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1. BevezetR r ®sz

11. A szervezeti ®s mTk°d®si szab§lyzat c®lja,
A k°znevel ®si int®zm®ny mTk°d®s ®r e, bel sR ®s k¢
szervezetis®abmTk2at®shat §rozza meg. Megal kot §sa
®V i CXC. t °8rbva®n yf oxyd.al A fel hatal mazg8s al apj 88n t
szab8lyzat hat 8rozza meg a k°znevel ®si isnet ®z m® 1
vonat koz- mi ndazon rendel kez®seket, amel yeket |
®s mTkod®si szab&8®gzael adkt ak al sczseotpeokrct @tke vk ef noyl <
°sszehangolt mTk°d®s ®t, rraecnidosnz8lri®t @ sa rhtaatl @&kaoznzya .k

Jelen szervezatived RE®&IBy 2 ®atSo tchiats8 rn7Z at §val fogad

A szervezet.i ®s mTk°d®si szabglyzat ®s mel | ®k
munkavs8l |l al -jigda, ®tawel aj8ebnRtio®&zwd SkDtaenl e BB z®
A szervezet. ®s mTkood®si sz ab &lky ziadtR paozn tij Stv@&2 m® n®
®s hat8rozatlan i dRre sz-|
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12. Az int ®zm®ny neve, c¢c2me, fenntart- -j8nak ®s

Az int®zm®ny neve, ¢c2 me
Gundel K$§roly Vend®gl §t -ipari ®s [|degenforgal mi

c2mMed:97 Budaperst, Ecseri Yt

OM azonos?2t 035421

KI'K azonos?2t 306001

Az int®zm®ny fenntart-ja ®s mTkodtet Rj e:

Kl ebel sberg [ nt ®zm®nyfenntart- - K°%°zpont

c2me: 1055 Buddpest, Szalay u. 10

13. Az el | 8t amidev®kenys®gek megnevez®se

A KLI Kki8ldtoatlt hat 8l yos szakmai alapdokumentum sz
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14. Az el l 8tand- al aptev®kenys®get meghats8roz:

T 2011. ®vi CXC. t°rv®&yt oav 8Nbebmaektbia nk ® zZKntev el ®sr

f 2011. ®vi CXCV t°rv®ny az Cllamhs8ztart§&sr- | (t
T 2011. @&wir vyl .az inform8ci-s °nrendel kez®si |
T 1999. ®vi XLlrl. te°rv®ny a nemdoh8nyz-k v®del meg
T 20/ 2012. (vitrtl.31.) EMMKt ar @8sidelient ®am®nge k| ¢

(tov8bbiakban: R.)
1 26/1997. (1X.3.) NMrendeletiskolae g ®s z s ®g ¢ gy i el l 8t 8§sr - |
T az 8l |l amh§ztsarti8§s t°r v®ny Vv ®g (Xd.813 Kang seidelet | sz - |

(tov8bbigdgkban: Cmr

T A nemzet.i k°znevel ®s tank°nyvell 8t 8s8r - | sz |
tank°nyvto°rve®e®ny)

T Atank° nyvv® nyilv8§n2t8§s, a tank°nyvt8mogatsgs, Vv
sz-I - 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tov§ghb

15. Az int ezm®Rreytri fel ®p2t ®s e

151 Vezet Razgatezei Rs ®g

Az int®zm®eyet & el B i gazgat- -, aki munk§8j 8t a |
szab8lyzatai ®s ut as2t8sai, val ami nt az i skol a
igazgat- felelRs az int®zm®ny szaksozsertfot@®@s kteorrev
bel ¢l i takar ®kos gazd8l kod8&8s®rt, d°nt vagy deo°
kapcsol at ban mi nden ol yan Sgyben, amel yet j ogs
szab8lyzat ai sz8m8ra el R2rnakl,y zialtl/estzveer zaRndeRlsy ente m
hat §skArg ®hies kol a cgyirat kezel ®si al 82r 8si j og
szab8lyzatai szerint gyakorolija.

Az iskola ir8ny2t8&gs8t az igazgat- - ®s k°zvetlen n
Az i gazgat -s8g tagjai

- igazgat -

- i gazgat - -helyettesek
- idegenforgal mi tagozat vezet Rj e

- szakmai vezet Rk
- iskola menedzser
Az iskola vezet Rs®g®nek tagjai a fentieken t %l

- munkak®z°ss®gek vezetRi
- di 8k°nkorm8nyzat munk8j 8t seg?2tR tan:t

- k°zal kal mazokti tan8cs eln?®

- a reprezentat?v szakszervezet k®pvi sce
Az iskola vezet Rs®g®nek tagjai a®s ®elelse miurnzk@stie r
k®sz2tenek. Ennek tel jes2t ®s ®r RI az igazgat - na

(hetente) medbaxzz @lk®@usSKHdats tferl adat okr - |
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152. Pedag-gusok k°9z°ss®gei

Az i nt ®z m®ny | egfontosabb tan8cskoz- ®s hat 8r c
kczoktat8si t°rv®nyben ®s m8s jogszab8lyban megh
jogot gyakorol. Anevé Rt est ¢l et ®rtekezleteit az int®zm®nyv
A nevel Rtest¢let ®rtekezletein a r®szv®tel a nev
Az int®zm®ny nevel Rtestg¢l et®nek tagjai

- a pedag-gusok;

- a neeolt Rt - munk §t kozvetl éeésklol asega¥®gzetf

alkalmazottak;
- tang¢ggyi iroda vezet Rj e

A nevel Rtest¢l et az ®ves munkatervben meghat8roz

- tan®vnyit.-, f® ®vi ®s ®v v ®gI nevel Rt est ¢l e
- al kal mank®nt tartott megbesz®l ®s ek, ®rtekez
- ezen fel ¢l sz¢ks®g szerint ¢l ®sezi k.

A nevel Rtestg¢let dont ®séhd jnheyez KM 8lsyt chBLIH @®r t &

ny 21t szavaz§8ssal, sz -t°bbs®ggel hozza. Titkos
el R2rja,ogvaagy8s&l liggs&iny|l R szem®l yi Sgyben az ®rin:
Al kal mazotti ®rtekezletet kell tartani abban az
a nevel Rtestg¢let helyett az alkalmazotti Tk®z°ss
hajoggz ab 8l 'y m8sk®ntiaemevwelnRted ktezlikt i ®rtekezletre
alkalmazni.

A nevel Rtest ¢l et ki sebb k Az ° siss@god iSbbaann maTEkK kR z
munkak®z?°ss®gek a k°vetkezRk:

Angol nyel vi munkak®z°ss®g

|l degenforgal mi ®s k®t tanz2t 8si nyelvT munkak®°z®s
Informatika-k° nyvt 8r munkak®z®°ss®g

K®milmi ol-®fied mi s zidreist merveetl ®s munkak®©®z°°ss®g

Magyar nyel vt ®st @reldeaarh o®@s t 8§r sadal mi i smeretek m
Matematikai fizikaif 1 dr aj z munkak®°z°ss®g

N®met nyel vi munkak®z°ss®g

Oszt 8l yf Rn°Kki munkak?®z?®ss®g

Szakmai el m®I et i munkak?®z°ss®g

Szakmai gyakorl ati munkak?®z°ss®g

A munkak?®©z?°sits®gze ki yezgedtR- javasl ata al apj 8n a mu
A munkak®z°s8k®geknt emagk mTkod®si rendj ¢kr RI . Az
®rtekezl et eken k°tel esek besz8mol ni az i gazgat
munkak®z?°ss®gek kiemelt szerepet v8llalnak a pec
®ves menkav®grehajtsg8s8ban. A munkak©®9z°ss®gek v
minden olyan isjoklt&vtal msmk&vakvé&laRcsol atos k®rd
nem rendel m8s hat 8sk°r ®be.
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153. NevelkRat - munk8t seg?tR al kal mazottak

| f ] Y%s 8 d we®ced IRmI: feladatai a munkak®°ri | e2r 8s8ban
Rendszergazda: feladatai a munkak°ri | e2r 8s8ban
EU projekt fennt &etg@datai a munkak®ori | e2r 8s8ban
Oktat8s techni kuéeladatai a munkak©°ri |l e2r 8s8ban
Fejl eszt Rpedag:-gufsel adat ai |a&2miBmrskdlka‘nr i

Pszichol - gus feladatai a munkak®°ri | e2r 8s8ban

NevelkRat - muhkBadaeg?tR
A di8k°nkorm8nyzat munk§8j 8t seg2tR tansgr

154. Tanul -k k°z°%ss®gei

A tanul -k alapk®z°ss®gei az o0szt8lyk°9z°ss®gek, n
Atanul -k v8lasztott k®pviseleti k°z°ss®ge a di 8k
A dig8k°nkorm8nyzat feladata a tanul - k, azok k©°z

al apj8n a di8k°nkorm8nyzat k°telezR feladata az
Emellett jogs z a bl8elhyet Rs ®g et ad arr a, hogy minden ol yar
tanul - kat ®rinti. A di 8k°nkorm8nyzat d°nt ®s ®t RI
k2ve¢egl milyen feladatokat v8IIlal fel

A di 8k°nkorm8nyzat c¢c®Il ja
Az iskolgyttanesenmn ®s egy®nileg is r®szesei l egy
jogszab8l yok 8ltal megfogal mazottak szerint tel]j

A di 8k°nkorm8nyzat feladat ai
-a tanul -k ®rdekeinekshel k®dmei ®sé et megPog®ny
-az iskolai szintT °nkorm8nyzati tev®kenys®g

Az int®zm®ny di 8k°nkorm8nyzats8nak | egf Rbb szer\
rendel kez®sek adta | ehetRs®get knth@zm®BYy vean.k s Ad
kel dottgyTl ®sbe az oszt8§8lyok 2 fR di 8kk®pviselR
tan®v el sR oszt 8l yfRn°ki -r8j)8n vs8lasztj 8k meg.
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A di 8k k¢ldoettgyTl®s titk8rt ®s tiszts®gvisel Rk
di 8k°nkormé@nkg@maok®pviseldi

A di 8k°nkorm8nyzat jogszab8ly alapj8&n
d°nt ®si jogot gyakorol

saj 8t k©°z°%9ss®gi ®l et¢k szervez®s®ben
saj 8t t iiskz tnse®RygvvsilsaeslzRt 8 s § b an
ve®l em®nynyil v8n2tgsi jog illeti meg:
a Szervezeti ®s MTk°o°d®si Szabglyzat el fog.
a Pedag-gi ai Program m-dos?2t8sakor

a H8zirend m-dos2t8sakor
a tanul -k k°9z°ss®g®t ®rintR d°nt ®sek el Rk

aziskolaivere nyek meghirdet ®s ®n ®|I
az iskolai sportk°er mTkod®s®nek meghat &§r o:
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16. Az int®zm®ny szervezeti 8br §ja

Gazdas8gi Eléd8t-— 0Oszt 8§ly | gazgat » TI SZK Koordin8l - Testg¢l et

®s annak iskol8hoz rendelt dolgoz-i: t 8rsiskol 8k vezet Ri
gondnok ®s ,k aralkamra2ay-algltkeszer z R,

gazdas§8gi kapcsol attart- -k, p®nzt8ros, k®zbes?2tR,

port8sok

Tgnul il n g7 1 . Nevel ®s Tanaggyazgz Idegenforgalmi Szakmai Szakmaiv e z e | Iskola menedzser
igazgat - h i gazgatesh| i gazgat: -h tagozat \
K®mi i ol-- gi |Angol nyelvi Tang¢ggyi i rIfN®met nyel|Szakmaigyakorlati|Szakmai e|Kapcsol a
®l el mi szieriimunkak?®z?°s3g munkak®z®smunkak®z° munkak?®© z?°|szakmai
testnevel ®s partnerekkel
munkak®z?ss
Matematikai fizika 1 Pedag:-gi ai |Fel nRt t ok t|ldegenforgalmi Tankonyhai Szakmai v | TISZK
feldrajz museg?2tR csoffFel nRtt k ®p| szakmai csoport dol goz-k |szer vez®s|projektiroda
- Pszichol - - Rakts8ro - Szakmai
Informatika-k ° ny vi- Di 8k°nkor - Konyhai vezetR
munkak®©z®ss munk§8j 8§t takar 2t - Projekt
tangr asszisztens
- 1 fj Y%s 8gve Szakmai v
Magyar nyel felelRs |l gazgat -i |[K®tan2t 8si|szervez®s|Kapcsol at|B®r | Rk
irodalom - - Fejl eszt KSzakmaiasszisztens|k ®p z ®s ®s szakmai Rendezv®
t°rt®nel em pedag:- gus el Rk®sz2t RKapcsol at |partnerekkel
ismeretek - Oktatgs t csoportja szakmai
munkak©z°%ss/l- Rend®szet partnerekkel
Rendszergazda
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2. A mTk°d®s rendj e

21. A gyermekeknek, a tanul - knak, DKt adl8ksa |l n
i nt ®®z meaalybemewnt art-zkod8s8nak rendje

Az iskola ®p¢lete szorgal mi i dRben h®tf Rt RI p ®
tart nyitva. kAlatttaayitvat 8 si §szgnemnet el . zIm&Inykvd zte teks e
ettt RI elt®MMtRE§Ntyiitsramegs8l | ap2that.

Szorgal mi i dRben a tanul - hivatal os cgyek i

p®nbang@d4 4. szoba) to°rt®ni k.
Tan2t 8si Szigmte®zmk®ray menn iarzodali cgyelet csak kije
¢cgyf ® fogad8s rendj ® az int®zm®nyvezetR 8l 1l ap2t

A nyitva tart8s ®s az ¢gyeleti c¢gyf ® fogad8s r
nyilv8noss8gra hozza.

A nyit vRas taazr t¢8gsy el et i ¢cgyf ® fogad8s ideje alatt
k°zg¢l |l egal 8bb egy szem®l vy, vagy a helyettes?2t
meghat 8rozott helyettes?2t ®si rendkalik.erint el l &t -
Az i skol a ®p¢l et ®L, helyi s®geit, eszk®°zeit, b
megf el el Ren kel l haszn8l ni . A tanul -k az i skol
fel¢gyelet®vel haszn8l hatj 8k.

Az i skola tanul -si namkndadzod kgnoazk-,i naki kB bel ®pnek a
k°teless®ge az int®zm®ny helyi s®geinek, eszk®zei
tul ajdong8nak meg:-vg8§sa ®s v®del me, az i s&kol a re
bal esetiv@deR2erngsok betart§gsa, a szervezet. ®s mT
szab8lyzatok r8juk vonatkoz- el R2r8sainak betart

22. Abel ®p®s ®s beneadzaalk -rz&0a®rse ,r ealdijk nem §1 I

nevedk®tsat 8si i nt ®zm®nnyel
Azint ®z m®nyben a nyitva tartg8s ideje alatt, val ar
szerint port ai szol g8l at ®s biztons§8gi szol g8l a
i nt®®zm®nyben tart-zkodni a porvtaadi |sezhoeltg 81 kaitv G&rse
dol goz-kat, akiknek a bel ®p®s ®s benntart- -zkod§&8s

Az int®zm®nybe ®rkezR idegeneket a portai cgyel e
a bel ®p ®s i idilkeifveRannakiasz ci &lkjoslta i dol goz-nadyere nev®t

rendszeres2tett fg¢gzetbe, az ¢gyeleti,kmapluzbaj g8k
az ®p¢l etben. Nincs sz¢ks®g a portai bejelent@
szem®ly&rsjedk a portsgnsgl. Probl ®ma eset®n t §j ®k

cgyeletes tans8rt.

23. Az ¢nnep®l yek, megend RkagPemEnyceknmdEpol §s §

feladatok
231. Az iskola z8szIlaj8nak | e2r 8sa:
Anyaga: sel yemf esi@nr hd, bkt z®p&mna@a®glosgte-liRudar i Te

embl ®mg§j a

13/65



232. Az iskola |l og:-ja

N

233. Il skol ai ¢nneps®gek (8rbao®v rdRdp@®bekhmeghagaz

Tan®vnyit:- ¢nneps®g;
Okt -ber 23. Nemzeti isnnep
M8r cius 15. Nemzet. isnnep

Ball ag8si ¢nneps®g
Tan®vzS8r:- ¢nneps®g

234. | skol ai megeml ®kez ®s ek
Aradi v®rtan¥%k eml ®knapja (okt- -ber 6.)
Kommuni sta di ktat¥r 8k 8l dozatainak eml ®nap]j
Hol okauszt 8l dozatainak eml ®knapja (8prilis
Nemzeti ¥sszetartoz8s Napja (j%Ynius 4.)

235. Hagyom8nyos rendezv®nyek:
Ver ®baaaki-l encedi kems tpaondwl8rk 8i flogad8sa
N®vad- nk sz¢l et ®s ®n elks 2ernjl 8&nkanka p§ pao | (8szae pt . 2 3.
P®chy Bl anka eml ®knap
|l degenf or gal mi oszt8lyok tal &gl koz-j a
Mi kul 8s napi ®s kar8csonyi programok i skol ai
Szal agavat -
Eg®szs®gmegRrzR nap

Di §knap

Al ap?2tv8m¥yiegaelst8kk t al 81 koz - k

Gundelnapokit anul m&nyi ®s sport versenyek

Nemzet k© zi | fj as8gi Gasztron-miai Verseny ®s

|l skol at°rt®neti ®vfordul -k megé¢nnepl ®se (25.
236. Az i skol ai ¢ Nmie p°si®tgexkeetnb e m nkee | | megjelenni . A

- fi Y%knak s°t ®t nadr 8g, feh®r i ng, s°t ®t zokni
-1 8nyoknak s°t®t szoknya, feh®r bl %z.

Az ¢nnepi °l't°zet meghat8roz8sa sor8n al kal mank
al apj 8n a.l |l ehet t ®rn

Az iskol ai cnhneps®gek, megeml-Qk ¢ 2@y k ,r emadrn) cke zavl &
i skol a ®v es munkaterve tartal mazza. A rendez\
°ssze8l |l 2t 8s8val ®s l ebonyol 2t 8s8vavezRka®@oued!l ad

munkaterv hat8rozza meg.
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24. Hol , milyen idRpontban | ehet t 8 ®koztat 8s
ey ®b i nt®zm®nyi dokumentumokr | ?

Az int &t m@P@kyi-r at 8ban fogl al't feladatok v®grehaj:
j -v8hagyott int®zm®nyi alapdokumentumok al apj 8n
-Pedag:-gi ai Progr am;
-l nt ®z m®nyi Mi NRs®girsg8§ny?2t8gsi Progr am,;
-Szervezeti ®s MTk°d®si Szabsglyzat;
-H8zirend.

Az int®zm®nyi al a-pdyvkpRe¢dB8ummak aeggy nt ®z m®ny k°r
i rod8ne®st R beoszt8&8s¥% dol goz: - bk r Dsalpaamii stk od at &

h §1 - =zlaktrdhikusanvan elhelyezve.

A h8zirend egy p®l  d8nys8§8t az iskolg8ba t°rt®nR b
a m-dos2t8s hat8lyba | ®p®se utg&n k°zvetleng¢gl a s
A t°bbi alapdokumentumot a tanul - k iatzk 8 rssk8og 8n , k
valamint az iskola belsR honlapj8n megtekinthetd:i
Az al apdokumentumokat (megal kot 8suk, m- dos2t §suk
®rtekezleten az igazgat- 1ismerteti. Az % dol goz
Az iskokhaitbheruk® de@xdt ®ne az oszt 8§l yf Rn°k, i ndoko
felvil8gos2t8st az alapdokumentumokkal &kapcsol at
Nem iskol ai tanul - i1l etve sz¢l R ®r dekl Rd®s e

i gazgat - hvagyay ettane¢sgaykin aikr otd8aj ®k ozt at 8§st .

Az int®zm®nyi mTked®s egyes terichlaetjeo gs zsazbaghl 8l yno&:

nem rendelkezik T a z igazgat - adj a ki . A bel sR szab§gl
Kezal kal mazotti Tar8csazz a®s zaerrvexredze wt®l em®nyezi
25. Az int®zm®nyi Vv®dR, -v- el R2r8sok

251. Il skol aorvosi ell 8t §s

Az iskolaorvosi fel ¢gyel et ®s el |l 8t &8s ®ves r1en
egyezteti

Az iskol 8ban munkanapokon &®tfgfel kiego®teB®gel()
i fj %s8gi V®IRNR tart eg®szs®g¢gyi fel¢ggyeletet.

A s¢rgRss®gi eseteket a Gy§8Ii Dt i Rendel Rint ®ze
keresi fel. Ezen t % menRen a | ogsg&lbdtl ok alne ked Ry a
i s sor ker ¢l

A testnevel ®s - r 8r - | hosszabb ideig tart-.- fel me
fel ment ®se al apj 8n, vagy az iskolaorvos nyil atk
v®l em®ny figly@Vembav®anul -t gy-gytestnevel ®si f o
Az iskolaorvos az oszt8lyfRn°kkel egy¢ttmTkeodve
kozremTkodhet, felvilg8gos2t- el Rad§8sokat tarthat
A tanul -k szakmai alkal amass@&giv®gzisgs8l atsgt az i s
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252. A dol goz: -k fe®dadayrtai makhalnaudet ek megel Rz®s ®be

A tanul - kkal az eg®szs®g¢k ®s testi ®ps ®g ¢ |
foglal koz8sokkal egy¢tt j8r . vegat®drytfDgfrdBrsm&tata
i dR megkezd®sekor, val amint sz¢,¢ks®g szerint a t
rendezv®ny el Rtt ®l et koruknak ®s fejletts®gi Sz
i skol a Munkav®delznmiet 82 ah §ltyazrattaal ma ®g a . Az i sme
megkezd®sekor , val amint i skol ai rendezv®ny el Rt
fogl al koz8son a foglal koz§gst tart - pedag:-gus k
dokument 8lmek kaed | el E2r 8sok vonatkoznak az i sko
pedag-gusokra is azzal, hogy a gyakorlat ideje
figyel emmel kell k2s®rnie a tanul - -k munk§8j 8§t .
A tanul - az iskol 8bhamolz&im?2t mgREE&H O B®s s & knseBvgeels
berendez®st csak a szaktan§gr fel ¢gyel et ®vel h a
haszng8l hat - azonban olyan eszk?®z, berendez®s, a
haszn8l ati udrmmesk trBismRy%ts.z®| ye
Tan-r8n ®s tan-r8n Kk2vgli foglal kozg8son a fogl a
i skol ai rendezv®nyeken a tanul -k f-emwliagy®@d et ®t

bal esetv®del mi el R2r8sok betartatgs8®rt.

2.6. AzokiT a ni®okela®Esi int®zm®ny bizticzadpgdyomTk
amelyek megtart8sa k°telezR az int®zm®ny t
az int®zmPeranyaln kaepc $dll - m8Es szem®l yeknek

Mi nden olyan szem®lynek, aki nem tartozi k az i

megh2vott, stb.) az i sk obekblgelentkezn®s el Rtt a por
Azok a szem®lyek, akik ¢gyint ®z®s ®&rgdyei kn®& b&zn® s® r
hel y®t vagy az ¢(gyint®zR szem®l yt keress®k f el
Az 1 skol §imdokolatlanul@@nRdavah at p8heolet &t -8tmunakz 1 skol 8§
rendszerszerTen folytatott z ®v @k ehn8yzsi®geenkde t b e tS
abban fogl al't magatart §si szab8lyok k°vet ®s e,
szab8l yok megtart8saazFighkel amibtbedeff ek s iz aRGhsh h 8 g K t
kovegtkeliazz At anmTh®@s$ yradesarookt er ¢ b&tcRemak az oda voneé
el R2r8sok (°lt°zet,tditgi Rhodhatstb.) betart8s8gv
igyint ®z®s ut 8n el kel l hagynki laRp & nstkaotdza8 ntyetr ¢
Sgyint ®z ®s hal §®n§st au tt&nvBokelg adkicaportaszol g8l at
T8vozipkmtraszol g8fFats¢grentd®sgeth)t 8sk8t vagy cs
meg kell mutatni

Anyagsz8l [2be®s ket ®hl 2t,8§2,ke®RfasegypobBhaszol g
szB81dtt anyagok, sz8lI12t-1lev® vagy m8s dokume
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3. A vezetRiIi munka rendje

31. Az Il gazgat -s8gon bel ¢li feladatmegoszt 8§s

l gazgat -

T A K znevel ®si t°rv®nyben ®s a kapcsol - d- j
fenntart-/ mTkedtetR §ltal kiadot't szab8lyzato

=4 =4 =4 =4 —a -8 -8 -8 -8 A

el |l 8t §sa.

Keteleugltla®Pgs el Rk®sz2t ®se.

Az i gazgat: -s8g ®s iar Yrey?ett Rsd®,g eanuinkBREn@ ke .

Bei skol 8z8s, tant8rgyfeloszt8s, statisztikai |
KI'R adatb8zis felg¢ggyelete.

Vezet Ri el l enRrz®si terv k®sz?t®se ®s v®grehaj
P8l y8zati tev®kenys®g ir8§ny2t8g8§sa ®s fel¢cgyel et
Versenyek, Vi zs EehkkRrszzResrev, e 2 @sb®@meyko I eltl8suk fel ¢qgy

Fenntart-i/mTkodtetRi ®s szakmai kapcsol attart
Nemzet k®zi kapcsolatok ir8ny2t8sa, felg¢gyelete
Az i nt ®z m®ny gazd8l kod8shoz kapcsol - d- teve

fel ¢gyelete.

T Gundel K&rol y8ITl SEZKs Kploetdi mezet ®s e .

T Gundel K&roly TISZK fejleszt ®s ®t szol g8&l - TCM
fel ¢gyelete.

Tanul m8nyi (&8l tal 8nos) igazgat- -helyettes

T lgazgat - -i feladatok ell 8t8sa az igazgat- - t8gvol
T £rett s®qgi vi zagfkm8rfywil v®eebenyek, ®v k©° zi (nen
Sszervez®se.

1T Bei skol 8z8ssal kapcsolatos szervez®si ®s admin
T Tan-r8n k2vg¢gli foglal koz8sok koording8l §sa.

T I'skol ail®rm®k®si®si feladatok el l 8t 8sa.

T JegyzRKk?©° nryovzekt,o kh akiS8ad8s8nak glacgrad i8rs8| Snuuan k at d red ¢
T EI'l enRr z®si terv k®sz2t ®s e, -ral 8togat &8s, p
koordinS8l 8sa.

f Tank°nyvell 8t 8s megszervez®se.

T A hozz§8 tartoz- munkak©°z°ss®gekl|l naBkd] 8s8kakek
T Javasl att ®t el (a munkak®z?®ss®gek vezet Ri vel
munkak®z°ss®gekben a mindenkori tant8rgyfelosz

a tov8bbk®pz®si tervre.

A Pedag-gus tovEmiBk@pa®saemkhphkakm®siz nyilvEntartgsa
A ADAFOR rendszer mTkodtet ®se.

A Tant 8§r gyf el osszttaStsi,s zkt®izkoak tealtk§®&s z2t ®se a tang¢gyi
T Ilratt8roz8si ®s selejtez®si tev®kenys®g.

Nevel ®si igazgat - helyettes

T A nevel Rmunk&8vaylzatdia8k,° nikfojr/asg88ng v ®d el e mme | kapcs

koordin8l 8sa ®s ell enRrz®se.
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1T Az i skol ai fegyel mi bi zotts8§g el noki feladat
|l ebonyol 2t8sa, nevel ®si probl ®m8k megol d8sa.
T Oszt 8l yfRn°ki maedkhankeaoat dBoBl §smunka el l enRrz®
T Fel sRf ok% tov8bbtanul 8ssal kapcsolatos t 8] ®koz
1 Kapcsolattart8s a sz¢l Ri szervezettel, sz¢l Ri
1 Kapcsolattart8s az iskolaorvossal ®s az ifj %s§
T A fejleszt Brgaedaplgwsu,s a®sp a szoci 8lis munk8s mu
T A szabadi dR szervezR ®s az ifj %s8gv®del mi fele
T I'skol ai ¢nnep®l yek koordin8l 8sa, iskolai hagyo
T P8l y8zatok figyel ®se, koordcdeg§hEsaztgsu@Rs®3t @$
szervez®se, fel¢gyelete.
T A hozz8§8 tartoz- munkak®9z°ss®g munk8j 8nak felg¢g
1T Javasl att ®t el (a munkak®z?®ss®gek vezet Ri vel

munkak®z?®ss®gben gfrilonsenlBeria,t antk®pg ®si f el ad
tov8bbk®pz®si tervre.

1 Az anyanyel vi tan8r ok munk38j §nak seg?t ®se a
egy¢ttmTkeodve.
T Nemzet k©°zi kapcsol at ok §pol §8§s a, szervez®se,

vezet Rj ®vel egy¢ttmTkodve.
T Ilratt8roz8si ®s selejtez®si tev®kenys®g.
1 Kapcsolattart8s a Rend®szettel.

Tanc¢iggyazgat §si igazgat - - helyettes

T Tang¢ggyi admitrainud t-ri8§criyi |l v8ntart §s, t°rzsk®°nyv,
vezet ®s ®n e ki re8lnlyen Brsza®s e ,

1T A k°znevel ®sirendszedk omTnkatditkeati® s e fel ¢gyel et e, [
szoftverek fel¢ggyelete.

T A tang¢ggyli iroda ir8ny2t8sa, munk8j8nak szervez

1T Az i gazapsiszterm@8Inik 8] 8nak ©°sszehanwmK 8js§walt.angiggyi

1 Aszakmaiasszisztenmmunk 8j 8nak ©°sszehangol 8s a tan¢ggyi ir

17 A tanul - i, sz¢l Ri k ®r el me k , beadvg&§nyok 8t vo®t
v®gl eges?2t ®se.

1 Kapcsolattart8s jegyzRkkel, nleg&ll ®sokkaln8§csad-

T Tant 8rgyf el os zstt8st,i s zkt®izkoak t aetl 8&ks®s z2t ®s e az 81 t

egyeztetve.

T FelnRttoktat8si tev®kenys®g szervez®se, felg¢gy
T Fel nRtt k®pz®si tev®kenys®g fel ¢gyelete, szerve
T Ilratt8roz8si ®s selejtez®si tev®kenys®g.

Szakmav e z et Rk

1T Kapcsol attart8s a szakmai szervezetekkel, mu n k
T A hagyom8nyos Nemzet k?©?zi I f ] Y%s 8qgi Gasztron- mia
T Szakmai tanul m8nyi versenyek koordin8l §8§sa, | eb
1 Szakmai vVvizsg8k gyekoekz®se GRz&s8&8svazet Rvel

1 Kapcsolattart8s a Budapesti Kereskedel mi ®s |t
val amint m8s, a szakmai k®pz®shez kapcsol -d- i
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Az egy¢é¢ttmTkod®si meggtimaposs8sogciel Rk®sayi Pg8n
fel ¢gyel ete.

A tanul -szerzRd®sek adminisztr8ci-ja, fel¢gyel
P8l y§zatok figyel ®se, koordin8l 8sa, el k®sz2t®s
szervez®se, fel¢¢gyelete.

A hozz§8 tart o®g mouunrkk8g k8°nza’ks sf el ¢gyel ete, -r 8k el
Javasl att ®t el a szakmai k®pz®sben (a munkak?©®
mi ndenkori tant8rgyfeloszt8sra, a k®pz®si fela

A k¢l sR-saadlmki munk8j 8nak koordin8l §sa.

A TCMOP 2.2.3 projekt fenntarthat- -s8g8nak i nt
Kg&roly TISZK Koordin8ci-s lrod§j8&8val egy¢ttmTk
Kapcsolattartg8s a Gundel K8roly TISZK Koording§

Kapcsol at s&motl &s ®pz |l et ®t eszk®zeit b®r | Rkkel,
szerzRd®sek el Rk®sz2t®se, a feladatok megszeryv
A Szakiskol ai Fejleszt ®si Program ut - gondoz§8sa

®rdekelt t8rsiegkglt§imi&l®° d®s megval -s2t§sa.
Il ratt8roz8si ®s selejtez®si tev®kenys®g.

A hozz8 tartoz:- munkak©®z®°ss®g munk8j 8nak felg¢g
A szakmai k®pz®sben r®sztvevR tanul -k k¢l sR sz
A tanul -& demsazk &lsel yekr e, kapcsol attart 8s, el
Szakmai programok, bemutat- -k szervez®se.

A tankonyha felg¢gyelete.

Kiscsoportos iskol ai gyakorl atok beoszt &sa, fe
Szakmai tanul m8nyi versenyek szervez®se, koord
Szakmai Vvizsg8k szervez®se k°z°sen a szakmai [

Il ratt8roz8si ®s selejtez®si tev®kenys®g.

|l degenforgal mi tagozat vezet Rj e

T

= =4 =4 =4 4 = = =4 =4 =4

= =9

A k®t tan2t 8si nyelvT idegenforgalmi ®s a nyel
szervfeel®sgyel et e.

Az i degenforgal mi szakmai k®pz®s szervez®se, f
A szakmai k®pz®sben r®sztvevR tanul -k k¢l sR ®s
A tanul -k beoszt8sa a k¢l sR szakmai gyakorl - he

Az egy dt@smTkmfleg8l |l apod8&§sok el Rk®sz2t ®se, admin
fel ¢gyelete.

Kapcsolattart8s a Budapest.i Kereskedel mi ®s |t
valamint m8s, a szakmai k ®p z ®s h e zszekvezptekiseb | - d - i
Az i skol ai ki scsoportos szakmai gyakorl at (tan
Szakmai tanul m8&8nyi versenyek koordin8l 8sa, | eb
Az anyanyelvi tan8rok munk8j 8nak seg2t®se a ne
A hozz§ tartoz:- munkak©®z®°ss®g munk8j 8nak felg¢g
A DSD vizsga gondoz8sa, ezzel °sszef ¢s¢gg®sben Kk
Nagyk®°vet s®g®vel

KI E, KVI SZ szakmai szervezetekkel val - kapcsol
Szakmai tanul m8nyi versenyek koordin8l §sa, |l eb

Az idegenforgal mi szakmai k®pz®s-sghzgdatsgif ¢ g
szervez®se, ellenRrz®se.
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T Javasl att ®t el a szakmai k®pze®k®Pprz ®z i mif ed eanlad it
szem®l y®re, a tov8bbk®pz®si tervre.

T A k¢l sR szakmai -raad-k munk8j 8nak koordin8l §8s

T Nemzet k© zi kapcsol atok §8pol §8sa, szervez®se, k
egyc¢ttmTkeoedve.

T K¢l foeldi szakmai gyakmobialtiotk8 sizepwvejze®steek koor

T P8l yg8zatok figyel ®s e, koordin8l 8§sa, el k®sz2t ®s
szervez®se, fel¢¢gyelete.
T lratt8roz8si ®s selejtez®si tev®kenys®g.

32 Amunkake°rerpkha2z -oeal hatgskoreok

Az igazgat: - feladatait k°zvetlen munkatg8rsai Kk©°z
Az igazgat:- k°zvetlen munkat 8rsai

Y azi gazgat - -,s8gi tagok

T tan¢ggyi i roda

T igazgat - i asszisztens
Az i gazgat - k°zvetlen munkat 8rsai munk§gjukat mu
k°zvetlen ir8ny2t8sa mell ett ve®gzi k. Az int ®z m¢
tartoznak k°zvetlen felel Rss®ggel ®s besz8mol 8§si
Azi gazgat - sa8 gtia nttaegsotk¢altet v ® em®nyez®si jogk°r ®nek
|l gazgat - sm8egg b 2tza8gsst8 gaz i nt ®zm®ny hat8rozatlan i dF
megb2z8s hat 8roziofg &z gadtRrsé8adgatz®sla dia@kz8s k°r e, val ar
felel Rss®ge mindazon terg¢letekre kiterjed, ame |
felelnek az igazgat - 8| tiagazig&jtuld yjoz d@ggkelvad yt

akad8lyoztat8sufEskSret®n vedizick ta edagm8§s nm@n @ §
i gazgat - j 8viad8remgeyleyzteltwaen d°nt ®st me gihgoazzhgpa tn-ask§ g
tagokhat 8sk°r ®be tartozi k.

Tang¢ggyi el Rad- k feladatai (tang¢ggyi iroda ®s szak

0 Gondoskodi k a r8bzzott i skol ai vagyon szaksze
mTkoedve a technikai eszk©°z°k karbantart§8s§8r |

U Az i skol ai szab8lyzatoknak megf el el Ren gond
iratt8roz8sr-1 ®s a4 .i Batzkeoselt@®sa,s haokysyz ear Tt sa®
naprak®sz, rendezett ®s hozz8f ®rhetR form8bar

0 Gondoskodi k az al 8bhi tan¢ggyli nyilvg8§ntartgso

naprak®sz adatokkal wval. - felt°lt®s®rRI
o Be2r8si napl
o Tanul - nyi | v 8ntiasrkto8lsao kn ®vAscocre spap?r al ap¥% ®s
o KIR rendszer
o Tanul -szerzRd®sek nyilv8ntartsgsa
o Gyakorl at.i munkahelyek | ist§gja
0 Seg?ts®get ad kit°lt®s¢khoz ®s figyel emmel
megl ®t ®t y ®smat os karbantart8s8t, naprak®sz ade

o0 Oszt8lynapl -k
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o T°rzsl apok

o Bizony2tv8nyok

El v®gzi a tang¢gyi irod8ban keletkezR il I, a
®s post&§z§8s8t .

Lebonyol 2tja a t anune nktkuanto kiklall. kaa ptcasno¢l gaytio sd ohki
(pl. adatszolg8ltat8s gyermekj - -1 ®ti szol g8l at
Karbantartja a munkav®gz®shez sz ¢ks®ges c¢c2mli

Gondoskodi k a di8kigazolv8nyok ®ksi aad S8ls8pcdaql -l
adminisztr8ci-s feladatokr - |

Javas!l at ot k®sz2t az irattgsgri terv szerint a:
El Rk ®skz°2ztviet |l en feleiaedennt8ny?2t s 8wadl k®rt

adatszolg8ltat8sokat.

El v®gzi a t a n8uvla |k kjaopgcvsi osl zaot noys ¢gyi ki ®RE B |
adminisztr8ci-, jogviszony igazol 8s, hi8nyz§8:
Gondoskodi k az iskol ai m&sodl at ok kiadg8sg8val
R®s zt vesz a tnaymkgyki omsyza ndtsaS8tbvad , seg?ts®get

szakszerT kit°lt®s®ben.

R®s ztikwewvzt |l en f el eitatze s®er -eizatkinaRygéi t+r®s 8vabkt 8§81 yoz
vizsg8kkal kapcsol at os adminisztr8ci-ban, a
jel ent kez®si |l apok, eredm®nyek internetes jele
R®szt i k€gxmetl en feletitesszdakkny®piSskBwladi , s
szakk®pz®si bei skol 8z8ssal kapcsol at os fela
felv®eteli viztga2 e®ead M®hiy®kt es2t ®sek post §z8s
El v®gzi az iskola vezet®se 8Ital r§b2zott,
szerveg®pliotokoll feladatokat.

K¢l °n beoszt8s szerint ¢gyf®l szol g8l atai tev®

feladata:
U4 A tanul - k, tan8r ok, sz¢l Rk, ®r dekl RdRKk, gy

0O A bej°VvVR h2v8§sok fogadS8sa.
0O Inform8ci  -ny% t8s szem®lyesen ®s telefonon
cgymenett el kapcsol atban.

U A be®rkezR iratok ikoag§hbkbat 8snegfet gekR®hes ye
el Rk®sz2t ®se ®s post§z§8sa.

U0 Az ¢gyf®l szol g8l ati i dR al att el kezdet t ¢ g
tov8bbad8sa a megfelel R ¢gyint®zRnek.

0 Az ¢(gyf®l szol g8l ati pult r&mydbdlknp-ttalr§fs.a, a

U Az iskolai b®l yegzRk el R2r8&8sszerT haszn8§l at

l gazgat - i asszisztens feladatai

0 Az igazgat i utas?2t8soknak megfelel Ren szer\
nyilv8ntartja programjait, hats8ridRit

0 Gondoskodi k az igazgat - 8l t al szervezett ®r
(megh2zv.-k, iratok el Rk®sz2t ®se, protokol]l bi z

U Az igazgat - ut as?ts8sai szerint el v®gzi a be
el juttat Bs8szam®elyekhez.

U0 Kezeldi a bej°vR h2zvs8sokat, az igazgat i ut as

kapcsolatos feladatokat.
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0 Figyel emmel k2s®ri az igazgat- - 8l tal kivsglas

sz8m8ra fontos?2tar tazl ®mnri-nlt e®rrttek et . (Ennek so
haszng§l .)

0 JegyzRk®°®nyvet, eml ®keztet Rt 2r.

U Gondoskodi k az igazgat - ®s a saj §t munk §j
karbantart8s8r - 1. (protokol |l l i sta, i pedag:-
int®®zm®nyek | istg§ja, stb.)

U Az iskola iratt 8ri szab8lyzat8nak megfel el Re
iratts8roz8sr | ®s az iratkezel ®s szakszer T
dokumentumok naprak®sz, rbadegkt}ja®akhoenfét®

U0 El v®gzi az iskola eg®sz®hez kapcsol -d- az ig
kel etkezR iratok iktatg8s8t ®s post8§z8s§t.

U R®szben °ns8l | - an, r®szben az igazgat - I r 8ny
i skolaveemek®j 8hoz kapcsol -d- hivatalos | evel e

0 Javasl atot k®sz2t az iratts8ri terv szerint az:

0 El Rk ®sazz2tiigazgat - vagy k©°zvaédtal efnenfndlaegttt e s8el ti:
nyilvg8§ntart8sokat, adatszolg8ltat8sokat.

0 Nyilv@ntaarpgdag-gus tov8bbk®pz®seket, gy Tjti
tov8bb2tja azokat a gazdas8gi irodg8nak.

0O Nyilv&ntartja a pedag-gus hi 8nyz8sokat, gy Tj
azokat a gazdas8gi irod8nak.

0 Gondoskodikapeda- gusi gazol v8nyok kiad8s8r -1, ®rv®ny

0O EI'l 8t a a pedag:-gus azonos2t-sz§gmmal kapcsoct
rendszer kezel ®se)

0 Gondoskodi k a r8&8bhzzott i skol ai vagyon szaks:
mTkedve a technikai eszk©®z°k karbantart8s8r .|

U Az arr a il l et ®keseknek seg?ts®get ny %j t , é
meghat 8rozott dokumentumok, ®rt®kt8rgyak bizt

U0 El v®gzi az igazgat -, i |1 . iaszk oil sak o | &l ev ehzeezt R®ks:
admini sztrat?v ®s szervez®si feladatokat.

33. Aki adm8nyoz8sse®@seta skz@pp 81 yai

Az int®zm®nyt az igazgat- - k®pviseli, vagy az 811t
Az int®zm®ny 8l tal ki bocsl8tsotlte vdeol keukrmeenkt,u moikmaadks,
szab8lyzatoknak al 8§2r 8s8§zeam@lzy b e’A ®g dnPhmy o Wteazted Rg «
az erre a c®lra az igazgat- - 8ltal felhatal mazott
Az int®zm®ny ¢ ®gsnzte®zim®akagyemeghat@nmazotjaa | §2r §s §v al ®

i nt ®zm®ny pecs®tj ®vel ®rv®nyes.

Egyebekben a fenntart -, Kl ebel sberg I nt ®zZm®nyf
®r v®nyes.

3.4. Az int®zm®nyvezetR Maedwyeine¢ Dz mEGsydidywtzR a
hel yettees2t®s rendj

Az int®zm®ny k®pvisel Rjek®&nt az iskola igazgat - |

22/65



Az int®zm®nyvezet Rt t 8§ szakmdiwe RdteRk hled lyyedttteesed t iG

szab8lyzatban meg8l Il ap2tott mu n k & melg8otsjz8&tk§ sel®s v e
feladatai kat a k°vetkezR sorrendben:

Tanul m8nyi (8l'tal 8nos) igazgat- -helyettes

Nevel ®si i gazgat - -helyettes

Tanc¢iggyazgat §si i gazgat - -helyettes

Szakmav e z et Rk
|l degenforgal mi tagozat vezet Rj e

Egyidej T akad8l yozt at 8Shseulky eetsteets@n fae | vaedzaettoFkia,t vaezz €
kijel°lt k°zalkalmazott | 8tja el

Amennyi ben pedag-gus betegs®g vagy egy®b ok miasg

megtartani, a euURkKkakR%2Peb®g gemdoskodni a helyet
szakszer T hel yettes2t ®st kel l biztos2tani, a meé
meghat 8rozott sorrend al apj8n kel beosztani a h

3.5. Azezekhezkaps ol - d- f el8elyRks®gi szab

A helyettes?2t®st -okltla8t§8sif dlndl®zam®ngv bli ®$ions8&gos
int®®zked®akz jogRRZmM®ONnyvezetR el t®r R 2arz8 sibnetl®z m&ntyk

mTk°ed®s®vel, a tanul- -k bfzggRs agdmalkl meg°ng SV al
terjed Ki.

A vezetR helyettes2t ®s ®t el |l 8t -, a vezetR akad
k°teles besz8&mol ni a helyettes2t®s ell 8t 8§sa sor §

36. Apedag- - gkaibeldusnR elehden Rr z®s ®nek r

C®lja az int®zm®rkythaean froulnyk-a mavfeolgR el | enRr z®s e,
®s korrig8l 8sa, a hat®konys8g n°vel ®se.

A folyamatos ell enRr z®s megszervez®s®®r t , s h a:
felel Rs.

A pedagnkiaaiberhs R el |l enRr z®s ®t az i Nt ®z m®ny ®
el l enRr z®si terv szerint az int®zm®nyvezetR ®s
vezetRi, illetve fel k®r®sre k¢l sR szak®rtRk v®gz

361. A pedag-gi aielmemRa z®Rsl®aRk az int®zm®nyben all
- -ral 8togat §s
- besz8moltat §s
- a belsR ®s k¢l sR m®r ®sek adatainak °sszeha
terv kidolgoz8sa

- adminisztr8ci-s tev®kenys®g t ®t el es el |
anyak°nyvek, ellenRrzR k°nyvek stb.)
- a tanul -csoportok teljes2tm®ny®nek statiszt

®rt ®kel ®s e
- a pedag-gi ai program ®s az ®vépegqueada@vesyv
°sszehasonl 2t 8s a, ®rt ®kel ®s e
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|l skol 8nk az I nt®zm®nyi MO RP®dagS8gusdt it ®Re b @b i

meghat 8rozott teljes2tm®ny®rt ®kel ®si rendszert n
362. Az el l enRrz®s szempontj ai

- a nevel ®si tev®kenys®g ®s annak eredm®nyess®gR®@
- motiv8ci-s hat §s

- aszk mai munka (felk®sz¢lts®g, m-dszerek stb.)

- hivatgstudat

- munkafegyelem (pontossgg: -rakezd®s, befejez®s

- a tant8rgyi oszt8lyzatok megfelel R sz8ma f ® @
T heti egy -r8s tants8rgyak eset®ben | egal §8b
T heti k®t -r8s LagaB8hgbhak8eemt ®ben
T h8rom vagy t°bb -r8s tant8§rgyak eset ®ben |
- terembeoszt88s betart 8sa, ra ®s teremcser ®k be
- adminisztr8ci-s fegyelem (napl - vezet®se, o0szt
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4. Akapcsolattat 8s rendj e

41. A bel sR kapcsolattart8s rendje

A nevel Rtestg¢l etet az igazgat: - vezeti, az igazg:
jogk°r ®be tartoz:- d°nt ®seket, me gs z erl \RkRBis z®¢s ®xt
szervez®senR®Z ®sdl az i nt ®zm®nyi mi NRs®gir8§ny?
mi NRs®gir8§ny?2t 8si programban meghat8rozottak sze
A pedag-gusoktata:- nevek®Rt seg2tR ®s egy®b 8§l 1 oms§
i gazgat: - az igazgattv s 8igr § myy?3 taji av a®s meelgloen Rr z i

363. Atagi nt ®zm®nnyel, int®zm®nyegysw®gyed®tyvaatl §s ik a |

i nt ®zm®ny t agnitn&z&zEA&M&nengyyesl®qg gie | rendel kezi k

|l skol 8nk nem rendel kezi k tagint®zm®nnyel wvagy 1in

364 Avezet Rk ®s a szervezeti egeys®grik8g§ikezotti Kkarf

i gazgat-s8gon ®s iskolavezet Rs®gen bel ¢l
-igazgat:- ®s igazgat: -s8g megbesz®l ®sei (heti
-iskolavezet Rs®gi ®rtekezletek (havonta egys

-k°zvetlen szem®yerse, n®®rfm@lcyamat os el ektro
i skol aivteaznette®st ¢ | et
-®ves esem®nyterv megbesz® ®se a tan®vnyit -
a belsR informatikai hS8Il - -zaton
-tantest ¢l et ®rtekezl etek
-k°zl em®nyek, hintetips€goa tansgri
-bel sR informatikai h§gl - -zat
-egy®ni szem®l yes besz®l get ®s ek
i skol aivneezvestk®@sat - munk8t seg?2tR al kal mazottak
-k°zvetlen szem®lyes inform8cior m&sEmee, ®s f o
-iskolavezet Rs®gi e®sz¢rekezl etek (havont a
-tantest ¢l et ®rtekezl etek
i skol aiveegzye®tb®sal kal mazott ak
-alkal mazotti ®rtekezletek al kal m8val
-hirdet ®s ek %t | 8n
-a tagozatvezet Rk°®n kereszt ¢l
365 Aszakmai munkak®z©°ssg®gl&kp cesgoyl ¢attttemirki°&isegsn ®k e Ir e
peday - gusok8makkgf¢e¢g?t ®s ®ben

-iskolavezet Rs®gi ®rtekezletek (havonta egys
-k°%zvetlen szem®lyes inform8ci - csere (havi
info r m8osere)
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366. Adi 8k°nkorm8nyzat, a di 8kk®pvisel Rk, rudglsami ni
form8j §te, ®a deBKfnkorm8nyzat mTk°d®s®hez sz
berendez®sek hhpaez®Sliat §molglt8S®bi zt os2t §sa)

A kapcsolattart8s for m§i

-0szt 8l yfRn°k°k ®s szaktan8rok k°9zvet2t®s®ve
-a D¥K f.-rumai
-a D¥K honl apj a

- iskol ar §di

-iskol a¥%j s &g

-hirdet ®sek Ytj8n az aul 8ban, folyos:-kon, o0s
A pedag-gus k°9z°ss®gek ®s a tanul - k°z°ss®gek k
D¥K titk§8r. A tanul - nak a di 8k°nkorm8nyzaton
(munkak®z°ss®gek) vezet Ri t RI inform8ci -t , tangc:
napon bel ¢l ®r demben k°telesek v8laszolni. A tar
juttatj8k el a tanul - -khoz az inform8ci- -kat.
A di 8k°nkosmgiAdy Ratpoetdag:- gus r ®szt vesz az iskol
seg?ti, a di8k°nkorm8nyzat munk§8j 8t .

A D¥K ¢l ®sein ®s az ®vi rendes Di 8§k ke¢ldottgyT I«
hel yettes rendszeresaqrn atidj @k a atnaitl j- k ad WBz2 e Mt Rz Kt®
A di 8k°nkorm8nyzat feladatainak ell 8t 8s8hoz t®tr
berendez®seit, ha ezzel nem korl 8t ozza az iskol a

A szaktan8rok ®s tanul -k Kkn°tze°rtet i a ktagprcsto§ «ait t ar a 8

k°zvetlen kommuni k8ci - mTkodi k.

367. Az i skolai sportk°r, valamint az iskela vezet
Az iskol ai sportk®°r tagjai a testnevel R tans8r ok
vezet ®s ®v el , az aktus8lis i nform8ci - kat megt al 81

honl apj &§n.

3.6.8. Aszervezetiegs ®gek ko z©otti kapcsol attart 8s

Pedag - gusokRsk@nuss®g&Pz®°ss®gei

Az i skolavezet ®s azdi@dxkZ2tn&loy fmRBm°ykz°ak @aunlkg8j 8§t .
bevon8s8val, valamint a szaktan8rok k°zvet2t®s®yv
®l et ®vel kapcsolatos k®rd®sekrRI, programokr |,
A tanul -t egy®ni hal ad8at8os an aszszlakn a®@8§r 8k Bakait
Ennek eszk®ze az ellenRrzR k°nyv.

A tanul -k k®rd®sei ket, v® em®ny¢ket, javaslatail

k®pvisel Ri k ¥Y%tj8n k°z°|l hetik az iskola igazgat- s
Akapc sol attart8s | ehet Rs®gei

- 0oszt8lyfRnoki - r 8k
- besz®l get ®s ek
- konfliktuskezel R/ medi 8ci -s megbesz®| ®s ek
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- esetmegbesz®l ®s ek
- di 8k°nkorm8nyzati ¢l ®sek

42. A k¢l sR kapcsolattart8s rendje

421. Avezet Rigola®sz qalzRi szervezet, k°zo%ang8@gdiek © z°tti
Az i skola eg®sz®nek ®l et ®r RI , az i skola munkat
t 8 ®koztatja a sz¢l Rket a tan®vnyit - cnhnep®l yer
kereszt ¢l , ®s az el l enRraelRa kegqw®&Db Yitn f8ar, m8wa l-asmif
hirdetR t&bla, fali¥ s8g, k¢l sR honlap, bel sR ho
Az oszt8lyok sz¢l Ri k©z°ss®ge 8ltal delegs8lt k®p
®s/ vagy a nevel ®si igazogoaegbbek@PeE®seabkhl mm§h- -1 nfo
Az egy¢ttmTked®s egy®b f-rumai
-sz¢l Ri ®rtekezletek / t8)®koztat -k
-rendk2zvgl i sz¢l Ri rtekezl et
-hivatalos ®rtes2t®sek (ellenRrzR, | ev®I , ne
-8l tal 8nos fogad:--ra f ® ®vente
-heti tan8ri fogad:- - -ra
- az iskola honlapja
-esetmegbesz®l ®s ek
422. A k¢l s R kapcsolkat odkar @$ejn das debvel e®r t ve a pe
szakszol g8l atokkal, a pedag-gi ai szakmai Sz
valamint az iskolae g ®s zs®g¢ gy el |l g &apyi bsztlosdlt - veal
kapcsolattart 8st
A kapcsolattartg8§s az igazgat-. feladata. A kapcs
Az int®zm®ny rendszeres kapcsolatot tart:

- Kl ebelsberg I nt®zm®nyfemmt ar tmT kKl@WMetleantt al,

- Kl ebel sberg I nt ®z m®nyf ensnztearrvte-z ®K? z pFofhots z § 8
FRvE8SDaK Kk ®pz ®s i Oszt gl lyal
- Kl ebel sberg I nt®zm®nyfenntart- K°zpont 6. s

- Gundel K&roly TISZK t8rsiskol §8ival

a szakmai szervezetekkd, me |l yek a k°vet kezRKk:

T gazds§gl kod - szervezet ek, v8llal koz8sok,
munkahel yi gyakorl atai kat to°oltik

T szakmai kamar 8§k

egy®b szervezetekkel

T hazai ®s k¢l fol1di i skol §8kkal ®sSs szervezet

T 1 X. ker ¢l et °nkor m8nyzat

1T M®rfeerenc FRvVS8rosi P8l yavsgl aszt8§si ®s Pedse

1 NemzetiMunka¢ gyl Hi vat al

§ Okt at 8si Hi vat al

1

1

Okt at8skutat:- ®s FejlesztR I nt®zet
Nemzet.i Gundel Al ap2tvsgny
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Gundel <csal §d
Magyar V°ro°skereszt

munkaeg ®sszzso®gg¢8d ytiat 8§ s
minden olyan szakmai szervezettel, melynek az iskola tagja

= =4 =4 =4 -8 =4

Szervezet Kapcsolat form8ja, m-dja
KI K ®s szervieKIRi nformati kai rendszer, i
szem®l yes kapcsolat a szakr
KIK 6 . sz8m¥ |[napi kapcsol att aEOv®Ey ed R kg &
EI'l 8t Oszt §
Gundel K8r oo KORTES megbesz®| ®sek havont
t 8rsi skol §i eektroni kus | evel ez®s, tele
szem®l yes kapcsol at

Gazds§8l kod - s|Tel ef on, szakmai | 8t ogat §so
Szakmai kama Szakmai rendezv®nyek, kamar
Haz ai ®s k¢l|El ektroni kus | evel ezr®sndegx
temati kus tal 81 koz - k, sz°%ve
I X. ker¢gleti|Tel efon, ker ¢l et rendezv®n
MFPI |l gazgat - i |l evel ezR Il ista, t
NMH I nternet, l evel ez®s, szem®l
OH, OFI ADAFOR informat i k a i rendszer, ¢
telefon

Nemzeti Gundel| Kur at - ri umi il ®s ek

Al ap2tvsgny
Gundel <csal §Szem®lyes kapcsolattart 8s,
Nevel ®si tanTel ef on, szervezett rendezyv
gyer mekv ®del
MagyarV°® r © sker gTel efon, v®rad8sok szervezg@
| fj “%“s8gi eg®Telefon, rendezv®nyeken val
szervezet

Az int®zm®ny tagja a k°vetkezR szervezeteknek:
Kereskedel mi, Vend®gl 8t -ipari(K®Z) | degenfor ga

Magyar Sz8ll odasz®°vets®g
| degenforgal mi Munkaad:-k Sz°vets®ge

ker¢leti nevel ®si tan8csad-k ®s gyer mekj

i f§d4Ws gyermekj - ®ti ®s eg®szs®g¢gyi szol g8

Eur - pai Sz8Il |l odaipari |l skol 8k Sz°vets®ge (AE
K®t nyel vT | skol §8®rt Egyes¢l et (KIE)
Magyarorsz§g8gi Kez®pi skol ai |l gazgat -k K°zhasz
Partner Schule HS§I - zat
Az int®zm®ny jogszab8lyban el R2rt kapcsol atot
iskolae g ®s zs ®g ¢ gy el | 8t §st biztos?2t - eg®szs®Qg¢gyi

feladata, &k apcsol attart §8sban k©°zr eRsT ka cizl cd B |iifs] Y8
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423. S akk®pzR i skol a eset ®n a gyakorkati veE®pz®
kapcsol at tResr treeesndfjor m§ i

Avend®glagto-kt at -azko®ve®g §kunkatervben meghat 8r oz
| egal 8bb egy agamnakimmaenvael n dn®egd IS8 ta k mair i gyakor | ati k
A | 8togats8sr-1 a k®t f® 8ltal alg82rt jegyzRk°ny
®s ig®nyeket. A jegyzRk°nyv a szakmai vezet®s te
Az iskola szaka i vezet ®se (szakmai igazgat  -helyettes
kezvetlen kaepd®gl 8takpairigyakorl ati hel yekkel . A
tanul - k ®s a tanul - szer zRd®s ek nyial & $zakmair t §s §r
gyakorl atok teljesza ®sW®anlkerkha i mi iREP2Z2@Rs®@®gedEsa K®r d ®:
kapcsol at el sRsorban a szem®l yes kapalmaiat varetg
munk§8j 8t seg?tR as,sneiyrek © e 8an szaknaaip gyakoflati [helydda taa

tanul - kkal f ogl a8lklozk a @eesomsddayatietka ki koar Im§ i el sRsorb

| evel ez®s, m8&8sodsorban a telefonbesz®l get ®s.

A turisztikai §gazatban zajl - s z afkenlaa d agtyaa.k off | & &
szakmai gyakor |l ati hel yekkel, el sRsor ban sz §I
hivatal okkal . A kapcsolattart 8s m-dj ai : el ektr

tal 8l koz8sok.
A szakmai gyakor | ates kn®epgzhRR vhoetltyjeaki r®esn drs&sezrt v ev Ri

esem®nyeknek (pl: Nemzet k° zi | fj Yas 8qgi Gasztron-n
sor8n | ehetRs®g van szakmai konzultgci -k folytat
Mi nden ®v m8jus8ban az IIKS8kwllay &9 SZ&) s ikSkdIls&in (m
gyakorl ati hely keresR b°rz®t, mel ynek sor8n a
interj %kra felk®sz2tett tanul -k tal 8l kozhatnak
k®pvisel Rivel, ®ssmaikg®bdil agpdkat haki k®pz®s k°z°s

5. El j 8r8srendek

51. Rendk?2v ®Bniy esserh®n sz i¢ks®ges teendRKk

51.1. Bombari ad- eset ®n

Bombari ad- eset®n az ®szlelR k°teles az i gazga
nyomban ®rethadRrtsi®gat . Az ®rtesztett vezet R utas?
megsz-laltat 8s8r a.

A tanteremben tart-zkod- pedag-gusok felsz-12¢t]j§

T hogy minden hol mijuk magukhoz v®tele uts8n fegye
fa tTzriad- ter vRk®&In ias nhe§rttse-t estptorlt@pdcvsar ra vagy a

A tanter meket nyitva kel hagyni . A pedag-gus m
am2g m8s wutas2t8st nem kap.

A bombariad:- i deje al att az O®p¢l enhbed®lsegakut S
®p¢l etbe vissza kell menni, s a h8tra | ®& R -r1 8ka

512. Kat as-zt+®skapol g&§ri v®del mi tev®kenys®g szerve
Az iskola a Gazdas&g8gi El | 8ta a0sfzd I8y d matl o seagry ¢d k tmt
igazgat - 8l tal j-v8hagyott, szak®rt Rk 8Iltal k ®s
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munka- ® s bal eset v®del mi szab8lyzat) az iskola al ké
el l enRrzilg¢fkeelt k ®sz ¢l t s®

52. Agyermekek, tanul - k eg®szs®PgRPs Arees Zz PFr gay
elj8r&8srend

A tanul -k sz8m8ra minden tan®ybaesetsRmnmmalpag®@d ealzn
t 8] ®koztat -t t airk g r uakmmealky n®@k fsejrigeRr t sDidnetkehré v j] me @
figyel mgket a vesz®l yforr8sok kike¢gszo°b°| ®s ®r e.

k°rny®k®nek k°zl eked®si rendj ®r RI , annak vesz®Il:
dokument 8l ni keéedgt ot ®Btf ®@koat dit lsokn al §2r §sukkal

Bal esetv®del mi , munhkhatv@adeal mkaslkk@ai8g ati nkkelh!| t an®v
tant8rgyak stakékthamaekyek, tanul 8sa sor8n techni k
| ehet Rs®glel y&Inl tfa°nntr8.r gyak: fizika, k®mi,szakmdi ol - g
gyakorl ati Az 8ogyak8s megt °r t(@®ma pgRd o kazmeaklBazaliy na p
egyes szaktanter mel®bem®nyeanmbhelsyee viRemlt mis2 € ERD K
szab8lyzatok tartal mazz§8k, ,anaelsyzeakkebtlk na®t/t- aenl uelj - Rknk
megi smertetni. Az i smertet®sen jelen nem | ®vR
el R2Zr8sokat. Az iskol daandg§m?2tfed@Quegietl ed tmanuletk ¢

Keé¢l °n bal esetv®del mi , munkav®del mi t 8] ®koztat -t
eset ben, ami kor a megszokott | elt®r R k°r ¢l m®ny
oszt8lykirgnde@s 8sstimunkaw®gtz8§) ®koztat §st a fogl
el v®gezni ®s adminisztrglni.

A tanul -balesetek bejelent®se tanul - -ink ®s a pe
nem jelent.i az -r8j)8n to°rt®nt bal esetet, mul a s

nyilv8ntartg8s8t ®s a kormSmuyhka@aei®ml nakl 6P RE ®uRgn

A pedag-gusok ®s egy®b munkav§8l-lbalksetk mzikn&vy @d enli n

t 8 ®koztat -t tart az i nt ®z m®ny munkav®del mi f
dokument 81 ni kell . Az akkav8sbanl vkl al E®s 8@k &ht
A pedag-tgauns2otk§ sa -r8kra az 8ltaluk k®sz2tett, h
k¢l ©°n enged®l | yel vi heti k be, az eszk®°z vesz®Ily
hat 8sk°re, eakit ®szskakgmber 81 tal ki adot't v ®l en
haszng8l at 8§t . A pedag-gusok 8l tal k®sz2tet nem t

-r8kon korl 8t o0z8s n®I k¢l haszng8l hat - k.

53. A doh8nyz8ssal kapcsolatos el RZr 8sok

Az i nt ®zim®ney bernt ve az i skol al QupddsaRtEz ,i sak dIRd ep &1 lac

tanul - k, a munkavsgllal -k ®s az int®zm®nybe | 8tog
Az int®zm®nyben ®s az iskol 8&8n k2v¢gl tart at8ts i sk
®s az eg®szs®gre k8ros ®l vezeti ci kkek fogyaszt¢
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rendezv®nyekr e Taalzy ans ktod rSwbla-nt,, iakkiol ai rendezv®ny
meg?2t ® Pseg Bxzzezag®@qirte §ratl &klormhaod , s zder roggk, stb.) hat 8§8s.
be. Ha t8voll ® e mul aszt8snak sz8&8m2t, a t8voll ®t

Az int®zm®ny munkavs§gllal - i, az int®zm®nyben tar:]
nemdoh8nyz-k ve®evV@®AYRI4. Az -(18) tszakasz8ban me gt
doh8nyz8s szab8lyainak v®grehajt8§sg§®rt felelRs s

54. Anevedl®tsat 8si i nt®zm®nyben a tanul - -val sze
el j8r8s r®dzletes szab§gl

Azt a tanul -t, aki a tanul -i jogvVvi sz olletwe ad kapcs
i skol ai h8zirendet megszegi, fegyll mexgR elima B
int®zked®sek alkal maz8s8n§gl a u If -os\kzaelzrebteans sa8 gk ©evl evtel
fegyelme z R nt ®z k e d ®s e k- szhaokzt haant 8- rki : figyelmezt 8t PERNC Ikt

figyel meztieg®agat nit ®si, ghel mgazgta®s, emt8®bel i i nt
kezdem®nyezi

A legmagasabb fokozat | ®r ® sjea vuatsgonl t egy konfliktuskezel R v
szervez®se, amit a szaktan8r vagy az oszt8lyfRn?o
Afegyelme ziRnzt kResde®& et a tanul - el l enRr zR((ekh%mpywbea)k? vl
kell vezetni.

Azi skol a ®l et ®t jelent Rsen megzavar -, az oszt 8§l
rongs8l §s, rendzavar §s, tan8rral, tan@lll-aBpals@adr is
jogok megs®rt®se, vall §8si, f & ®inf aefelgekssd t° e dza et R

sz¢l R bevon8§sg8val esetmegbeme®Pt PRI ®s&de®rlel®bem.

Amennyi ben a tanul - Yaj b - | f esgzyeerhbme n vi®d gsy®gglemi ke lv
ind2tani. Ennek szRsrigaz®at - iel gpé¢tRsesa nevel
A fegyel mi el j8r8s sor8&8n kiszabhat - b¢ntet ®sek
T Megrov§8s
1T Szigor¥% megrovss
T Meghat 8rozott kedvezm®nyek, juttat8sok c¢cs®Kkke
M Cthelyez®s m8sik oszt8&lyba, tanul - -csoportba \
T EIl'tilt8s azaadamn®vic&loy8btadssgt - | * ok K
T Kiz8r §s &% i skol 8b- |
*Szoci 8lis kedvezm®nyekre ®s juttat8sokra nem Vv
*Tank°teles tanul -val szemben a Am&8sik iskol &ba
haaz i skola igazgat tjedrmég &l bapodatdt az kd®ti a®i ga
**Tank°teles tanul - -val .szemben nem al kal mazhat -

A fegyelmi v®t s®g v®grehajtsg8§sa | egfeljebb hat h-
A fegyelmi elj8r8s tov8bbi szab8lyait a hat§g8ly

55. Irat kezel ®si szab8lyzat

Aziskolah at Silryaotsk ezel ®si szab8lyzat 8t mell ®kl et k®n
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6. Hat 8sk°r°k 8truh8z8s8ra vonatkoz:- r ¢
6.1. Az i nt ®z m®ny v@sz ehtar & cakdibfel@al#t®Is |hat §8sk°r °Kk

Az int®zm®nyveze§lRt aal jsozg8&sm8rba8! @®iLthad Btskt°tr ef b RA d
al 8bbi akat.
T a tanuligo8ngat - -helyettes sz8m8ra a v8lasztott
tant 8rgyvs8laszt8ssal kapcsolatos tanul i m- dc
1 aneveil@®sagat -helyettes sz8m8ra az int®zm®nyi
t 8rgyal 8sokon az int®zm®ny k®pviselet® ®s a
fegyelmi el j8r8sok fel¢¢gyelet®nek jogsgt,
a felnRtt tagozatmhuveketf Rl ¥ ® 28 ®Myred &atpcsol at
1 aszakmai i gagzg8ti&helzy ebtetlas e gyieazzt e®RI®eslt miks®zveert sRze
szerzRd@kek®m®t , a theRrelnebt®r |sezteir z&sd @Gs8&sk me gk ?©°

=

6.2. Anevel Rtest¢let feVakdatskrnudlse8§s8rapztoy§

el l 8t 8§s8val mesdgb?2az ovototn ai kpz8 maledhrdel kez®s ek

A nevel Rtest¢l et feladatk®°r ®be tartoz- feladat (o

o Fegyel mi cgyekben: az adott tanwl®geosazt 8§l
d°nt ®shoz- test ¢l et

o Oszt8&lyoz- ®rtekezleteken (a tanul -k magas

oszt8lyt tanzt - pedag-gusok ®s az i skol av

test¢l etet.

o A szoci 8lisan h&8tr8nyos hnekl °yrnzyevt tT§ mo g &t ¢ © §
odaz2t ® ®s ®r RI az iskolavezet Rs®g d°nt, Kkiec
k®pvisel Rj ®vel.

0 Aszakk®pzR ®vfolyamon a jogszab§8ltyamwunl -megh
eset,®breinncs iigazolatlan mulaszt §8sa, a tanul
tagozat vezetRj ®bRI gl 1 - test ¢l et d°nt , h o
ut 8n a tan®v me glkee za ®m@I1 @ s pt- §odthat pa gy akc
hozz8j 8rul 8s8val

o0 Apedag-gusok tov8bbk®pz®shben val - r ®s zv ®t e
jogk®°rrel az iskolavezetRs®g rendel kezi k.
Az §truh8zott feladatokkal megb2zott k°z©°ss

®rtekezleten besz8molnak d°nt ®sei kr RI

6.3. Azo k az ¢ dwyekbemma sz¢l Ri szervezetet,
vRem®nyez®si joggal ruh8zza fel

A sz¢l RiiTszez yleReki&a2z?ts&®fg&8ban a KC°znevel ®si t °
sz¢l Ri jogok gyakorl 8s§t biztos2amel kosadg§nsg§mTk¢
rendje alapj8g8n mTkedik, ®s jogainak ®rv®nyes2t®s

Az i skol ai sz¢l Ri szervezet figyel emmel k2 s®r.i
pedag:-gi ai munka eredm®nyess-®Gg®hagyrobdbz ;cddsRapogzég
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b&8&r mely k®r d®sben v® em®nyt nyi | vwo&r 2att IBasti, itn§ @&k
vezet Rj ®t RI , az e k°rbe tartoz- cgyek t8rgyal 8§s
nevel Rtest ¢l et ®rtekezletein.

A dRI s zee® em@tjayideti Meyi
-a tank°nyvjegyz®kben nem szereplR tank°nyyv
felv®tel ekor

-a tan®v rendj ®r RI sz- | - rendel etben nem sz
i skola ®ves muntelekorer v®be val. .- felv®

-a H8zirend m-dos?2t8sakor

-a Szervezeti ®s MTk°od®si Szabglyzat m-dos?2t
-a Pedag-gi ai Program m-dos?2t8sakor

7. Az 8ltal @hoR®RUTrR vagy int®zm®nyt2pusr a
szab8lyoz8si ter¢letek

71. Az egy®b fogd alskez yedld RkRlrjet m§i ,

711. Az i skola gondoskodi k a tanul -k tan-r8n k2vgl
A tan2t 8si -r8kon k2vg¢li, a tanul 8skankennyflbens zef ¢ g
a tanul - ©°nk®ntes | eliekn°ttkeelzeRzsR urt®snz tf evlievn@tie.l t nye
S2rvezett for m8k:

-tanul -szobai foglal kozg&8sok

- korrepet 81 8s, felz8rk-ztat§s
- szakk°r, ®rdekl Rd®si ker, °nk®pzRk°r, (egyy¢
- sportk©oer

- tanul m8nyi , szakmai , kul tur 8l is verseny,
sportversenyek, di 8knap
- konzult8ci-s foglalkoz8sok
- fakultat2zv . r 8k
Fel v®t el rendj e:
- a tanz2zt8§si ®v el sR het®ben jelentkezhet tar
- jelentkezni |l ehet a szaktan8rnsgl , il 1l etve 8
-a felv®telrRI d°nt a foglalkoz8st vezetR teé
MT k © deBdk i

- tanul -szobai foglal koz8sskat RKfehRPBgkiztsate
kilencedik-t i zedi k ®vf ol yamon tudunk biztos2tani

- a szakk©or©°k, korrepet 8l 8sok, a felz8g8rk-zt
dol gozza ki, a mUumkak®® 2% ap®dEak | ava

- a tanul -k csoportjai (minimum 10 fR& di 8kk
di 8kk©°r ®ves priogr amn®PBvalel egPptta di §k°nko

tan8ron keresztg¢l, tov8bb2tj8k a vezet Rs®g
- az i skol ai SPOLOK &R rimi nbgnl alt ko8 - nak joga
foglalkoz8sokon val: - r®szv®telhez az iskol e
sportudvart, testnevel R tan8r felg¢gyelete n

33/65



71.2. A mindennapi testedz®s form8i, az iskolai spc¢
Aziskd a a tanul -k sz8m8ra a mindennapi kot e®$ edz ®s
szabadon v8laszthat:- d®l ut8ni sportfoglal koz8sok
A d®|l ut 8ni sportfoglalkoz8sok ideje JT0&r80dt REA ¢
kozott.

Az i skol ai di 8ksportk©or saj 8t °nkorm8nyzattal
keret ®ben eln®°k°t ®s tiszts®gvisel Rket v8laszt,
k®pviseldi

Az int®zm®ny r ®sz®r RI az iaskol8llit ad p ommetgkb®2rz o & z ette
| 8§tja el

72. A felnRttoktat8s for m§i

Az iskola Alap?2t- Okirat8ban enged®l yezett a fel
felnRtt tagozat vezetRje v®gzi

Az iskolarendszerT felnRttoktat§s munkafor m§i
festi rendszerT ®retts®gire felk®sz2tR k®pz®s
T esti rendszer T szakmai k®pz®s a Tudfsxtikal | . Ver

§gazatokban

Az iskolarendszeren k2v¢gli felnRttk®pz®s (tanf ol
T OKJ szakmai vizsg8ra freT kRO®p 2za®R wweamdd®d ly&atmii
turisztikai szakmacsoportban
T MunKk apir &c i k®pz ®s ek
1 Kompetenciaf ej | eszt R k®pz ®s ek

73. Az iskolai k&nyvt8r SZMSZ

731. A k°nyvt&r ig®nybev®tel ®nek ®s mTk°d®s®nek §I

Az iskolai k°nyvt8rat csak az int®zm®ny tanul -
A k°nyvt 8§r nyil5,a3 & a-rrta8 ska® z7°, t3t0
A k°nyvt8r szolg8ltatégsai
- online katal -gus, ®s k°l cs°nz®si i nfor m8ci
- k°l cs°nz®s
- helyben ol vas§8s
- szabadpol cloass &P &lyavtt §r
-internet haszn§l at

Beiratkoz8sn8l az al 8bbi adatokat kell felvenni
- tanul -k eset®n n®v ®s o0szt§&ly
- alkal mazottak eset®n n®v ®s beoszt §s
Egy®b adatok, Il akc2m, telefon stb. szi;ks®g eset @
A k°nyvtokr-ataweel R munk a seg?t ®se ®r dek®ben | et

munkak®z?2ss®g vezet Rkn®l
A k°nyvt8rban | ehet Rs®g van tan-r8k ®s egy®b cso

34/65



A k°nyvt8ri szolg8ltat8sok biztostiedsaz®aek?® ey VE

gyarap?2ts8sa, selejtez®se a k°nyvt8rosok feladat
szab8lyzatA k@&myalt®anonn k2vgl el helyezett | et ®ti
i dRszaki |l el t8roz8 sa&kot etkk®t @l tezRehel R$| szem®l y
el l enRrizheti

A k°nyvt§&r gyTjtRk°ri szab8lyzatgt az 1. sz&§m¥% n

732. A k°nyvk°lcs®°nz®s szab8lyoz§sa
A dokumentumok k°lcs°nz®se a k°lcs°nz®sossnzysl v §

t8v¥% 8§§tve®telt, |l et ®t e k, tans8r.i kel cs°nz®sek, t
hiteles2zteni
A napi, illetve szab8lyos 3 hetes fordul -napi k ©

A k°lcs°nzR a n8la I[ItewdR ak°m®zreik H§rshadBprBan mezy ir
integr 81t k © n ywww.firem.comnveangdys z @7 e n s kvawwaundelskolh.lup j 8§ n
kereszt ¢l

Egy tanul - elgiyehke i®ey kemgyeet k°lcs°n®°zhet. A
indokolt esetben meghosszabb2that-. A tanul - knak
v®g®n, a ny§s8ri sz¢gnet el Rt t a t®r2t®smentes tal
kiveve. A tank°nyvell 8t8s keret®ben biztos?2tott
tant 8rgy, il vi zsga) vagy az i skol 8b - | val
k°l cs°n®°zhet RK.
Mi ndennemT k°nyvts8&ri tar§loz&ls ale$dretz ®sles a8 k& Iny vit

i skol §val val - ak§sr munk§8Il tat - i, aks8r tanul - i
el sz8mol 8si k°telezetts®g®t jogszab8ly tartal maz
733. El veszett, megrong8l -dott tank°nyvek t ®r2t ®s
A k®°he®si ®vek folyam8n:

- 100%o0 s 8ron megt ®r 2t endR az el veszett, il 1l et v
sz8nd®kosan rongsg8lt Yaj azaz el Rsz©°r k°l cs®°nz

®t kez ®si nyomok, stb.)

- 50%0s beszerz®si Bednzas®rmA%tntd, R naenm °hf t ank°nyv
Le2rhat- a tank®°nyv t®r2t®sment:iesen az 8l |l om8nyb
- term®szetes el haszng8l -d§s, el avul 8s, il 1l etve
el t Tn®si ok, ter mBsbelej t hasapBanekev®nel ®s1 ek €n
Cltal 8nos rendel kp®@zt §@bdRrinelt ®aek 2gy befoly

tank°nyvek p-tl 8s8ra haszn8l hat- - fel

Az i skol ai k°nyvt 8rb- | k°l cs®°nz°ott ingyenes t a
megvs8§s8rol hat -, 8ra megegyezik a fent eml2tett @
A k°nyzewegati®s Tk d®aib§l yzatafitk° n®Psr eandel ®s, tank?©

tank®°nyvt 8nbolgyaaiS§ts eszszab8l yzat mel |l ®kl etei tarta
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74. Az egys®ges gy-gymeddaq-tzan®nm- cesszd reétbaen az
szakmail ag t 8 rookgtaattoStsti nienvte®lz@®s@®nyek mi ndegy

saj 8tos nevel ®si i g®nyT gyer mekek, tanul
t°rt®nR nevel ®s ®nek, okt at dySPRglek z¢qtrt @it
szervezaeaetii dFBbkrem8gt
| skol 8nk nem egys®ges gy-gypedag-gi ai i nt ®z m®n
75 Ak°z°s igazgat8s¥% k®°znevel ®si int®zm®ny ®:

e a miked®s KREI atPRza®PBlyeagysRgeéRdn@gyds k¢l °
i nt ®zm®nyegys®gek mTk©° dr®sl®t meghat8§roz- el

| skol 8nk nem k°®z°s igazgat8§s¥%% k°znevel ®si i nt @
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1. Tank°nyvrendel ®s, tank°nyvell 8t 8s ®s tank?©°i

Az orsi$goms a®s szintT tank°nyvell §8t8sr -1 a kovetk
T A nemzet. k°znevel ®sr RI sz- -1 - 2011. ®V i CXC
t°rveny)

T Anemzet. k©znevel ®sszt-arm&° AQOCKEXX I8t 8§ 8mr vi®ny
tov8bbhitakBad&myvtorv~eny)

T A tank®°nyvv® nyilv8n2t§8s, a tank°nyvt8mogat
rendj®rRI sz-I1- 16/2013. (11.28.) EMMI rendel

Az 8l lam a tank°nyvtorv®ny 8. Aj@4Yy S8sebeznd®s Sal :
ingyenes tank°nyvell 8t8st a k°z®pfok% iskol 8k mi

Az iskolami nden ®vben k°teles t8] ®koztatni a sz¢l Rke
kel l biztos2tani a k®znevel ®si velketr Jll@tveya s zer i
tank°nyvtorv®ny szerinti nor mat2v kedvezm®nyt.

A sz¢l RK az ingyenes tank°nyvre vomallk®kI| e ti®&bRenr
meghat 8rozott i g®nyl Rl apon ny%¥% thatj 8k be az is
azi g®nyl ®si |l ehet Rs®get a beiratkoz8s al kal mgval
A nor mat?z2y kedvezm®nyre val - jogosul tssgg igazo
okiratok bemut at §s a (csal §di p-tl ®Kk foly-s2t &
°nkorm8nyzat.i hat 8rozat, stb.).

A r8szorults§ggi al apon t°rt®nNR tank°nyvell 8t §¢
tank°nyvk®°l cs®°nz®ssel biztos2tja.

11. €l lami tank°nyvterjeszt®s

A tank®nyvt?orv®ny 2011 novembe ®®P&3R014esr tt®nnt ® vni- Rl ¢

kezdRdRen bevezeti az 8llami tank°nyvforgal maz8§s:s
8l lam a Keo°ngmelsrtreh| B2 zh&Kszm¥%W( Nobhpw bbbt akKiban: Ko
kereszt ¢l | 8tja el. kAz§8I1lt agt aok@ait € Di ¢ @mp o nht oogky
t°rt®nj en a tank°nyvek kivg8laszt8sa ®s megr en
n°vekedjen, tov8bb8 cs°kkenjenek a sz¢l Rk, val ar
j 8r - ki ad§8§soksgt A &K°nwyntk8mglvel | 8t 8s soron k°vet
®r dek®ben kapcsolatban 8§81 a fenntart- - kkal ®s

tank°nyvell 8t 8si szerzRd®st 1I0°t me |l Rkk elt &k kndlapaq &
az 811 ami i nt®®zm®nyfenntart - k°zpont (KIlebel sbert
mTk°dR iskol &8k eset®ben a tank°nyvell §t§s mi nd
el l enRr z®s ®vel t°rt®ni k az i skol §ksik&dlt ®sv a I®s ka
tank°nyvrendel ®s i s.

A tank°nyvrendel ®st a tank°nyvrendel et hat 8l yb
Kenyvt&rell §t - g1 tal mTkeodtetett el ektronikus
Kenyvt8rell 8t-nak k¢l di ey velAl 8kO8nsyivt Be ¢8Il 1IS8da p o«
k°vet Ren jelsz-t k¢l d az i skol 8knak, ami vel bel

(http://kello.hu) ®s el kezdheti k a tank°nyvek megrendel ®s
A tank°nyvrendel ®s hat 8§ri depaeakmMiyvci easdalt®d sm- dmu
hat 8ridejee,j Yani pstrleébndel ®s h-at 8rA dé jpa k °smzyevprt eenmtbe
k°or ¢l m®nyekhez k®pest el v8rhat - | egteljesebb k¢
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tank°nyvek c¢c2m®nek, damabskx8§rmdhmak,smezt@Ki)ntReast ta t

megilletR t8&8mogat8sok felte¢gntet®s®vel. Az i skol
kel l tentetni, aki k sz8m8ra nem rendel tank°nyv
p-trendaehk smekolcesl t esetben, 2gy k¢l °n®sen az o0sz
A m-dos?2t8s ®s a p-trendel ®s sor8n csak a v®gl ec
| ehet m-dos2tani, ennek m®rt ®ke am dr®Re hetti erlende
Az iskola a K°nyvtS8rell8t:- rentdezerc@diesz et end dte!
°sszes?2tett adatokat k¢l d a k°©zoktat §s i nform§
rendel ®s folyam8n a tank°®nyveas?ntdiel ®sehkhet ®ai K aty
tov8bb2tja. A kiad- a K°nyvtS8rell8t- -t -1 kapott n
amirRI a K°nyvt8rell 8- a rendel ®st | ead- int®zn
Az iskol 8k teh8t mS8apaeom &t bamka kRizadtklkal k A K¢
el t ®r R felt®tel ekkel biztos2tott int ®zm®nyi S
orsz8gosan egys®ges, S8ttekinthetR, tanul -i szint
mi nRs ®g Tats§zo | kyerl et ®ben az iskol &8k ®s a sz¢l Rk
fizet®s, informatikai t8mogatsgs az iskolai k°nyv
12. | skol 8n bel ¢li tank°nyvell 8t8si feladatok

Az iskol &8n bel ¢l tank®nyvte8sla8ta8 sj ‘meRysezre rive z®=s ei

fel el Rss®ge mar ad.
A tank°nyvrendelet 29. A (1) bekezd®se szerint

i skol ai tank°nyvell 8t §s hel yi rendj ®ben az [
tank°nyvdrena®lh Ré§e|] adatait, az i skol ai tank®°nyvel
el l en®rt ®ke elismer ®s®nek el veit. Az iskola a t
megb2z8shb- | ®rt ®kes2t ®sre 8tveszi, maj 8ssal t an
kapcsol atos iskol ai hel yi feladatok el l 8t 8s8ban
tank°nyveknek a tanul -k ®s az iskol ai k°nyvt 8&r
hib8s tank°®nyvek p-tl 8§s8bhdorl|l ®si afeliadatBaiundacke zleé
val amint az ehhez kapcsol - -d- adminisztrat2v ®s e

13. A tank°nyvrendel ®s folyamata a 2013/2014. tan

Az 8t al akul - tartal mi ®s jogszabg8lyi @®sel a®t el
tank°nyvell 8t 8s menetrendje a k°vetkezRk®ppen al
T 2012. december v®g®n megj el ent a kerettanter
tank°nyvkiad-k a k®sz¢l R Vi kenyvei ket a tant
T 2013. januSs8bretnyl¥sja hlaitaB-kk enged®| yez®sre az Yij
tank®°nyveiket, amel yeket az Okt at §sii Hi vat a
szab8l yoknak megfelel nek.
1T 2013. febru8rban megjelent az Yij tank®°nyvre
tank°nyvv® nyilvg8n2t 8s, a tank°nyvt8&mogat §8s,
rendj ®t azzal, hogy a kor8bban megkezdett el
1T 2013. februs8rt - | kezdve a K°nyvt 8irl &lklk&atl-. t anl
T 2013. febru8r ban az Okt at 8si Hi vat al k°zz
tank°nyvjegyz®ket, amir RI az i skol 8k megr en
el ektroni kus rendszer ®ben.
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2013. m8rcius v®g®i g az i skall 8§kneme girréa madeeltitk

®vfolyamokra al kal mazni k2vsg&nt tank®nyveket ¢
2013. 8prilisban a K°nyvts8rell 8t az °sszegy
a kiad-knak, majd visszajel zziela®z .i skol §knak &
2013. Mm®ji gs ax5 i skol §k megrendel ik az Ya] I
tank°nyveket.

2013. j-Bhgu®s 15 z@®ipg embern skol 8k m-dosithatj§
ki z8r -1 ag menny-as @&geii rsazt knopzogrstolk-ol®s f gg g P®B Y ® me
amelyekrRI a K°nyvt8rell8t:- r®szletesen egye:
2013. j Yal iusig a kiad-k a K°nyvtS8rell 8§t - k ¢

tank°nyveket.
2013. augusztusban a K°nyvt 8rel2lt§ta: am k°szrodmng
a tank°nyveket.
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2. Az iskolai k°nyvt8r gyTjtRk°ri szab8lyzata

Az i skol ai kenyvt 8r gyTjtem®ny®nek sz®l esk?©°
inform8&ci - -hordoz-kat, amelyekre az iskol ai nevel

21. A GyTijitRk2ab8lyzat °ssze§l12t8§s8n8§l figyel emb
-az ®rv®nyben | ® R jogszabsg8lyokat,

- D&8n Kr -Dsagon iKatadinHomor Ti vadar : cgy mTkedik az [
M- dszertani Yat mut at - az i skol ai k°onyvt 8
dokumentumai nak el k®sz2t ®s®hez. Bp. : 1998,

22. A gyTjtRk°rt meghat8&8roz- t®nyezRk
|l skol 8nk ol ykRnatk®zi®pfok®@&zm@rkk,° z@mpl gkehai ®s s ze¢

egyar 8nt folyik. A k®pz®sek rendes kor¥sak napp
zajlanak.

Szakmai i smeretek melibekttatkPrzk .s med edadn h@®ymagly\aik ak G
francia nyelven t°rt®nik. A k®t tan2t 8si nyel v’
-rasz8mban tanulj8k a di 8kok a n®met vagy angol

23. GyTjtem®nyszervez®s

A folyamatosan, tervszerTen ®s arifziskalasan al ak2to
-nevel ®si ®s oktat §si c®l kitTz®seit,
-pedag-giai folyamat8nak szell emi s®g®t ,
-tant 8rgyi rendszer ®t ,

-pedag-gi ai ir8nyzatait,
-m-dszereit,
-t anigrainul - i k°©z°ss®g®nek ig®nyeit, ©°sszet ®t el

24. Kapcsolattart8s m8s k°nyvt8rakkal

AKkSnyvt 8r ban el helyezett sz8m2t . - g®pen az Il nter
| ehet Rs®ge biztos?2tott.

A jelentRsebb k°nyvt 8sakemikrad at egdseslkskhéznek min i :
b°ng®szhetR az interneten ae8AdbREN bsoB8egs §Ingsk

egy¢étt.

25. T°rt®neti el Rzm®nyek a gyTjtRk°r szempontij §b-
Az i skobEh abaR®z2®ttk&8kt et ®s i AkRoebahanz kamgE®B Y. egye
®retts®git ad-, vend®gl 8§t -iparivoltk®z®pszintT veze
Az1958/59e s t an®vt RI Yaj nevekcikajpdt t magt askwdia tovsghb
Vend®gl 8t -i par.i Jt eRd h nvVieknudn® gll e8ttt-.i pla967 Szakk®z®pi s
nem az orsz8g egyetlenl9tbgenvieetl&gTek®mz @sial §e
Gundel K8roly nev®t.

Az iskola k°nyvt8ra az alap2tg§s -imavmiuRPkd§tk.,, s s

26. GyTjt Rk°r a k°nyvt8&r funkci-ja alapj8n
- 81t a-l®&noessz akl exi konok,
- 81t a-l®&noeda kK empe®di 8§k,
- sz-t8rak,
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- idegen ny@sl vsiz&pziarkodal om,

- k®zi k°nyvek, ©°sszefoglal -k, monogr 8fi 8k

- adatt8rak,

- atlaszok,

- k°telezR ®s aj8nlott olvasm8nyok a helyi tant
- tank®°nyvek,

- tart-s tank®nyvek,

- a tananyagot kieg®skz2dR miggkahhoz kapc

- periodi k§8k,

- az i skola Tn®uadel 8rk8rol yr | ®s T megjeleni ndel |
dokumentumok,

- a magyar ®s vil8girodalom klasszikusainak gy

- a tananyagot kieg®sz2?2tR vagy ahhoz kapcsol -d-

27. A gyTjtem®ny jellege alapj8n elk¢glon2tett 8§11
k®zi k°nyvt 8&r ,

- k°l cs°nz®si 8l |l om8ny,

- periodi k 8Kk,

- seg®dk°nyvt 8r,

-l et ®t ek

- k®mbiaol -gia munkak®z?%°ss®g,

-t°rt®nelem ®s t8rsadal omi smeret munkak?®z?.
informati ka munkak?®z°ss®g,
idegennyelvimunkak®z°ss®gek,

igazgat 8§si seg®dl et ek,

orvosi rendel R.

videokazetta gyTjtem®ny a st ¥%di - -blka van
k°nyvt 8ri 8l |l om8ny r ®sz®t k®pezik.

Ezt az 8l 1l om8nyt technikailag el avul hanganyage s z i ®
val amint ismeretterjesztR inform8ci- hal maz.

28. A k°nyvt8r gyTjtRk°re formai oldalr-|I

€r 8sos dokukmennytperiodikds-s e g ®dk-spy €k ki advgnyok

Elektronikus dokumentumok: - szoftver, - f | oppy gy Tjtelnm®neyl eptarRH® ¢
hangkazetta gyTjtem@uyyj ¢ CRROMRCD, eDV®V Ul t, nem

Az el ektroni kus dokumentumok jellemzRen k°nyvh©z
°ngll - elektronikus dokumentumo&r gydj tiRhilkdlya stz

29. A beszerz®s m-dj a:

Kenyvpiaci i smeretszerz®s¢nkh?z folyamatos t 8] ®I
pl . Keny WrkgLe blr 8t -s,t b. , val amint konkr ®t i g®ny
k°nyvkeresR. rendszereket

Egyre nagyobb szerephez jut a nagyobb kiad:- kkal
kereskedel mi akci - k. l gyeksz¢nk a |l egolcs:-bb be:
8l 1l and- a203pl . vagyOak8kedreZm®BEyes | eH£8§ Rs®gek.
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2100A gyTjt®s szintje ®s m®l ys®ge

A

teljess®g ig®ny®vel a k®pz®si c®l okhoz igaz2ztyv

a k¢lonb2zR mTvel t s®gter ¢l etek oktat §s8t seg2t|
az oktat8shoz kapcsol - -d- tart?®kbcsankignkyek (mel

gasztron- mi 8val kapcsolatos kiadvsg8nyok,

Gundel KS8rolyr:-1 ®s a csal8dr:-1 megjelenR dokur
helyi tantervhez kapcsol  -d- k°telezR ®s aj 8nl ot
idegen nyelvT (angol , n®met) f°ldrajziorseédal
i smereti, i degenforgalmi ©°sszefoglal - k,

gazgat8ssal, gazd8l kod8ssal kapcsolatos jogsze:
nformati kai oktat8s8hoz kapcsol -d-k ®s fel haszr

skolai kiadvg8&8nyok,
skol ai t ev ®Kk eznaybs8® gyeotk ,®r8ilnt8ks fjoogglsal 8 s ok,

k®zi k°nyvek, -Pexnagypokkz- - sgmaak,

V&l ogatott gyTjt®s:

a nevel ®s, oktatg8s el m®l et ®vel foglalkoz- ©°ssze
a t°rzsanyagot kieg®sz2tR szakirodal om,

@ etts®gi, feflevi®acedtigyeTjRkeBrs@r?yteRk ,

foly-iratok, szaklapok, k°zl°ny?©°Kk.

nemzetek konyh§8ja,

nyelvvizsg8ra felk®sz2tR tesztek, feladatgyTjte
pszichol -giai mTvek, a gyermek ®s serd¢l Rkor | ¢
szakt8rgyakhoz kapcsol -d- el m®leti ®s t°rt®net.i
tanyBrpbibliogrgfi 8k,

Periodi k8k gyTjt®se

k®zi k°nyvek, -Rexnaoynesk,t §zak,
helyi tantervhez kapcsol  -d- k°telezR ®s aj 8nl o
a ke¢lonb°zR mTvel ts®gter ¢l etek oktat 8§s8t seg?2t
az oktat8shortakapssbvohnd®°nyvek (melyeket hossz¥%
gasztrokamcSoeobhaht os kiadv§8&nyok,

Gundel K&rolyr-1 ®s a csal §dr - | megj el enR doku
i skolai kiadv8nyok,

idegen nyelvT (angol, n®met) foldradjnzi,, oirrsazdsagl
i smereti, idegenforgal mi ©°sszefogl al - k,

sz8m2t8stechnika oktat8§s8hoz kapcsol -ki- ®s f el
i skolai tev®kenys®get ®rintR jogszab8lyok, 8II
igazgat 8ssal, gazd§8l kodk&kiredalbm. k apcsol at os jogsz

C®l a pedag-gi ai ®s szd@dkmdiskiol ad pl®nm gy T tg@xea j v
vet el ®v el ®s, aazz iVt ere@aehnitkkar h- d2t 8s8nak ki haszi
al apvetokde Al g §t °bb f ol y - iintemdten,rorelgij ned ee &ir dalezy Ri. r at o
kottet ®se azl amehév@®@moé&t Ba®g®vel f°]°s] egess® vS§

Takar ®koss8§git Rbkak mdl° s2@®1 hat pedag-gi ai |l apot
nem el ®r-lmet Rk on

43/65



- K®znevel ®s,FeSznarkktotkkt ®aptz8®s,, Szakk®pz®si Szeml e,

- Ilskolai jogi fut8r, MinRs®gi borok ®s ®tel ek.
¥t szakmai | apot kapunk meg aj 8§nd®kba.

- Vend®gl 8t 8s, Guszto, Caf® and Bar, Pinc®r, Cuk
Az egy®b #WjisrBeg okjagnlojnuk ol vas-inknak.

V&l ogajo®s:gyT
- nemzetek konyh§8ja,
- a t°rzsanyagot kieg®sz?2tR szakirodal om,

- szakt8rgyakhoz kapcsol -d- el m®leti ®s t°rt®net
- pszichol -gi ai mTvek, a gyermek ®s serd¢l Rkor |
- a nevel ®s, oktatsg8s el m®l etkkR@zilk °froygMeak .k oz - ©°ssz
- ®retts®gi, felv®teli el Rk®sz2tR feladatgyTjtem

- nyelvvizsg8ra felk®sz2tR tesztek, feladatgyTjt
- szaklapok
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B.lratkezel ®si szab8lyzat
31. Az el ektronikus %ton el R8II12tott, hiteles2tet

Azokt at 8§si 8gazat iir8nyz2t8si rendszer ®v el a K°zc
el ektroni kus kapcsolatban elektroni kusan el R8I |
al kal mazunk a 229/2012. (VI Imegf.e)l eKdRrem8§ nyAx eme e
al kal mazott fokozott biazt amgsaZzg*atel erketgrb?zigksu8sh -4d |, &
tudt&vabnggy i radkal mazéanRja a dokumentumok hite
rendszer haszn®@lgat &is kre§rd fnelotmdtalteni ®s az irat:
dokumentumok pap?r alap% m8sol at 8§t :

T az int®zm®nyt°rzsre vonatkoz:- adat ok m-dos2t ¢
T az al kal mazott pedag-gusokr a, -raad- tan8rokr
T a tanul -i jogvi P29gryreatwsr&t ko z

T az oktj-ebierpeldag- gus ®s tanul - Il i st a.

Az elektroni kus Yaton el R8Il 2tott fent felsorolt
igazgat- al 82r8s8val hiteles2tett form8ban kel

Az egy®b elektroni kusma@sbmeegke¢t 8Polt §saad,atlokt el es:
dokumentumokat a KIR rendszer ®ben, tov8bb8 az i s
| ®t rehozott mapp8ban t8roljuk. A mapp8hoz val
korl 8tohmiozk&lilz8ral ag az i nt®zm®nyyv eazze tiRg a&lgtaatl- s
tagjai ®s a tangjggyi®riheoeda@kmhokat88r sai

32. Az el ektroni kus %Wton el R8Il 2tott, pap2ral ap¥%

Az i skol 8nkban hmnaaspingl alt®lst rddngiiktugslains el R8I 1 2t ot t

kezel endR, mert a rendszer nem rendel kezi k az §
Az el ektroni kus napl -ba az adat okat digitsglis
admi ni sztr8ci - -®rt felel Rs iadeklentseraa bt eak ® Aa hdat
szerveen t°rt ®ni k. A digits8lis napl - el ektroni kus
tanz2t 8si -r8k tananyag8t kkal hkgpggekatopopsvaha@mih
®rtes?t ®s ®t .

Evente kinyomtatjuk a digité8lis napl - adattarta
oszt 8l yfRn°k ®s az igazgat- -s8g arra kijel©ol]lt t a

irod a mu n kedheh®zikaz ir abart 8 r

A szab8lyzat c®I | a

Avonat koz- jogBz ada8imgigvakl gekottk°gwakborelkt &Rt regys
fogl al 8s a, a napi gyakorl atban al kal mazott font
ter¢gl et ®n.

33. A tang¢ggyi iratkezel ®s helye az int®zm®nyi sze
+ A tang¢ggyli iratkezel ®s k°zpontja a tang¢ggyi i rod

+ Kapcsolatai:
+ | g a zsg8agt g a z gsazisztens
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# Oszt 8l yfRn°k°k, szaktan8rok

+ Pedag-giai munk8t seg?tR alkal mazottak
+# Gazdas 8igki®zibreosd?at R, r akt 8

Szem®lyi ®s t8rgyi hats8ly

Jelen szab8lyzat kiteepedeki ad&Gonokdeh, KEkdbkyr ®g a k
iratkezel ®si folyamat8ban, il . ¢cgyf ® k®nt vagy

Felel Rss®g

« A tan¢ggyi iratkezel ®si szab8lyzat betart8§s8®rt
+ Az 1 nt®zm®ny t°bbi dolgoz-ja a myuynkakatketeP®
°sszef ¢ggR feladatok szab8lyzatnak megfelel R e

34. A be®rkezR iratok kezel ®se

341. £Erkeztet ®s

£« A tan¢ggyi irod8ba t°bb %t on ®rkezik irat:
# az igazgat-i tia kkRkRrzBagmntni kpoetsathbgnt 8s ut §n,
+ Kk®zbes?2-aR®%b ¢ E§Hht Rk°nyvben az 8§tv®telt a tang:-
+ emai | kapcsolat r®v®n a t8&8rsiinkkwlmilalt -8ls, ud yBak
iktatni,
+ faxon,
+# szem®lyes beny¥%jt8ssal
+ A szem®l yesen beny¥%jtott irat oikg a8tovl Gtsa heg gRytkt® rae
el Rad: m8sol atot k®sz?t a®simam8slol a¢zz@l®| WiEnty
+# A be®rkezett iratokgmnm8hgaikioda (aan¢@BRjieRs Rad:

megj egyz®s)
+ A k¢l dem®ny fehBoint sedikeginitedlett (@lrt amelml @lelgé t

Jel ezni kel |, h a a bor 2t ®k S®r ¢ t; az i raton
®rt ®kci kk tal gl hat - benne. (Ezeket a p®nzt&rhb
esetleges en f el mer ¢l R irathiBInghetkRBlte gai tkP¢slzddFE 2/&t Z2oenr W
ennek t®ny®t az iraton r°gz2teni kel l

+ Ha az ¢gyben nem vagyunk ill et ®kesek, a k¢l der
nem i smert, ®r t eskkgl®se nme |la eftetl avd -smsazka. k e | |

+ S¢rgRs jelz®sT k¢l dem®ny el int®z2®s®t az ®rkez®
+ A bor2t®kot akkor kell az irathoz csatolni, h
fTzRdhet , (pl . felveteli | apl adel pPav Ee®®Osipohna,
iratb- | nem 8l |l ap2that- meg vagy n®vtelen a |e

+ A be®rkez®s pontos idRpontj8nak meghat 8roz8s§8r
b®l yegzR.

342. | kt at 8§8s

+ Minden a tang¢ggyi irod8ba ®rhkRezRelvVhgyKbov®t &kl et
£ kel °n nyilv8ntart8s alapj8n vezetet okm8nyok.
+ jogk°vetkezm®nnyel nem j8r- t°meges ®rtes2t®

rekl 8m kiadvsgny)
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« Az iratokat a be®rjk8enz,®sd ei |lle g kk®slRebtbk enz8®ssn anpa,p a |
kell iktatni.

+ Az iratok i ktat 8s a mi nden napt 8ri ®vben Yaj r
rendszerben, manus8lisan t°rt®nik.

+ Az ®v utol s - munkanapj 8n az i ktat -k?ayRehn a
al §8h%z8ssal, az ut ol s - i kt at 8s sorszg&§m8nak f
l enyomat 8§val l e kel z8rni

+ A haszn8lt AA. T¢. 804. r. sz.0 iktat-k°nyv t°

£ Az i ktat 8sn§gl regz2teni i kel gzabh&ktas &8s azadRp
mel | ®kl et ek sz8m§t , az iktat- -sz8mot.

«# Az i ktat- -k°nyvben ol dalt, i ktat - -sz8mot isresen

«+ A t ®ves bejegyz®seket semmi |l yen m-don nem SzZ:¢

vonall al agy Kk elrle d&tth Yazbreij ,e glyadg®s a4 vashat - mar a
a helyes bejegyz®st.

«+ | ktat8s el Rttt meg kel gyRzRdni arr - | hogy az
+« Egy i ktat-sz8mra csak egy irat iktathat-. Kiv®
+ a v8laszk®nt ®r kezR rveadgeyt ik eilreattk eizkettatt -isrzaSnoStr a
£ a t°meges ki ®rtes?t®sek (pl . felv®teldi ki ¢
i ktat: -sz8mot kapnak,
+ egy esem®ny kapcs8n keletkezR, hasonl - tart a

jegyzRKk@Qwyvweyvizsga jegyzRk°nyv)

+ p8lys8zati ki2r8sra be®rkezR jelentkez®sek. (|
«# Ha egy ¢gyben t°bb ®ven 8§t kel etkeznek iratok,
®vben Yj i ktat-sz8mon kel k e z de manyaga gsatdlnk t at § s |
kel l az Yaij i ktat -sz8mhoz.
#« Ha az iratok sz8&ma egy na®uvesmk @Mty bre@vw ghkellph 8 & & d §
vezetni-®s At  i®yy mut at - ban az ¢gyekein@v,|l @n8yreggys k

alapj 8n kelil nyilv8ntartan

«# Az i ktatg8s utsg&n elke¢gl°n2tve kel l l ef Tzni az &
adatl|l apokat, a bizony2tvS8ny m8sodl atokat, a

meg8l |l apod8sokat.

+ Nem ker ¢l i ktat8sra, dekk®Is®relkyillPn8ntvaer tt 83 md n
|l apokat. (beiskol 8z8s, vizsgajelentkez®s)

35. Az ¢gyint®z®s

+ Az Scgyint ®z Rk az icgyeket hal ad®kt al anul , G
figyelembev®tel ®vel k°telesek elint®zni

+ Ha az ¢gy | el |l eg e anfmlgltaktaetnbn, enaa zI b¢éegny,i riadtibet RI eg
®rdekel t szem®lyes t8)j®koztat §s8gval is elint®
cgyint®z®s | ®nyeg®t , d8§t ums§t , az elint®z®s he
cgyint ®gRahbl B3t 8§88l

« A visszakg¢gl dott, nem k®zbes2tett post ai k¢l den
al kal ommal i3m®temeyg kAUht K§zi sok jav2t8sa

351. | gyint®z®si hat8ri dRk
# Az int®zm®nybe ®rkezett ir atiokk aglI8tsaln8npgs8telli nst:
nap.
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£« Jogviszonnyal kapcsolatos v8ltoz8§sok KIR rend
t°rt®ni k.

+« Hivatalos megkeres®sek, igazol 8sok eset®n az e
+ Mags8ntanul - St 8tusz akpRrnel melz®Is ®h @I RBa@ lmunkamnn
gyermekj -1 ®10szapg@l hbelkt gl. v8l aszt kell adni uk

352. Az ¢gyint®z®s sor8n keletkezR kiadm8nyok

A tan¢ggyi irod8ban az ¢gyint®z®s sor8n keletkezn
#« igazol 8sok, adatlapok, nyomtatvsg8nyok,
Al aki kzed H 8®9lkyeds ki t°l t®s, al 82r8sra jogosul't

£« m8sol at ok, m8&sodl at ok,
Al aki kel l ®k ei : hiteles2tR z8r ad®k, kel tez(
lenyomata.

4+ hivatalos levelek,
Al aki kel l ®kei (i hePz@®®ayY heve@| pasp®khel ye) ; c

megj el °l ®se; v8l aszl evel ez®s n®l hivat koz8sok
beoszt8sa, al 82r8sa; k°rb®l yegzR | enyomat a.
+ hat8rozatok.

Al aki kel l ®kei : fejl ®ces®klheevi®lepap?c? nzienttt®z m
hat 8rozat, i ndokl 8s, kel tez®s; al 82r8sra jogt
l enyomata; rendel kez®s az ®rtes?2t ®sr RI

36. Az int®zm®nyi b®l yegzRk haszn8l ata, al 82r 8si

«# A kiadm8ny hi t@etleelses ®g ®rkeikad M8 hy oz - saj 8§t kezT
k°rb®lyegzR eredeti l enyomat a, il a kiadm8ny
®s a c2meres k°rb®lyegzR eredeti l enyomat a.

# Hossz% b®l yegzR: minden keletkenBl hatat oanz 0k tnt
al apadatainak megad8s8r a. I nform8ci -t nyWjt.

+ A k°rb®l yegzR hiteles?2ti a bejegyz®st, dokumen
+ Az I gdzxgopatg-a,t - migdgnido k amekt umon hlsvan &ll loast j| &k el
bi zony2tv8ny, nyvek &rstleasp?,t &@se QgbyeziRka®t koz &8s r - |

+ A tang¢ggyi el Rad-k az iskolal 8togat 8§8si igazol
egy¢tt.

#+ Oszt 8l yfRn°k a f ® ®vi ®rtes2tRn ®s az oszt §l
egy¢tt.

+ Az ®r e®$s s®giak mai vizsga (fAmell ett mTk° dRO) c
igazgat ®fga viagowka jegyzRje haszng8l hatja a vi .

« A tang¢ggyli el Rad-k az iskolal 8togat 8si igazol 8s

+ A t°bbi kiadménry i mp&gnds §jegdwyliak. t ag o k

+ Jogk°vetkezm®nnyel nem j 8r -, t °meges jellegT
i dRpontj 8r -1) az eredet. al 82r 8ssal ®s k°r be
f®nym8solata is haszn8l hat -

3.7. M8s ok a®® m8sodl atok ki ad8sa

48/65



£« Az int®zm®ny ¢gyeinek iratair- I, az i nt®zm®ny

m8sol atot a tang¢ggyl el Rad- k vezetRi enged®l | ye
felirattal, keltez®szsRell,englogtartBsvsad!|l k&d |la el r§kt &
+ M8sodl at ot kel l ki adni az int®zm®ny 8§l tal ki §
t°rzslapkivonat ok) azok elvesz®se, megsemmi s ¢
al apj 8n. A m&sodl at otk elhtietze®sesse?lt,R azl 88r2ard&®skskaal |
l enyomat 8§val kel l el | 8§tni

+« M§sodl at a jogszab8ly szerint meghat8rozott d?2
«# N®vvE8ltozga wesbkt®n anul - k®r el m®r e, azi aeredet
bi zony2tv8nyta kmedkwdllt casetrt®l meavet a t°rzslapra
« Ha a bizony2tv8ny Kkiad8s§t kevet Ren der ¢l ki,

bizony2tv8§nyba, a hib8s bizony2tv8§nyt ki kell

38. K®rv®nyek kezel ®se

£« Minden, a tanul -i jogviszonnyal, tanul m8nyokka
l eadni . A k®rv®nyek tartal m§t - | fegg&Regata st8an
il l et®kes tagj8val, majd gondoskodli 82898t ak z,
+ A hat8rozatnak tartalmaznia kel indokl §st, ®s
l ehet jogszab§8lyi hivatkozg8s il . m®r | egel ®s .

+ A vs8laszt, hat 8rozatot a k®rv®ny beny%jt- -j8hoz

Ut - esiet ben az 8tv®telt az iratt8ri p®l d8ny al §
39. A keletkezett ¢gyiratok tov8bb2t §sa

z iratok tovs8bb2that - k:

szem®l yedi §aadBS8sak ki 8ll2t8sakor,

faxon,emai l en t°rt ®@nR towEFbhb2t Fssta®ny®enazkelt Bt on
k®zbes?2tR Ytj8n ik®rztesRtR&k? iyvz b eagly z®s e,

postai Yton t°rt®nR tov8bb2t8ssal

+ A post8z8sra tPrk®aR8=,| Rn®salk §®s borzt ®Kk (o
meg?2i&staan¢ggyi el RadykK Rnélk8dkatatahz20d3zt lvel
oszt 8l yfRn°k 2rja meg.

- &+ & >

«# T®rtivev®nnyel kel l el k¢l denii az i ratot, h a
felt®tl eng¢l tudom8st kel szerezni e.

+ Aj 8nl ottt |l ev®l ben csak fontosbivzaogw?2nelBeazgn sp
k¢l deni

+ A kiadm8nyt csak ki v®teles eset ben, el sRsol

el sRbbs®qgi k¢l dem®ny k®nt .

3100Az ¢gyiratok ®s a szem®lyes adatok v®del me

3101.Az iratok v®del me
«+ Fizi kai v®del em
+ A t8rol 8s megfel(dlTRvIRUR! lem®n ypeir@rttar t al om, h F

az igazgat- - felelRs.
+ Az adott tan®vre vonat koz- be2r 8si napl -t, t
kell ®sztuz&liynapl - digitglis form8ja miatt inf
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£ lratot amunkak?©r i feladat el l 8t 8s8&8n kzvygl a munk
il gazgat sBged®layg®ke | l ehet, ¢gyelve arr a, h o
i smerje meg. (pl. t°rzslap,)

£« I nformatikai v®del met az alskdltosrBgtokt t®sh &l -jzedts,:

biztos?2tja.

31022A nyilv8ntartott tanul -i adat ok k°°re:
+« A tanul -k szgm@lsyzadn8pddataa8ir omwott nyil vEntartgsc
c®l nak megfelel R m®rt ®kben, c¢c®l hoz k°t°tten ke

+ A KIR, a bkbebsR, adacbgs, gyakorl ati adat ok) a

adatok:

£ a tanul - neve, s zo M tea t®ss i haed oyreo s@st - i dsezj8ema , d
TAJ sz§8ma, ad-azonos?2t 8si sz 88nal,ampabk g®t g B¢
anyanyel ve, | ak- heHegl®yn@rkek tarme,zkoe@eg§eif onszs§
8l | ampol g8r s8&g eset®n¢l et @Magwanldor szg&gt - zkod E
tart.-zkod8sra jogos2t- okirat megnevez®se, S
+ a sz¢l RRgoedei sélak-helye, tart- -zkod§8si helye
£+ a tanul - jogviszonnyal kapcsol atos adat ok:
szorgal om, a tud§8s ®rt ®kel ®s e ®s mi NnRs2t ®:
neh®zs®ggel rekpddR|l eapreb®y®re vonatkoz- adato
kel t e, SzZ8ma, szak®rtR neve, cC2 me, fel ¢l vizs

+ afegyelmi®s k8rt®r 2t ®si ¢gyek adatai;
+ eg®szs®g¢egyi adat ok, gyermekbal esetre vonat ki

£+ a fentieken t¥% tpopogskab§legym®&mykekzeoval - jogo
igazol 8s8hoz sz¢iks®ges azon adat ok, amel yekt
kedvezm®nyre val- jogosults§gga;

£+ a t°bbi adat a sz¢l R hozz8j 8rul 8§8s8val

£« Az adatok felv®etel eoRMENYDPKk2Z ®Pap|j&rnak °sz2 OdmABley i
« Az adatokban bek©°vetkezR v8ltoz8§sokat a tanul
bejelenteni az oszt8lyfRn°knek ®s a tang¢ggyi ir

3103.A szem®l yes adatok v®del me
+ A k°zal kalmazott a tang¢gyhia iar amuorkkb8) 8S8avkaki o r tteevkE

°sszef ¢ggR feladatok ell 8t8sa ezt sz iks®gess®
+ Tanul - val, tanul - ¢gyekkel kapcsol atban ®r demi
el Rad- vagy az iroda vezetRje adhat.

+ A kiskor¥ gyermek SdghRjg®ve imek®xy®Ill hé&ihB zmif ¢ gg
az sWl yosan s®rten® vagy vesz®l yeztetn® a

vonatkozi k, amel y a tanul - fejl RI®s ®t g8t ol
magatart8sr a, k°zrehat8sra vezethetR vissza.
« Tanul - nak, sz¢l Rj ®nek (vagy a tanul - i gazol
iratokba val:- betekint®st oly m®rt®kben kel
jogainak s®rel me n®l kgl |l ehet s®ges.

+ A tang¢ggyi iroda dol gozskéembtemr madt &k tsazretn8ed iy e
terheld] mi nden ol yan inform8ci -ra vonatkoz-
kapcsol attart8s sor8n szerzett tudom8st.

+ Atanul - kkal kapcsolatos titoktart 8si k°otel ez
f enln&d 8t - 1| , annak megsz'T'n®se ut 8n hats8ri dR nG@G
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+

+

Az adatokst at i s ztfieklahiasz®Ig§d daat - k, ®s a szem®l|l yazon
8tadhat - k.

Az adatok a c¢c®l hoz k°to°tta®gognega&ghsBts&Ervaad o tttoe
szerint.

#« Cr 8sos megker es®s al apj 8n a fenntart -, b2r -
k°®zigazgat8si szerv, nemzetbiztons8gi szol g§l
+ Csak az adott c®l hoz kotott adatok tov8bb2t
szakszoleg8deatj,- Ig®t i szol g8l at, di8tkviegvak oil vk8mly

fel vetelt biztoszt - fel sRoktat 8§si i nt ®zm®ny,
nyilvgntart - eg@®sveas®Yt,, gy ii sKellaadat ot el | 8t -
forgamaz - f el ®.

«+ A tanul - adat kezel ®sre ®s tov8bb2t8sra jogo:
pedag:-gus feladatk®°re vagy megb?2z8sa szerint
bal eset v®del mi felel Rs, szoci 8l i s munk§8s, t ang¢

+« Az adat ktezretl @®ma indRm hal adhatja meg az iratt 8ri

311. A tang¢ggyi iratok kezel ®se

+«+ Az iskola 8ltal k°tel ezRen jhoagszatblitizzany omt at v 8n

# Az iskol 8k 8Iltal k°t gloegzsRenthlBazaas zn81t z8r ad®kok

+ A tannygiylivgnt art8sokat szab8lyszer Ten, csak a
hiteles?2t®ssel | ehet kit°lteni, ki8ll?2tani

# Az o0szt8ly t°rzslap ®s az ®v v®gi bizony2tvgny
°sszeol vas: pedaglgps®saavivigggatdbi zony2tvs8ny
jegyzR ®s a k®t ©°sszeolvas:- pedag-gus a felelR

# A nyilv8ntart8sokban a hib8s bejegyz®seket 8§t

ol vashat:- maradjon, ®s a Aijp8e2besegakz®sts8hedly
az iskola k°rb®l yegzRj ®nek | enyomat 8val kel l
al kal ommall tlirt ®nRaz @®v @z ak Mg i vizsgabi zony?2ty
hi b8tlanul t°lthetRek ki

3.12. Aszipr Yaan sorsz8mozott nyomtatv8§nyok kezel ®se

+

A gazdas§ggi iroda ®s a tang¢ggyi iroda nyilvsgnt a
£« az ¢res bizony2tv8ny nyomtatvs8nyokr |,

«+ a ki 8ll2tott ®snykadmtdaottv § mwy lom-yl2,t v8ny

# az elrontott ®s megsemmi s2tett bizony2tv8nyol

AzgrboszonyAyo®ngt v8nyokat a gazdas8gi irod8hoz
tan®v sor 8n. A tan®v v®g®n 8t voet el i j egyz®Kk
oszt 8l yfRn°k°knek, j egyzRknek az ires bi zony
oszt S8k yfiRmdyzR k°teles elz8rva Rrizni a kit?©°lt«
Az elrontott, il letve a kicser ®It bi zony?2tvgny
bi zony2tv8nyt megsemmi s?2t.i

Di 8kigazol vs8gnyt, ideiglenes di8kigazolws8ny pl
szem®l yi | apot a tang¢ggyli iroda tartja nyilv§gn
t°ort®ni k.

A di8kigazolvs8ny, i deiglenes di 8kigazol vsgny |
szem®Il yi |l ap bevon8ss§8r -1, megsemmi s2t ®s®r RI | e
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3.13. Archi v8Il §s

3131l ratt8r, iratts8roz§s

+ A megfelel R irattrskhi al alg?EygdaE®rRta m®r ée] ebRgt
t 8r)l 8§s

+ Az iskol 8k 8ltal k°te] eg®etathlBaazg.zn81 t iratt 8ri

£+ Az int®zm®ny h8§roma®yg®i nesmtw®Yedpil 0I9r od8&8ban |
#«# A  h8rom ®vn®l r ®gebbi iratok 101/ a tang¢ggyi ir
igazgat -helyettesi ®s projekt iroda folyos:-j8n
£« A h8rom ®vn®l r®gebbi i maghobé&lae! Rii asdemo rt tamsPvt 8vs
tervnek ®s az irattsgri cgyker°oknek megfel el Ren
#+ Az iratt8rba helyez®s el Rtt a tang¢ggyi el Rad- k
az ¢9gy |l ezgn8®gd,a sted y)eza®Rs ti rdadtk ument 8l ni kel |l

£ Az iratt8rban el helyezett iratokat hivatal os
ell en®ben | ehet 8tadni. Az elismerv®nyt az ira
+ Az iskolai eadat b8zisokat, aedl aht asszzonl &gl 8t1 t goti tsl lmonza t nfy i
tan¢ggyigazgat8si szerverre kel menteni

3132.Sel ejt ez®s

-

+

+

+ #

Az iratt 8ri anyagnak azt a r ®sz®et, amelyre az
jogszab8lyok szerint kell selejtezni

Az Rr z®si idR |l ep8nt gti ndenmhangg®Pv vERg®N8rel |l enR
Rrz®s idej®t az irat v®gleges irattsg8§rba helyez
Az iratok selejtez®s ®t az Iint®zm®nyvezetR ren
ell enRrzi a selejtez®s folyamat§gt.

A szervez®si ®s ellenRrz®si feladatok el |l 8t §s 8§
Az int®zm®nyn®lI kel etkezett, de nem i ktatott i
Rr z®si i dR ut8n szabi8dxyzosr asted le jlebgryresslik@istvijad e 8 s
selejtezni.

A selejtez®sre sz8&nt iratokr | h&8rom p®l d8nyba
il let®kes | ev®l t8r nem tart ig®nyt a selejteze
A nem selejtezhte8 R §tr akolklatadmMi ®xvz ui | | et ®kes | ¢

Fogalom ®rtel mez®s

Adat kezel ®s: a szem®lyes adatokon v®gzett b&r n
adatok felv®tele, r°gz2t®se, rendszerez®se, t8§
Adattov8db az adat hozz8f ®rhetRv® t ®t el e megha:
Har madi k szem®l y: ol yan ter mPszet es vagy j og
rendel kezR szervezet, amely/ aki nem azonos é
adatfeldolgoz v a |

Il kt at §s: az irat nyilvsg§ntartg8sha v®tele, i kt a
kel etkez®st k°vetRen az iktat-k°nyvben ®s az i
l ktat-k°nyv: a rendeltet®sszerT mTkod®se sor §r
szolgglyamatos sorsz8m%Y% ol dal akkal ell 8tott, ®
nyilvg§ntart- k°nyv, amely k®sz¢ gl het el ektroni k
Il kt at - sz 8m: egyedi azonos?2t -, amel |l yel a ko°zfe
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Iratt mi nden 2rott sz°%veg, raj z, terv, f ®ny k®p,

dokument 8§ci -, amel vy b&8rmil yen anyagon, b8rn
felhaszn8l §s8val keletkezett.

Il ratkeazeli ®=s:t k®sz2t ®s ®t , nyilvgntart8ssgt, ren
el |l 8t 8s8t, megRrz®s®t, haszn8latra bocs8t88s8t,
foglal - tev®kenys®g.

Il ratkezel ®ai szenbs8§tyg@abel vogpaykot ®z®sab8l yok °
szerv szervezeti ®s mTkoed®si szab§lyzata figye
Il ratt8ri terv: mag8ban foglalja az int®zm®ny
cgyekhez kapcsol -d- iratokat enaéebkmeghdbkekRen
lratt8rerozgatkezel ®s r ®s z e, az int®zm®ny mTk?°d:¢
rendeltet®sszerTen hozz§ tartoz- ®s n8la mar s

Rrz®s®t v®gzR tev®kenys®g.
Kiadm8§ ny:z i skol ai ¢gyiwna Py ®k ¢ IsoR §pgwfe®Is,R szer ve.

sz8m8ra k®sz¢lt hivatalos irat.

M8 sodalzater edet i irat egyi k hiteles p®l d8nya, 3
hiteles2tettek.

M8sohaat eredet igaizroantors- |®ss z@lveek hT f or m§ban, ut - |
hiteles2tett) vagy hiteles (hiteles?2t®si z8rad
Me gs e mmias 2kti®se:l ejtezett irat v®gl eges, a bennce
l ehet Rs®g®t ki z8r ® metdeh|l eAN®PEIRt Bbrz8I°r | ®se.
Mut at - kPertylfws:of ®s t®wvgy murtedty: az iratokat n®v ®s
nyilvsgn.

Selejtaez®sj §r t me gRr z ®s i hat 8§ridej T iratok k
megsemmi s2t ®sre t°rt®nNR el Rk®sz2t ®se.

Szem®l ye d §ramdeaty: meghat 8rozott adat b- | |l evonh
k°vetkeztet ®s. A szem®l yes adat az adatkezel ®:
kapcsol at a az ®rintettel helyreg8ll 2that - . A
a z o nhoast2-tn a k , h a Rt azonos?2t - j el il l etRIleg e
gazdas8gi, kultur8lis vagy szoci 8lis azonoss§8g
Szi gm&l g:yben el j &rni il 1l et ®k e szesma@lrw ekziejta |l %elg®

elint®z®si hat8ridR ®s a feladat meghat8roz8sa
lgyk&@rszerv vagy-®szemsaRtl s kferl®bdeatt art oz - Scgyek
Az int®zm®ny f Rbb ¢gyko°rei: vezet ®si ®s i gaz
gazda8 g i cgykoer, kezal kal mazott.i szem®|l @d &gyl
gyer mekv®del mi ¢gyk°r, stb.
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4. Adat kezel ®si szab8lyzat

Az int®zm®nyben az al kalmazottakr- -1 illetve a ta
K¥ZALKALMAZOTTAK TANUL C K
N®v N®v
Anyja neve Anyja neve
Sz¢l et ®si hely ®s i(Sz¢l et ®si hely ®s i (
Cll ampol g8r s§g Cll ampol g8§rs8g, tart
Ad-azonos?2t- sz8m Di 8kigazolvs8ny sz8m
TAJ sz8&8m TAJ sz8m
El ®r het Rs ®¢g Sz¢l R el ®r het Rs®ge
Lakczm Lakczm
Tel ef onsz§ Tel efonsz§
Munkaviszonyra vonatTanul -viszonyra vongig
i skol ai v felv®teliv
szakk®pzet ®rt ®k el ®s,
er kel csi k fegyelmi adat
munkg8ban t tank°nyv e
k°zal kal ma kedvezm®ny
besz8m2t hgd igazol §sai
besorol §8si tanul - szer
megl ®t e
munkak?©®r,
megb?2z8s
szabads&g8g,
szabads&§g
kifizet ®s e
j ogc2mei k
juttat 8solk
kite¢egntet ®s
tov8bbk®p 7

A nyilv8ntartott adatok tov8bbh2t8s8nak | ehet Rs®g

k°ezal kal mazottak: fenntart -, kifizetR hely, b2r .
nemzetbiztons§8gi szol g8l at r®sz®re hivatal os meg
tanul - k: fegrentRar hely,ki btr - -s8gg, rendRr s®g, S gy
8l | ami gazgat §8si szervek, nemzetbiztons8gi szol g8
Tanul -k eset®n tov§8bbi |l ehet Rs®gek: di 8kigazol v
iskolae g®s zs®g¢gyi vizsg8l atot vV®gzR szervezet, fe
int®®zm®ny [/ ek, az 8llami vizsg8k bizony2tv8nyali
Fenti adatok tov8bb2t&s8§ra az int®zm®ny vezet R]j
jogosult.
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Adatkezel ®s az int®zm®nyben

A pedag-gust, a nevel R ®s oktat - munk 8§t k°zvet
kezremTk°odi k a tanul- fel¢gyelet®nek ell 8t 8§s8b:
szemben titoktatrerBlsel ik°da et anatts@p, ®s <csal 8dj 8§
t ®nyt , adatot , inform8ci- -t ill etRen, amel yr RI a
sor8§n szerzett tudom8st. E k°telezetts®g®sf ggget
annak megszTn®se ut §n, hat 8ri dR n®I k¢l fennmar ad
A tanul - sz¢l Rj ®vel mi nden adat k°ez°l het R, Ki v
vesz®|l yeztetn® a gyermek, tanul - - ®rdek®t.

A titoktart8si k°telezett s®gzhemen eaj prdv &l Riae fnteg
egym8sk°zti, a gyer mek, a tanul - fejl RI®s ®v el
megbesz® ®sre. A titoktart§8si k°telezetts®g kite
¢l ®s®n. A pedagl Ru®s bkiatvemank@v seg2tR al kal n
k°teles az illet®kes gyermekj - -1 ®ti szol g8l at ot

tanum8s vagy saj 8tistalgyadsarveSsza®Imihaetlty z ebbbnea ker ¢ 1
hel yzet ben az adattovg8&8bb2t 8shoz az ®rintett,
rendel kez®sre jogosult beleegyez®se nem sz ;ks®ge

¥nk®ntes adatszolg8ltat8s eset®n a tanul -t, ki sk
hogy azadat szol g8l tat 8sban val - r ®s zv ®t el nem k©t
adatszolg8ltat8sba t°rt®nR bevon8s8hoz be kell s
A felsorolt adat ok statisztikai c®lra fel has:

szem®l yazonos2t8sra alkal matlan m-don §8tadhat - k.
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7.4r6 rendelkezések

@
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A SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ nevelétestiller egyetértésével, az igazgatd jovihagyésaval 1ép hatdlyba és visszavondsig
érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Mutkédési Szabalyzat hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat
veszti a 2011, év &prilis hé 06. napjén készftett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsglatdra sor keriil jogszabilyi el6irds alapjén, illetve jogszabdlyviltozs esetén,
vagy ha médositasit kezdeményezi a didksénkormanyzat, az intézmény dolgozdinak és tanuloinak
nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az iskola
igazgatdjahoz kell betetjeszteni. A SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik megalkotasdnak
szabdlyaival.

Budapest, 2013, év mércius ho 27. nap
Kébor Zoltdn
igazgatd
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Jegyzokdnyy
a 2013. marcius 27-én megtartott tantestiileti értekezletrdl

Felyéve:
2013. mércius 27-én a Gundel Kdroly Vendéglitsipari és Idegenforgalmi Szaklépzi
Iskola nevel6testiileti szobdjéban. (1097 Budapest, Ecseri Gt 7.)

Jelen vannak:  Kébor Zoltdn igazgatd
a tantestiilet tagjai a mellékelt jelenléti {v szerint

Jegyzdkinyvvezeté: Varga Zsuzsanna

Kébor Zoltdn igazgaté megnyitia az értekezletet, majd javaslatot tesz a
jegyzBkényvvezetd személyére: Varga Zsuzsanna; a hitelesitSk személyére: Antalpéter
Katalin ¢s Kovacs Méria. A tantestiilet a jelolteket egyhangiilag elfogadta.

Ezt kivetéen elmondja, hogy az iskoldban szokdsos médon mindenki megismerhette az
SZMSZ médesitasanak okét és tdrvényi hatterdt, ill, Jjavaslatot tehetett a valtoztatasokra.
Az igy kialakult véltoztatdsokat roviden ismerteti, majd megkérdezi a jelenlévéket, hogy van-
e més javaslat?
A nemleges valaszt kivetben felteszi szavazasra a kérdést:
elfogadjak-c a jelenlévék a Gundel Karoly Szakképzé Iskola Szervezeti és Mikdddsi
SzabAlyzatat az ismertetett forméban.

A jelenlévSk egyhangu szavazassal elfogadtak a Szervezeti és Miikaddsi Szabélyzatot.

Az igazgatd \r az értekezletet berekeszti,

‘ﬂlg o &.

Kébor Zoltan
igazgatd

o

hrfa Zsuzsanna
jegyzbkényvvezetd

bbbl i, Kowhe Wbk
Antalpéter Katalin | Kovécs Méria
Jjkv. hitelesits kv hitelesfts
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Neveldtestiileti értekezlet

2013. marcius 27.

Ssz. @ NLV Aldiras
Ambruzsné Kévés Judit [T (N Y
Antalpéter Katalin ML{ b Wk 2
Arabadzisz [idszné Arabnciz. «{M m\m_,
Balint Daniel A — -
Balog Janosné Aalor, ((A At s b

Barczi Zsolt

/}?f?/w“( 7‘“’ -

dr. Batdri Péterné

h/ dag il T N

Benedek I1diko hoa e dth FA
Bir6czky Edéné » fr‘ b calag U
. |Bognér Zoltdn Aora— W1 [ 7

. |Botross Tamas

el o)

. |Broszmann Judit

(v \ T

. ICzubor Janos

A

) by By 1y B P =R Bl Dl Foat Sl Pl oo 10 o

. |Czuczor Katalin

( ,me Mmf‘i\?&l-l

. |Csét Piroska Roza i &
16. |Darabént Emese Demparty 97 Coienr
17. |Dedk Jozsef Dé’ﬁli Uﬁ,ﬂ
18. |Dobrossyné Sipos Anita Loegrs 4
19. [Dulay Gsilla ) ,JZ,M, B A
20. |Fekete Kéroly ',7424440/47
21. |Feketéné Cseh Krisztina o, Tl dollos.
22. |Fittler Zsuzsanna ] L‘,\ 'Zbujw—'
23. |Fiilop Veronika ;@w
24, |Galantai Gydngyvér
25. |Gauland David fm “bf g,fwyf
26. [Gerecs Bernadett brorecy Beunndill
27. |Gergely Szilvia (flw/r A ed M Ja b A

[\~
o]

. |Gregositsné Tibol Marta

Q/!L. - e b fm
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o

. |Hamori Anna

kle'{n Paaiy =al ( LAY S

W
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Haraszti Mérta

Ay 4
7

)

Horvith Edit Maria

o
b

dr. Horvath Mikidsné

VST )

o
1

Horvathné Gruber Eva

T G =

(%)
Rl

Hoversen, William ——
35, {Juhdsz Jdnos Imre
36. |Kassai Péter %r/l/ J
37. {Kasza Katalin
38. |dr. Kereszturi Janosné ’7/ l\,/ zfr, ,—/ri %ﬁ 7
39. {Koblov Istvin Nt WA
40, {Kébor Zoltan peé{r\,%\\ Ay b
41. |Konrad Zoltn [Ct ot
42. |Kods Jénos ,1,1/(,_’,‘2;:“

o
L3

. |Kormanyos Dorottya

i L .
L{Sl [av s (?'\\::7*») E‘J\‘—-' -
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. |Kos Réka

besle” 0 b
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Neveldtestiileti értekezlet
2013. marcius 27.

Ssz.

N NEV

Aldiris

45,

Kovécs Csaba

Weali Ckede.

46. |Kovécs Laszlo Hotrdy s

47. |Kovacs Méria AN

48. |Kdvendy Angéla oo . Ty wllel

49. |Krisztin Gyula {dwdoin oo

50. |Kiirthy Istvan (YN

51. {Lakosné Staub Marta oS, | ¢ _rd A
52. [Lang Laszlo A

53, [Laun, Jirgen — [ O

54. |Liktor Dénes Jd e o

55, |Lukécsné Németh Andrea et o] !

56. |Maté Karolyné —

57, |Mathé-Shires Dorottya Lo o,

58. |Medvegy Marianna AN

59, |Mésziros Méria J G AL

60. |Micské Réka Mocly Rewa

61. |Milovits Agnes Pﬁ/\a\/[[,“\

62. |Misik Eva TV

63. [Molnirné S6vigo Andrea y/ )

64. {Nagyné Alberti Zsuzsanna Vos o ALK Dot ——
65. |[Nagyné Szegd Andrea Uosiald  Goao Al
66. {Oroszné Geszler Ménika YL T
67. |Reisingerné Madardsz Gabriella N

68. |Richter Agnes Ve 07 47

69. |Sdndorné Nyitrai Agota Sa—a AL gl
70. 1Sarkézi Zoltdnné bdelcSz Dolld o,/

71. |Stollérné Vajda Katalin Stk

72. |Szakacs [ldikéd v SN

73. |Szilagyi Ildiké Y LAl

74. |Szohner Andrea e /1

75. | Tabdnyi diko o R

76. | Theobald Klara Agleecen)  Jloe

77. |Timar Tamas Efp b Tk vt

78, jTothné Berecz [dikd AR AN T L RN
79. |Turnai Ferenc N

80. |Tusor Andrasné o N>

81. |Tusor Lilla Srop LU e

82. |Ulicsak Tamas ANzt < rad
83. [Vécziné Pal Erika AN N
84. |Valéczy Balazs Lloblsly,

85, [Varga Zsuzsanna 5

86. |Zantho Csilla Flmaie (oo

87.

88.
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Diékﬁxlkmrményz at

A Szervezeti és Mikddési Szabilyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2013, év mdrcius hé 26.
napjén tartott {ilésén megtirgyalta. Aléfrisommal tantsitom, hogy a didkénkorminyzat
véleményezési jogdt jelen SZMSZ felitlvizsglata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben
gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelStestiiletnek elfogadisra javasolta,

L /l(@/ﬁl - (L'r U [i& —7[(L fOpre
Budapest, 2013. év mdrcius hé 26. nap Digkoénkormanyzat \/ézetéije
Hc;':‘.u'x ros, \‘\ftTOm

8z{1181 szervezet

A Szervezeti és Mtikddési Szabdlyzator a sziléi szervezet (kbzosség) 2013. év miarcius ho 26,
napjdn tartott @lésén megtdrgyalta. Aldfrdsommal tandsitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat a jogszabdlyban meghatérozott tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal
egyetértve a nevelétestitletnek elfogaddsra javasolta,

. 4\,/&‘.‘%[/"‘.‘. -.'g‘ el .Y.A.Iﬁ.\?".’. [

Budapest, 2013. év méarcius hé 26, nap Szi116i szervezet képviseldje
Hesarms Ha o
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Nevelbtestiilet

=3
E

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevel®testillete 2013, év .frdacstio. ..
..... F napjén tartott értekezletén elfogadza,

Budapest, 2013, év ... .entrbo hé.....%

hitelesits nevel&testiileti tag

Anka \T,Q\-lq,( | FZYPRNN

LY

l.nap

......................................

hitelesité nevel&testiileti tag

Kovhes MARID

. ho
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