirdnyu tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,

e tudomanyos fokozatok, cimek,

o idegen nyelv tudésa,

kinevezési okmany, munkakor, munkakori leirds,

e vezet6i megbizdsok,

e prébaids,

o fegyelmi eljarés, biintetés, felmentés,

o fizetési fokozat,

o munkdban toltott  idS, kozalkalmazotti  jogviszonyba beszdmithaté id6,
besorolédssal kapcsolatos adatok,

e dolgozo altal kapott kitiintetések, dijak és mds elismerések, cimek,

e munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra térténé megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, poétlékok (jogcim szerint),
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terhel$ tartozads és annak
jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,
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o dolgozd részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

o adolgozé részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

e adolgozé munkaltatoval szemben fenndllo tartozédsai, azok jogcimei,
e atobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja. A kozalkalmazotti jogviszony
keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel.

A személyiigyi nyilvantartds kezelSje az Intézmény titkarséga.

A nyilvéantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen, az Elektronikus Tanulményi
Rendszerben és manudlis mdédszerrel torténik.

Az adatok biztonsagardl az adatkezel6 gondoskodik.

Az Intézmény szervezetén beliil a személyiigyi nyilvantartdsbodl csak az igazgato, illetve
irdsos meghatalmazdsdval rendelkez6 megbizottja, valamint azon szervezeti egységek
vezetSi, illetve személyiigyi kérdésekben illetékes iigyintéz6i részére teljesithetd
adatszolgaltatds, amelyeknél a dolgozd tényleges tevékenységet végez.

3. Pedagégus munkaiigyi nyilvintartas ? !

4. Az Elektronikus Tanulmanyi Rendszer

Az adatbéazisba az alabbi adatalanyok kovetkezé adatai keriilnek be:

- Az Intézménnyel kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszony alapjan tandri, oktatdi,
nevel6i tevékenységet véez3 személyek adatai a Pedagbégus munkaiigyi
nyilvantartasbél

- Az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 azon személyek, akiknek
feladatkorébe tartozik az Elektronikus Tanulményi Rendszer barmilyen formaju
hasznélata, karbantartésa.

- Az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allok.

- Az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé személyek esetében:
Tanulé neve
Tanulé taniigyi azonosité szama
Tanul¢ iskoldja - kollégiumi tanulé esetén
Iskolatipus
Osztély / csoport
Sziiletési hely
Sziiletési id6
Allampolgarsaga
Anyja neve:
Anyja foglalkozéasa
Anyja telefonszama
Lakohely
Lakcim
Megye
Iranyitészam
Apa / Gondvisel6 neve
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Apa / Gondvisel6 foglalkozésa

Apa / Gondvisel6 telefonszdma

Apa / Gondvisel6 értesitési cime

Beiratkozas ddtuma

Didkigazolvany szdma

Diédkigazolvany kiadasi datuma

Személyi igazolvany szdma / kiilfoldinél atlevélszam
Tartozkodadsi okirat / kiilfoldinél /
Térsadalombiztositdsi Azonositd Jel
Addazonositd

Beirasi naplé szama

Tanulé el6z6 iskoldja

Tanult szakma

Tanulé fényképe

Tanulé tantargyai

Tanul6 tantargyak szerinti osztalyzatai

Tanul6 tantargyak és datum szerinti hidnyzdsai
Tanul6 dicséretei, fegyelmi fokozatai

Jelolt allapotok a tanulé-nyilvantartasban, kozvetlen adatokat nem tartalmaz:
Elvalt sziil6k
Magantanulé
Vendégtanulo
Téritési dijat fizetd
Tandjijat fizet6
Jogviszonyt sziineteltet
Evismétls
3, v. tobb gyerekes csalad
Rendszeres gyermekvédelmi timogatés
Tartésan beteg
Allami gondozott
Veszélyeztetett
Mozgéssériilt
Beszédfogyatékos
Hallédssériilt
Diszlexia
Diszkalkulia
Diszgréfia

A fenti felsoroldsban nem szerepl6 adatok csak az érintett irdsbeli hozzéjaruldsa alapjan
keriilhetnek be az adatbazisba. Ennek jelenleg indoka nincs.

Az adatbazisba bekeriil6 adatok kezelésének jogalapia:

- Az Intézménnyel nem tanuldi jogviszonyban all6 személyek adatai koziil:

- A név adata a Kozoktatasi torvény 2. sz. melléklete alapjan
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- A tanuléi jogviszonyban 4ll6 személyek adatai koziil a felsoroltak:

- a Kozoktatasi torvény 2. sz. melléklete alapjan keriilhetnek be az adatbéazisba.
(Ezen beliil a hivatkozott torvényhely alapjan a tanuldk jovedelmi és szocidlis
helyzetét igazold, illetve az egyes juttatdsok megdllapitdsdhoz sziikséges
adatoknak mindsiilnek a fentebb megjelslt adatok.)

- a didkigazolvanyrdl szo6lo 30/1999 (II. 15.) Korméanyrendelet 6. 5.bek-ben
foglalt rendelkezés alapjan keriilhetnek az adatbazisba

- a személyi jovedelemadoérdl szolé 1995.6vi CXVIL. tv.36.-ban, valamint Az
adozas rendjérdl sz6161990.évi XCI. Tv. 45. (2) - (5) bek.-ben foglalt rendelkezés
alapjan keriilnek be az adatbazisba

- a tarsadalombiztositdsi ellatdsokrdl szold 1997.évi LXXX. tv. véerehajtdsara
kiadott 195/1997 (XI. 5.) Kormanyrendelet 24. -ban foglalt rendelkezés alapjan
keriilhetnek be az adatbézisba

5. Az adatbazisba bekeriilé adatok felvételének formaéaja, az adatok forrasa, az
adatbevitelre jogosultak kore, az adatbevitel modja

5.1. Az adatfelvétel formaja

Az adatbdzisba bekeriil6 adatok felvétele minden esetben irdsbeli forméaban torténik.
Szébeli kozlés alapjan az adatbazisba semmilyen adat nem keriilhet be.

5.2. Az adatok forrasa

A nem tanuldi jogviszonyban &ll6 személyek adatainak forrdsa minden esetben a
Csepel-Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium 4&ltal kezelt

nyilvantartas.

A tanuléi jogviszonyban all6 személyek esetén:

- A Felvételi Jelentkezési Lap

- Az Intézményi Adatkozlé Lap
- Adatvaltozas jelent Lap

- Haladéasi Naplo

- Csoportnaplé

5.3. Az adatbevitelre jogosultak kére

Azon adatok bevitele, amelyek forrdsa az alkalmazotti nyilvantartds, az adatok bevitele a
taniigyi-koordinécidés gyakorlati oktatdsvezetd, illetve az dltala megbizott feladata.
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Azon adatok bevitele, amelyek forrdsa a Felvételi Jelentkezési Lap, az Intézményi
Adatkozl6 Lap, és az Adatvaltozas jelent Lap, az adatok bevitele a tanulményi csoport, a
taniigyi-koordinécids gyakorlati oktatdsvezetd, illetve az édltala megbizott feladata.

Azon adatok bevitele, amelyeknek forrdsa a Haladési Naplo, vagy Csoportnapld, az
adatok bevitele az osztalyfénok, illetve az igazgatod, és a taniigyi-koordinacids gyakorlati
oktatdsvezetd altal megbizott személyek feladata.

5.4. Az adatbevitel médja

Az adatbézisba bevitt adatok nem térhetnek el az adat forrdsidul szolgalé iratban szereplé
adattol. Az adatok egyez@ségéért az adatbevitelt végzs személy felelsségeel tartozik.

Amennyiben az adatok forrdsdul szolgald iratban szerepld adat értelmezhetetlen,
olvashatatlan, ellentmonddasos vagy hidnyos, abban az esetben az adat nem vihet6 be az
adatbazisba. Ilyen esetben az adat forrdsaul szolgdld irat kijavitasat illetve kiegészitését
kell kérni az adatalanytol.

A kijavitds minden esetben Adatvaltozas jelent Lap kitoltésével torténik.

Az adatbézis adatainak kiegészitése az eredeti Adatkozlé Lap kiegészitésével torténik
azzal, hogy a kiegészitést csak az adatalany (vagy az eredeti irat kidllit6ja) végezheti el és
a kiegészités tényét és id6pontjat sajatkezi aldirdsaval igazolja.

Az adatok kijavitasa, illetve kiegészitése szobeli kozlés alapjan nem torténhet.

Az adatok bevitele sordn olyan koriilményeket kell biztositani, hogy az adatokhoz
illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.

Az adatok bevitele utan az adat forrdsaul szolgal6 iratokat az Iratkezelési Szabélyzatnak
megfelelen kell tarolni és meg@rizni.
A fentiekben leirt koriilmények és feltételek biztositdsa az adatbevitelt végzd személy
kozvetlen felettesének kotelezettsége.

6. Adathelyesbités, adatvaltozas

Tekintettel az adatok pontossdganak, teljességének, idészertiségének és valddisdganak
kovetelményére, az adatbéazisban szereplé adatok helyesbitésére, illetve az adatok
valtozadsdnak dtvezetésére az adatkezelés idGtartama alatt barmikor méd van.

6.1. Az adatok helyesbitése

Az adatok helyesbitése torténhet az adatalany kérésére, illetve akkor, ha az
adatkezel§ hivatalbdl észleli, hogy az adatbazisban nem valds adat szerepel.
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Az adatalany kérésére torténé helyesbités esetén a helytelen adat torlésére és a valds
adat bevitelére csak az adatalany irdsbeli bejelentése alapjan keriilhet sor.

Az adatalany bejelentéséhez koteles csatolni az &ltala bejegyezni kért adat
valédisagat aldtdmasztd dokumentumot.

Az Intézmény altal kezdeményezett adathelyesbités esetén a valétlan adat torlésére
és a valdés adat bevitelére csak akkor keriilhet sor, ha a torolni kivant adat
valotlansdga minden kétséget kizdré modon megallapithatd és a bevinni kivant adat
valédisdgat igazolé dokumentum az adatkezel$ rendelkezésére all.

6.2. Az adatok valtozasa

Az adatbazisban szereplé adatok megvéltozdsa esetén a véltozds tényét és a
megvaltozott adat pontos tartalmat az osztalyfénokok havonta az Adatvaltozds
ielent6 Lap-on kotelesek irdsban bejelenteni tanulményi csoport részére.

A Dbejelentés elmulasztasdval, kapcsolatos jogkdvetkezmények az adatalanyt
terhelik.

7. Adatbiztonsag

A

rendszer adatbiztonsidgi kovetelményeinek betartisdért az Intézményi

Rendszergazda felel6s.

Ezen tevékenysége soran koteles biztositani azt, hogy a rendszer az aldbbi

adatbiztonsédgi kovetelményeknek folyamatosan megfeleljen.

A rendszergazda

- kizarélagosan engedélyezi barmely személy szamaéra a hozzaférési jogosultsdgot
- gondoskodik a sziikséges, rendszeres karbantartdsrol

- gondoskodik arrél, hogy az adatbazis-szerver megfelel$ fizikai védelemmel ellatott

zart helyiségben keriiljon elhelyezésre

- biztositja, hogy az adatbazis-szerver kozvetlen hédlézati tton ne legyen elérhetd és a

rendszer feltorése halozati hozzéféréssel ne legyen lehetséges

- biztositja, hogy minden felhaszndlé csak egyéni azonositis utdan léphessen a

rendszerbe

- e¢ondoskodik arrél, hogy a legutdbbi adatmddositds tényét, id6pontjat és elvégzbiét a

rendszer naplézza ( a naplézasi bejegyzés rogzitése 3 hoénap utan tordlhetd)
- biztositja, hogy az adatokrél naponta biztonsdgi mentés késziiljon

8. Hozzéférési jogosultsagok

7.1. Célhozkotottség

Az Elektronikus Tanulményi Rendszerben kezelt személyes adatokhoz vald
hozzaférés a célhozkotottség és az onrendelkezés elvén, valamint a hivatkozott
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jogszabdlyok rendelkezésein alapul. Minden felhaszndlé a meghatarozott
adatkezelési célhoz sziikséges mértékben és ideig férhet hozzd a személyes
adatokhoz.

Minden adatalany jogosult kozvetlen szamitdégépes hozzéféréssel megismerni a
rendszerben Kkezelt adatainak teljes korét, tovéabba felvildgositast kérni az
adatkezelés céljarél, az adatok tovabbitdsardl, az adattovabbitis cimzettjérél és
id6pontjardl, s e joga csak torvényben szabélyozott esetekben korlatozhato.

Az Intézmény kozalkalmazottainak neve, beosztédsa, feladatkore, illetSleg az altaluk
oktatott targvak az Intézmény honlapjan barki &ltal korldtozas nélkiil

megismerhetd.

7.2. A hozzaférés gyakorlasa
A rendszer felhaszndldi - jogosultsdgi szintjiik alapjan - az egyes adatfajtdkhoz csak
olvasaési, vagy irds és olvasési jogosultsdggal férhetnek hozza.

/////

rendelkezd személy nyomtatvanyt készithet.

A nyomtatdst végzd személy koteles gondoskodni a kinyomtatott adatok célhoz-
kotottségen alapuld felhasznélasarodl, tovabba arrdl, hogy a kinyomtatott adatok ne
keriilhessenek illetéktelenek tudomasara.

;;;;;

személyre sz0616 kdd és jelszo alkalmazéséaval torténik.

8.3. Személyre sz0616 jogosultsag kérése, megadasa

A felhasznalok személyre szOlé jogosultsagukat, illetve személyes kodjukat a
taniigyi-koordinécios gyakorlati oktatdsvezet6tsl kapjak.

adataiknak a rendszerbe vald bevitelét kovetéen, kiilon kérés nélkiil torténik.
A kédot az Intézmény a tanuldé gondviselbjével, illetve nagykorusdg esetén a
tanuldval irdsban kozli.

A tanuldék kivételével a felhaszndlék jogosultsiguk megadédsdval egyidejlileg
nyilatkozatban vaéllaljdk hozzaférési jogosultsdguk jogszerti felhasznaldsat. A
nyilatkozat szovege a jelen szabdlyzat Mellékletét képezi.

1 8.4.Jogosultsagi szintek

Az Elektronikus Tanulméanyi Rendszerben tarolt adatokhoz valé hozzaférés az
alabbi jogosultsagi szintek alapjén torténik:
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Az adatkezelés torvényességéért és a jelen szabdlyzat betartdsaért felel¢s taniigyi-
koordindciés gyakorlati oktatdsvezet$, valamint a rendszer szamitdstechnikai
lizemeltetését végz6 Rendszergazda a rendszerben téarolt Osszes adathoz, irds és
olvasasi jogosultsdgeal hozzédférhet, a Rendszergazda azonban e hozzaférési
jogosultsdgidt csak a taniigyi-koordindcidés gvakorlati oktatdsvezetd eseti
engedélyével hasznalhatja.

Az Intézmény mindségiigyi csoportvezetdje, taniigyi adminisztrdtora olvasdsi
joggal hozzéférhet az 6sszes tanuldi adathoz, a taniigyi adminisztrator irasi joggal a
beiratkozasi adatokhoz.

Az Intézmény igazgatdja, igazgatOhelyettesei a felvett tanuldk ©sszes adatdhoz
olvasasi jogosultsdgeal hozzaférhetnek, a tantdrgyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek javitdsara irdsi jogosultsdgeal rendelkezek.

Az Intézmény tanarai, oktatéi olvasisi joggal hozzaférhetnek az &sszes
tanul6 adataihoz, irasi joggal az altaluk oktatott tantirgy érdemjegyeihez,
hidnyzasaihoz. Tantargyak felvételére csak az osztilyfénok jogosult.
Tantiargyak érdemjegyeinek moddositisa csak az igazgatohelyettesek

hozzaférési jogosultsigan keresztiil lehetséges.

A tanuld és gondviselje olvasdsi joggal hozzaférhet sajat adataihoz, valamint
tantargyi érdemjegyeihez és hidnyzasaihoz.

9. Adattovabbitas

Az Elektronikus Tanulméanyi Rendszerbdél egyedi adatok személyazonositdsra alkalmas
moddon az aldbbi adatkezel6knek tovabbithatok:

- a TB torvény felhatalmazésa alapjan a tdrsadalombiztositdsi jogviszonnyal dsszefiiggd
adatok az Orszdgos Egészséebiztositdsi Pénztarnak, illetve a  Budapesti
Tarsadalombiztositasi Igazgatdsdenak;

- az SzJA torvény felhatalmazdsa alapjan az addzéassal Osszefiige$ adatok az APEH
Budapesti Ieazgatosdganak;

- aKozoktatasi torvény felhatalmazdasa alapjén a tanulok nevét, sziiletési helyét és idejét
tartalmazoé nyilvantartds adatai az illetékes minisztérium nyilvantartdsa szamara,

- _a normativ finanszirozdsidhoz sziikséges adatok a fenntarté F6évérosi Onkorményzat
szamaéra a Kozoktatasi torvény felhatalmazdsa alapjan

- a didkigazolvianyrdl sz6lé6 korményrendelet felhatalmazdsa alapjan a rendeletben
megjelolt adatokat a didkigazolvany kibocsatojanak,

A rendszerben tarolt adatok statisztikai felhasznélds céljdra személyazonositasra
alkalmatlan médon més adatkezel6nek tovabbithatok.

10. Zaro6 rendelkezések
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Az Elektronikus Tanulméanyi Rendszer koordindcidjardl, a rendszer miikodtetésében,
fejlesztésében, karbantartasaban kozremiikodo szervezetek munkéajanak
Osszehangoldsardl a taniigyi-koordindcids gyakorlati oktatdsvezet, és a mindGségiigyi
csoportvezeté gondoskodik.

A Intézményi Rendszergazda gondoskodik az Elektronikus Tanulmanyi
Rendszer adatvédelmének rendszeres ellendrzésérdl, a miiszaki, illetéleg a jogi
kornyezet valtozasai altal sziikségessé tett valtoztatisok végrehajtiasarol és
dokumentalasarol.

Budapest 2011. junius 3.

Kollar Jézsef
icazgatd

Melléklet:

Adatkezel6i nyilatkozat:

A tarolt adatokat a Csepel - Sziget Miiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és

Kollégium az Adatvédelmi Torvény és a Kozoktatdsi Torvény rendelkezései és a

,Csepel - Sziget Mtiszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium Szdmitdégépes

Napléjanak Adatvédelmi Szabéalyzata” szerint kezeli.

A jogszabdlyban foglaltak szerint az adatkezeléssel megbizott személyek csak a

munkakoriik szerint el6irt adatokat kezelhetik. Azt a szamitoégépet, amelyre a fenti

jogosultsdg érvényes, biztosan zdrhaté helyiségben kell elhelyezni, a szamitégépet

belépési védelemmel kell elldtni és biztositani kell, hogy csak a feljogositott személy

férhessen hozza az adatokhoz.

Gondoskodni kell arrél, hogy a belépési jelszavak ne keriilhessenek illetéktelen

kezekbe. Gondoskodni kell arrdl, hogy amikor a szdmitégépen az adatbézissal

dolgoznak, illetéktelenek ne olvashassék le a képerny6rél az adatokat.

Az adatbéazisbdl nyomtatni csak olyan adatokat szabad, amire a munka végzéséhez

kozvetleniil sziikség van. A kinyomtatott adatokat kizardlag az Intézmény

hasznéalhatja fel, mas intézménynek vagy maganszemélynek tovdbbadni nem

szabad.

Amint az a munkafolyamat befejez6dott, amelyhez a nyomtatvanyra sziikség volt, a

nyomtatvanyt meg kell semmisiteni. Barmilyen adat harmadik személynek valé

ataddsa csak az Intézmény igazegatdjanak irdsos engedélye alapjan lehetséges.
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Felhasznal6i név:
Elektronikus napld jelszé:

Budapest, 200 ..o

igazgatd

A fentieket tudomaésul vettem és betartdsaért felelgsséget vallalok.

Budapest, 20... ..ooiiceieiiiiiiiiiieeeee et

adatkezel6

<~ -~ | Formazott: Balra zart, Sorkoéz: 1,5
sor, Tabuldtorok: 13 cm, Kézépre zart
+ 21 cm, Balra zart

Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +

<+- — — 7| Formazott: Normal, Sork6z: 1,5 sor,
21 cm, Balra zart

Sork6z: 1,5 sor, Tabulatorok: 13 cm,

<- — — 7| Formazott: Normal, Balra zart,
Kozépre zart + 21 cm, Balra zart

Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +

_-| Formazott: Normal, Sorkdz: 1,5 sor,
« 21 cm, Balra zart

sor, Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart

B Formazott: Balra zart, Sorkéz: 1,5
+ 21 cm, Balra zart
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<~~~ 7| Formazott: Sork6z: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +

-« _ 21 cm, Balra zart
e ses 2 . - " Forméazott: Balra zart, Sorkoz: 1,5
: N sor, Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart

. | + 21 cm, Balra zart

Formazott: Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
21 cm, Balra zart

-| Formazott: Normal, Balra zart,
Behlzas: Bal: 0 cm, Elsé sor: 0cm,
Sorkéz: 1,5 sor, Tabulatorok: 13 cm,
Kézépre zart + 21 cm, Balra zart +
Nincs 0,63 cm

<«- — ~ 7| Formazott: Normal, Sork6z: 1,5 sor,
Tabuldtorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart

<- — ~ -| Formazott: Normal, Beh(zas: Bal: 0
cm, Els6 sor: 0 cm, Sorkéz: 1,5 sor,
Aev—/lednvkori-néy Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zért +

21 cm, Balra zart + Nincs 0,63 cm

<+~~~ 7| Formazott: Normal, Sork6z: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
€ é € g € 2 s 21 cm, Balra zart
Tanuléneve <«- — ~ 7| Formazott: Normal, Balra zart,
Sork6z: 1,5 sor, Tabulatorok: 13 cm,
Fanlo-tantieyiazonesité-szama Kozépre zart + 21 cm, Balra zért
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<~~~ 7| Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabuldtorok: 13 cm, Kozépre zart +
-« 21 cm, Balra zart

Formazott: Normal, Balra zart,
Sork6z: 1,5 sor, Tabulatorok: 13 cm,
Kozépre zart + 21 cm, Balra zart

<- ~ ~ | Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabuldtorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart

A-FHelvételiJelentkezésiLap «- — — -| Formazott: Normal, Behlizas: Bal: 0
cm, Els6 sor: 0 cm, Sorkéz: 1,5 sor,
Az tntézmeénvi-Adatkdzlé Lap Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
21 cm, Balra zart + Nincs 1,88 cm
A datiltozicsielentd-Lan
Aaatvartezasjetentoap
Haladssi Naslé
Haraaastapto
Csoportnanld
soportnapto

<+- -~ - Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
21 cm, Balra zart
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Formazott: Normal, Sorkdz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
21 cm, Balra zart

Formazott: Normal, Balra zart,
Sork6z: 1,5 sor, Tabulatorok: 13 cm,
Ko6zépre zért + 21 cm, Balra zért
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~ ~ | Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabuldtorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart

<«- — ~ | Formazott: Balra zart, Sorkoéz: 1,5
sor, Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart
+ 21 cm, Balra zart




<- — ~ 7| Formazott: Tabulatorok: 13 cm,
Kozépre zart + 21 cm, Balra zart

99



Meléklet: <«- - - -| Formazott: Balra zart, Tabulatorok:
13 cm, Kozépre zart + 21 cm, Balra
3 zart

<- — ~ 7| Formazott: Normal, Tabulatorok: 13
cm, Kozépre zart + 21 cm, Balra zart

200 <- - — -| Formazott: Tabulatorok: 13 cm,
K6zépre zart + Nincs 18 cm

4 é 4546 5556 3 . <«- - — | Formazott: Tabulatorok: 13 cm,
Ko6zépre zért + 21 cm, Balra zért

Budapest, 2005, <- -~ -| Formazott: Tabulatorok: 13 cm,
Kozépre zart + Nincs 18 cm

Formazott: Balra zart, Sorkéz: 1,5
tkezeld " | sor, Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart
, + 21 cm, Balra zart
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Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
21 cm, Balra zart

Formazott: Normal, Balra zart,
Sork6z: 1,5 sor, Tabulatorok: 13 cm,
Ko6zépre zért + 21 cm, Balra zért

Formazott: Bal: 3 cm, Szélesség: 21
cm, Magassag: 29,7 cm, Nem Elsé
oldalfej eltéré

Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart

Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart + Nincs 16,7 cm
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6 Bevezetés <+~~~ | Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
21 cm, Balra zart

Formazott: Balra zart, Sork6z: 1,5
sor, Tabulatorok: 13 cm, K6zépre zart
+ 21 cm, Balra zart

7 F-A-projektek <~~~ | Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
. Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
tartatmarjellemz6i 21 cm, Balra zart
fa baleae i 5 <- - - -| Formazott: Balra zért, Sorkdz: 1,5

sor, Tabuldtorok: 13 cm, Kézépre zart
+ 21 cm, Balra zart
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F+ A <+~ -~ 7| Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabuldtorok: 13 cm, Kozépre zart +

ol N o] 16dd iskolaiszervezethez 21 cm, Balra zart

<«- — ~ | Formazott: Balra zart, Sorkoéz: 1,5
sor, Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart
+ 21 cm, Balra zart

72 12 TAMOP.  <- - - - Forméazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
. Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
e e 21 cm, Balra zart
<- — — 7| Formazott: Balra zart, Sorkdz: 1,5
) sor, Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart

+ 21 cm, Balra zart
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Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +

- -1 Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
21 cm, Balra zart

sor, Tabulatorok: 13 cm, K6zépre zart

<+- — ~ 7| Formazott: Balra zart, Sorkdz: 1,5
+ 21 cm, Balra zart

.z . P
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3 21 TAMOP <~~~ | Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
. . Tabuldtorok: 13 cm, Kozépre zart +
T 21 cm, Balra zart
Projektmened «- — — | Formazott: Balra zart, Sorkéz: 1,5

sor, Nincs felsorolas vagy szamozas,

Kiszalkal th . 1 foslall atottmunkatars: Tabulatorok: 13 cm, Kdzépre zart +

21 cm, Balra zart

74 23A <«- — ~ | Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
. o o . Tabuldtorok: 13 cm, Kozépre zart +
projcktmencdzsment mikodésenck-dltalanos szabalyai 21 cm, Balra zart
LA 221 A <+~ -~ - Formazott: Normdl, Balra zart,
Sork6z: 1,5 sor, Tabulatorok: 13 cm,
Glkodésé 5k Ko6zépre zért + 21 cm, Balra zért

107



H5-dontés

11

oA oOGOntes

PALEY

Acoc

meobiz

PIAAS0S5

meg

oRaHo

oRaHo

tlazalbc
Hatkezeres;

1¥a

anialls
\=z3ccaaacy

P

Jct
a-projext

a4 NraIn

caidt itovrend
Sajatagyrens;

sajat

2929 A

742
<=

108



7473 29 A vzezatd
730 O VEZETO

3 proiekts
a-projext

109



1olkthaz
a-projexncez

a4 yrain

2

Z

~

Z

110



. 2 P 2 . .

111



112



kotelezoticdo

KOTEEZETSEG

+7

halvaozEk
DEryegZox

2
=

23
a-projext

a4 NraIn

3)

472 SN S~
AL OZIVIOZE

113



114



75 23 Aprejekt <~~~ | Formazott: Normal, Sorkdz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart

-| Formazott: Balra zart, Sorkéz: 1,5
sor, Tabuldtorok: 13 cm, Kézépre zart
+ 21 cm, Balra zart

- Formazott: Normal, Sorkdz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
21 cm, Balra zart

- Formazott: Balra zart, Sork6éz: 1,5
sor, Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart
+ 21 cm, Balra zart

Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
21 cm, Balra zart
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<~~~ 7| Formazott: Balra zart, Sorkoéz: 1,5
sor, Tabulatorok: 13 cm, K6zépre zart
+ 21 cm, Balra zart
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Formazott: Balra zart, Sorkéz: 1,5
sor, Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart
+ 21 cm, Balra zart

Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart

% <+- - — | Formazott: Balra zart, Sorkodz: 1,5
sor, Tabuldtorok: 13 cm, Kézépre zart
+ 21 cm, Balra zart

2 . 2 P z lyt

10 4-Zard <+~~~ | Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
. Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +
rendetkezések 21 cm, Balra zart
<- ~ ~ 7| Formazott: Normal, Beh(izas: Bal: 0

cm, Sorkdz: 1,5 sor, Tabulatorok: 13
cm, Kézépre zért + 21 cm, Balra zart

S~
S
gn
N
b

B
un
N

4

e ., . . " Formazott: Normal, Sorkdz: 1,5 sor,
g 3 f Tabulatorok: 13 cm, Kézépre zart +
- 21 cm, Balra zart

Formazott: Normal, Behuzas: Bal: 0
cm, Sorkéz: 1,5 sor, Tabulatorok: 13
cm, Kézépre zért + 21 cm, Balra zart

102 42 A SZMSZ <- - - - Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
L L, Tabuladtorok: 13 cm, Kozépre zart +
moédositasa vagy kiegészitése 21 cm, Balra zart
<«- — — | Formazott: Normal, Beh(izas: Bal: 0

cm, Sorkdz: 1,5 sor, Tabulatorok: 13
cm, K6zépre zart + 21 cm, Balra zart
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Budabpest 2010 évmaius 20— nap P
Bueapest2010-ev-majus20—map PH-
«- - Formazott: Normal, Sorkéz: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart
I —
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- | Formazott: Normal, Beh(izas: Bal: 0
cm, Sorkéz: 1,5 sor, Tabulatorok: 13
cm, K6zépre zart + 21 cm, Balra zart

<«- — ~ 7| Formazott: Normal, Sork6z: 1,5 sor,
Tabulatorok: 13 cm, Kozépre zart +
21 cm, Balra zart

<- ~ ~ 7| Formazott: Normal, Beh(izas: Bal: 0
cm, Sorkéz: 1,5 sor, Tabulatorok: 13
cm, Kozépre zart + 21 cm, Balra zart
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