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|. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabdlyzat jogszabdlyi hattere
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevedégtovabbiakban Nkt.)

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézypedn mikodésésl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: Ret)dele

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkgzégrol és az informacioszabadsagrol

2001. évi XXXVII. torvény az iskolai tankonyvell&®l, a tankdnyvrendelégrés a tankdnyvpiac
rendjésl

16/2013. EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitastaakonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjér

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogidiarol

138/1992. kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol 166zd992. évi XXXXIII. tdrvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellaté&dlo 1993. évi lll. torvény
a gyermekek védelmérés a gyamugyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXHivény
15/2013. EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgaledzmények ikddésésl

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézelérszakmai feladatairdl és tktdésuk
feltételeill szol6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

2. Az SZMSZ fellilvizsgalata
Az SZMSZ 3 évente kerll felllvizsgalatra, igényrszemddositasra.

3. Az intézmeény:
elnevezeése: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Szactswan Gimnaziuma, Szakkodzépiskolaja,
Altaldnos Iskolaja és Sportiskolaja

révid név: Széchenyi Istvan Iskola
székhelye: 7621 Pécs, Kiraly u. 44.
telephelyei: 7633 Pécs, Radnati u. 2.
7626 Pécs, Koller u. 5. (tornaterem)
tbrzsszama: 676384
szamlaszam: UniCredit Bank Hungary Zrt 1091800060100-76620008
OM azonosito: 027417

4. Az intézmeény alapitd és fenntart6 szerve:
Alapité: Pécs Megyei Jog Varos Onkormanyzata 7621 PécayKi. 44.
Fenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi SzenElyl Budapest, Budafoki ut 34/b.

5. Az Alapité Okirat kelte: (modositas)
2012. majus 30.

6. Az Alapité Okirat szama:
2012. majus 30. alairva

7. Az intézmeény jogallasa:
Az intézmény 6nallé jogi személy: Az alapitd okirandelkezése szerint onalloarikads és
gazdalkodd intézmény.




8. Nyilvantartasba vételi szam:
11-B-12/474-2/2012.

9. Miikodési engedély szama:
1-B-12/474-10/2012.

10. Maximalisan felvehet tanuldlétszam

Nappali Esti Levelay
7621 Pécs, Kiraly u. 44.
Gimnaziumi 9-13 480
Szakkozépiskola 9-12. 40
Szakképé évfolyam 50
Székhely 6sszesen 570
7633 Pécs, Radnoti u. 2.
Altalanos iskola 1-4. évfolyam 200
Altalanos iskola 5-8. évfolyam 200
Gimnéazium 9-12 260 180 160
Szakképé évfolyam 30
Telephely 6sszesen 690 180 160
Intézmény 6sszesen 1260 180 160

11.Az intézmény tevékenységei
11.1. A tevékenységek megnevezése
Tobbcélu intézmény, egységes iskola
« Altalanos iskola , gimnazium és szakkdzépiskola
« Altalanos Iskola: 8 évfolyamos
» Gimnazium: 5, 4 évfolyamos
» Szakkozépiskola:4+2
» Gimnaziumi felidttoktatas
11.2. A tevékenységek forrasai
Koltségvetés —tikodési tamogatés
Normativ hozzdjaruldsok
Normativ, kotott felhasznélasu tAmogatasok
Meghatéarozott célra atvett pénzeszkdzok
Mikodési célra atvett pénzeszkdzok

12.Feladatmutaték allomanya
Alapité Okirat szerint

Il. RESZ
AZ ISKOLA VEZETESE , HATASKOROK ATRUHAZASA , ELLEN ORZES,

KULSO KAPCSOLATOK

1. Az iskola vezetése




Szervezeti felépités:

IGAZGATO

Nevelésioktatasi igazgatohelyettes (Kiraly . .
Nevelésioktatasi igazgatohelyettes (Radnot Gazdasagi vezé
Altalanos iskola igazgat6helyettes (Radnoti

[

OsztalyBnoki Iskolatitkar, adminisztrator, Gazdasagi dolg6zok
munkak6z0ss¢ oktatastechnikus pénztaros ’
Human Termeészettudomanyi
munkak6zosse munkak6zdsség
e : : Gondnok, portas, raktarc
lfjusagvedelmi Idegen nyelvi karbantartd, takarit6
felelds, rendszergaz, munkakozosseg
Alsos . . ,
munkakézosse Gyakorlati oktatasvezé
Testnevelé: Napkozis
munkak6zosse munkakz0sség

Felnsttoktatd:

1.1. A nevebtestllet nikodésér vonatkozd altalanos szabalyok:

A nevebtestilet jogallasat, dontési, véleményezési éssjaitateli jogkorét eNkt, valamint a
Rendelet hatarozza meg.

A nevebtestulet dontését, javaslatat és véleményét aHtalah munkakozdsségek éebtes
allasfoglalasa alapjan alakitja

A nevebtestulet a tanév folyaman rendes és rendkivilkérletet tar

A nevebtestilet redes értekezletei az éertéieértekezleteken kivil: tanévnyito, tanévzaré
nevelési értekezletek. A tanévnyitd értekezlet démtéves munkaterv osszedllitasardl, ille
elfogadéasardl.

A nevebtestilet értekezleteit az iskola munkatervében mggbhzotinapirenddel és iponttal az
iskola igazgatoja hivja 6ss

Az igazgato a rendkivili nevikstileti értekezlet 6sszehivasardl a napirendnimdrappal €bb
tortérd kihirdetésével intézkedi

A rendkivili nevedtestileti értekezlet dsszehivasannevebtestileti kezdeményezéséhe:
pedagoégusok egyharmadéanak alairdsa , valamint amegjelolése szikséges. Az értekezl
tanitasi idn kivil a kezdeményezésszamitott nyolc napon belll dssze kell hi

A nevebtestileti értekezlet ékészitésévi és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkez:

— A nevebtestileti értekezletet az iskola igazgatéja készkii A nevebtestulet irdso
eléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai progeem§ZMSZ, a hazirend, a munkate
az iskolai munkéra iranyul6 fogé elemzés beszamol6 elfogaddsaval, valami
diakonkorméanyzat SZMS-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontoRat
igazgato az élerjesztés irasos anyagat a nétedtuleti értekezlet &ft legalabb nyol
nappal korabban atadja a munkakozéek vezedinek, valamint gondoskodik ann
kifiggesztéséil.

— A munkakdzossé-vezet a nevebtestllet ebtt szdéban ismerteti a munkakdzos:
véleményét. Irasban tovabbitia az igazgatohoz aelftestilet altal elkészitet
munkatervhez a munkakdzésség jaatat, valamint a munkakozésség sajatkouési
tertletére vonatkozo értékelést az intézmény miadnkédiogo éves elemzés elkészitése

— A nevebtestlleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhaz egyetértési vac
véleményezési jogot gyakorlo iskolaszilletsleg a véleményezési jogot gyakorld <ii
munkakdzosség képvisgtt meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezggjkort
gyakorlo didkdnkorméanyzat tanul6 képvigét.




— A nevebtestlleti értekezlet levezetlndki feladatait az igazgatd, akadalyoztatdsééase
az altala megbizott igazgatohelyettes latja ekdyibkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevebtestileti tagot valaszt.

— Ha a neveditestilet egyszér szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazatéggenl
keletkezik, a hatarozatot az igazgatdé szavazatai diin A nevebtestilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hataokzdt sorszamozni és azokat
nyilvantartasba kell venni.

— A nevebtestileti értekezlet jeggkdnyvét az iskolatitkdr vezeti. A jegykdnyvet az
értekezletet kovét harom munkanapot kovin kell elkésziteni. A jegykodnyvet az
igazgato, a jegyskonyvvezeb és a két hiteleditirja ala.

1.2. A szakmai munkakdzésségek egydtkiddése, kapcsolattartdsanak rendje

— A munkakoztsségek a Pedagogia program, az éves atemmkés a munkak6zdsség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott 1 ézf@Gmunkaterv szerint tevékenykednek.

— Evente legalabb 2 alkalommal munkakdzdsségi értefetzartanak.

— Szakmai, modszertani kérdésekben seqitik az iskalekajat az éves munkaterv alapjan.

— Egyittmikédnek a tbbbi munkakdzosséggel az egységes kindagtendszer
kialakitdsaban, a tanulok ismeretszintjének folyasmanérésében, értékelésében.

— Az elsirasoknak megfeléen 6sszedllitjak a kilonféle vizsgak tételsoradt, tapasztalatok
alapjan a szikséges modositasokat elvégzik.

— Részt vesznek az oktato-nevédrtalmi és mddszertani korsisitésében.

— Segitik a palyakezd pedagdgusok munkajat (o6ralatogatas, iskolai dokdnmeok
megismertetése)

1.3. Az intézmény vezéje:

Az iskola élén az igazgato all, aki vefietevékenységét harom igazgatohelyettes, egy gagdas
vezeb kozreniikddésével latja el.

Az igazgato jogallasat a magasabb vézeeosztas ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra,
illetve munkaviszonyra vonatkoz6 rendelkezésekrbatk meg.
Az igazgatdénak az intézmény vezetésében fenndéésegét, képviseleti és dontési jogkorét az
I. rész 1. pontjaban felsorolt jogszabalyok aljagitneg.
Kizarélagos jogkdrébe tartozik:
a) az intézmény valamennyi dolgozéja feletti munkaitatalamint
b) kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
c) kulén megallapitott tigyekben a kiadvanyozas.
Hataskorebl atruhéazza:
nevelési-oktatasi igazgatdhelyettesekre:
— az érettségi vizsgikalészitéseét, a szikséges dokumentumok elkészitésdelését,
— az éves statisztikai jelentés elkészitését,
— azigazgatd tavollétében a helyettesitését talglerrel és felélsséggel,
— azigazgato tavollétében az intézmény képviseletét.
— aszakmai vizsgak ékészitését, a szikséges dokumentumok elkészitésdelesét
— a sajatos nevelési igénytanuldkkal, illetve a beilleszkedési, tanulasi, gaiartasi
nehézséggel kuisadanulokkal kapcsolatos ugyintézést
az altalanos iskolai igazgatohelyettesre:
— az 1. évfolyamra torténbeiskolazas lebonyolitdsat
— 8. évfolyamosok tovabbtanulasat
— az 1-8. évfolyamos sajatos nevelési igemgnulokkal, illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kéizdnuldkkal kapcsolatos Ugyintézést
a gazdasagi ve#ge:
— a nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak Kkbvaranyitasat, elléinzését a
szervezeti felépités szerint

1.4. Az igazgatdhelyettesek:

A vezet beosztés ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesedti tevékenységlket az igazgato
irdnyitasa mellett, egymassal egyltkiddve és egymassal mellérendeltségi viszonybaaklétj




14.1

1.4.2

1.5.

Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes:
A gimnaziumi és szakkozépiskolai tanulmanyi kérébeae intézkedik, iranyitia és szervezi
kivitelezését, ellesrzi megvaldsitasat.
Seqiti és koordinalja kdzismereti munkakozosségeakkajat, elletirzi és értékeli a kdzismereti
tantargyak oktatasi-nevelési feladatainak megotddsélebs a kozismereti tanarok szakdgzer
helyettesitésének megszervezéseéért.
Osszefogja a kozismereti tanulmanyi versenyek széw feladatait a munkakdzosség-wkzet
segitségével.
Elkésziti az erre felkért tanarokkal az iskola éraljét a nevélestilet altal jévahagyott
tantargyfelosztas alapjan. Megszervezi a tanarelgéggt. Megszervezi a javito-, a kilonbozeti-,
osztalyozo és érettségi vizsgakat - ellendokumentéciojanak elkészitését. Szervezi éyitjia a
fels6fokd tovabbtanulds, jelentkezés pedagégiai és admiacios teentit az osztalybnokok
segitségével.
Megszervezi a beiskolazast, a felvételi beszélgktis a beiratkozast és a palyaalkalmasséagi
orvosi vizsgalatot.

A tanulok szabaditk, kulturalis tevékenységét dsszéitiy nyilvantartja, értékeli.
Iranyitja, szervezi, koordinalja és elteni az iskola nmiszaki- és sporttevékenységét.

Az illetékes felebstk bevonasaval szervezi a tanuldk 6sztbndijaggibganyszerk akciojat, az
iskola fizvédelmi és balesetvédelmi munkajat.

Kozremikodik az 6rarend elkészitésében, a tanarok hedjsisenek megszervezésében.
Elokésziti a szakmai és sportoktatas fejlesztéségaizoiskolai dontéseket.

A kulsé gyakorlati munkahelyekkel a megfélelszerddéseket élkésziti, azok megkotéset
szorgalmazza és a szédésekben foglaltak végrehajtasat ellein

Szervezi a nemzetkdzi szakmai kapcsolatok termejgakorlatait. Feléls az iskolai vagyon

megirzéseért, gyarapitasdért, aigpaki- és sporteszkdzok allaganak megévasaért. skala

munkavédelmi tevékenységét iranyitja, intézkedikémyossagok megszintetéder

lgazgatOhelyettes (1-8.évfolyam) — kiemelt feladata

* kapcsolattartas a NSlI-vel

« kiilkapcsolatok koordinaladsa (6vodak, altalanosl&ko

« szoros egyuttiikodés a Vezéi Testllet tagjaival, a munkakdzosség-vékkel, a szabadit
szervedkkel, a gyermek és ifjusagi fetedsel

« a tanari Ugyelet megszervezése

* a helyettesités szervezése, elszamolasa

* tulora-elszamolas

» altalanos iskolai beiskolazas

* a javito és osztalyoz0 vizsga szervezése

« a tantigyi dokumentumok elléreése

« statisztikai adatszolgaltatas

« az altalanos iskolai didkonkormanyzattal val6 kafattartas

« az altalanos iskola életével, eredményeivel kaptsslinformaciok iskolai honlapon val6
megjelenését valé gondoskodas

Gazdasagi vezét
Ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhazott hatéskoegyéb jogkort gyakorol.

Gondoskodik arr6l, hogy a jovahagyott koltségvetksietein belll az iskola #kodésének
pénzigyi feltételei biztositottak legyenek, a ségks pénzigyi fedezet rendelkezésre alljon, az
iskola szamldinak és egyéb tartozasainak kiegyselihatariéh belll megtérténjen, illetve hogy
az iskola kovetelései dthen beérkezzenek.

Elokésziti az iskolai munkatervnek megfélekdltségvetés tervezetét és a koltségvetési
mérlegbeszamolé jelentéseket. Gondoskodik a bérekegyéb jarandosagok dien vald
folyésitasardl, a bérgazdalkodasra vonatkozo jdgyak betartasarol.

Gondoskodik a gazdalkodas feladat és fogalomkdeébezo bel§ és ebiras szerinti kiis
adatszolgaltatasokrdl, az ado- és tarsadalombiasogibtelezettségek teljesitédér




1.6.

1.7.

1.8.

Elemzi az iskola gazdalkodasdnak koltségszerkezéadtslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysaganak névelésére, ikdués, a fenntartas, a fejlesztés feltételrendsekri@vitasara.
Megszervezi és iranyitja a bérelszamolasi, az T@Enigzési, a pénzigyi és szamviteli feladatok
ellatasat.

Feligyeli a bizonylatolast az Ugyvitelt, a bérgdkzodast, a pénztari kifizetéseket, az iskola
tulajdonat képekz valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kd#edik az iskolai szirt dontések, stratégiak
kialakitdsaban. Feladata az Gizemeltetéssel kapostéendk ellatasa, ellerzése.

Dontésebkészités: a technikai dolgozok munkalgyi kérdéseibteladatmegosztasdban a
szervezeti felépités szerint.

Tornatermek feliigyeletével megbizott:

Feladataa tornatermekben folyo testnevelés, edzés, éuédek feltételrendszerének folyamatos
biztositdsa, e telephelyeken a tornatermelkddésével kapcsolatosan a technikai besorolasu
dolgozok tevékenységének irdnyitasa.

Munkajat a gazdasagi ve#eel egyeztetetten végzi. Figyelemmel kiséri a tmmaek nfiszaki
berendezéseinek allagat, gondoskodik a hibak eédaktartasi feladatok elharitasarol ill.
elvégeztetésél. Iranyitia és ellebrzi a portaszolgalat, a takaritds, és az épuldtckaartas
terlletén dolgozdk tevékenységeét.

Figyelemmel kiséri a tornatermek kapacitasanak szihalasat, gondoskodik az egyenletes
terheléssl. Kapcsolatot tart a gazdasagi vézet, kozosen elemzik a tornatermi tevékenységek
energia és munkabér raforditdsait, a gazdalkoddgzdt alakulasarol rendszeresen tajékoztatja az
igazgatot.

Folyamatosan gondoskodik a munkéz-t és vagyonvédelmi&rasok betartasarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kd#edik az iskolai szirt dontések, stratégiak
kialakitdsaban.

Gyakorlati oktatas vezée

Feladata:

- atannfihelyben foly6 oktatas iranyitasa, elierése,

- a gyakorlati munkahelyekkel kapcsolat tartasa, zZdések elkészitése, (j lehéségek
felkutatasa,

- a mihelyrend kialakitasa, ellérzése, betartatasa, a gyakorlati munkahelyekerd foktatas
ellemrzése,

- agyakorlati oktatas feltételeinek biztositasa,

- atannfihely gépeinek, berendezéseinek tervgzaregebzé karbantartdsanak iranyitasa,

- a balesetvédelmi oktatasok meglétének élisdse,

- amihely vagyontargyainak, gépeinek védelme,

- araktaros és a karbantarté munkajanak étisise,

- a mihely fejlesztési programjanak elkészitése, a gyakanunkakdzdsség javaslata alapjan a
végrehajtasanak elléreése,

- aziskola szerveivel val6 kapcsolattartas, tajakast biztositasa,

- megszervezi és lebonyolitja a szakmunkas és tachkigpesét gyakorlati vizsgakat, egyeztet
az elméleti vizsgakat szendeigazgatohelyettessel,

- megszervezi az iskolai szintszakmai gyakorlati versenyeket, gondoskodik a libu&ok
felkészitésédil, tovabbi versenyzésik feltételeinek biztositalsard

- kapcsolatot tart a tanuldk gyakorlati oktatasabarrémikods véllalatokkal, vallalkozokkal,
gondoskodik a vallalatokhoz gyakorlatra kihelyezethulok helyzetének, foglalkoztatasi
koralmeényeinek folyamatos figyelemmel kiséréségllensrzéséél,

- részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdgtédik az iskolai szirt dontések, stratégiak
kialakitdsaban.

Az iskolavezeiség
Az igazgato dontés-ékészit, véleményed, javaslatted testilete.

A szakmai vezéség tagjai:
— azigazgato,
— azigazgatohelyettesek,




1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

— (gazdasagi vezét

— tornatermek felligyeletével megbizott
— agyakorlati oktatas vezge,

— amunkak6zOosség-vedit

— didkdénkormanyzatot segitanar

Az igazgat6 altal megdllapitott munkaprogram alapjdavonta tanacskoznak. Az ulések
O0sszehivasa az igazgatd feladata. Az Ulésre -mapingonttol flg@en- tanacskozasi joggal
meghivhat6 a didkdnkormanyzat veijet a Uzemi tanacs elnoke, illetve az tzemi megb&vaz
iskolai érdekképviseleti szervek vediet

Az operativ vezetési Ugyekben az igazgatd, az ajéhglyettesek, a gyakorlati oktatas vépst
kincstarnok heti rendszerességgel - a hétmisnkanapjan- megbeszélést tart.

Iskolatitkarok

Munkajat - az igazgatoval egyetértésben - az igéhgdyettesekkel, a tagozatvehedl, a
gazdaségi vezével és a tantestuleti tagokkal egyiikiidve végzi.
Feladatuaz iskolatitkarok munkdjat kozvetlenll az admitristor munkakérben foglalkoztattak
seqitik):
Az altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelés&eheteli eredményil a tanuldk és az altalanos
iskolak értesitése.

A tanuldk osztalynévsorainak elkészitése. A betrzdk ebkészitése. Osztalynaplok, elienok,
anyakonyvek és egyéb, a tanari munkahoz szuksédepok, nyomtatvanyok beszerzése,
elokészitése. Vizsgaadminisztracidladszitése.

Okmanyok és egyéb irattarozast igéngbkumentumok 6sszetjyese, rendezése, irattdrozasa.

Bizonyitvany masodlatok kiadasa. Eseti értesitpemtazasa, igazolasok kiadasa. Fegyelmi tgyek
adminisztracidja. Tanuldk kulonféle napi Ugyeineltézése. Hatarts feladatok szamontartasa,
kozremikodés az igazgatd ddeosztasanak szervezésében.

Felebs a kiadott igazolasok valédisagaért, az iskolbidnzok hasznalataért.
Kiemelten felebs:
- a hatéridk nyilvantartaséért,
- az iskolabdl kimeé levelek formai pontossagéért,
Munkakdz6sség-vezek

Megbizatasuk valasztas alapjan torténik. Mandatuinékre szol.
Feladatai:

A munkakozOsség szakterlletéhez tartozé tantardgeé&re vonatkozo tanitasi koncepciok és
kovetelményrendszerek kialakitasi, fejlesztési ndimikk 6sszehangolasa, irdnyitasa.
- aszakmai-mddszertani kultura fejlesztése,
- a dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezésgyai, taneszkdzok, médiak)
fejlesztésének koordinalasa,
- feladatbankok, vizsgatétel Osszedllitasok, dtafok készitési munkainak 6sszehangolasa,
irAnyitasa,
- bels tovabbképzések, oralatogatasok, bemutatd tanitdzakmai konzultacidk szervezése,
- palyakezd tanarok, Uj pedagdégus munkatarsak munkajanalebekedésének segitése,
- atanoran kivuli tevékenységek koordinélasa,
- tanulményi versenyek @tészitése, szervezése,
- a munkakdzosség képviselete.

Balesetvédelmi, munkavédelmi fdisl
Az igazgatd6 altal megbizott személy.

Feladatatanuloi balesetek kivizsgaldsa, jef@dnyvezése, adminisztraldsa, munkahelyi balesetek
kivizsgélasa, jegyskonyvezése, nyilvantartdsa, tanarok, dolgozok ésldé részére
balesetvédelmi, munkavédelmi, meigmisi, intézkedési tovabbképzést tart és ezt
dokumentélja.

Gyermek és ifjasagvédelmi fedslok:

Az igazgatd, vagy az altala megbizott személy.




Feladatuk: kozreftkdédnek a tanuldk veszélyeztetettségének néegekben és megszintetéséen,
ennek soran egyutitkodnek a gyermekjéléti szolgalattal, illetve a ggekvédelmi
rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellaté mas szekddy, intézményekkel, hatosagokkal.

2. A helyettesités rendje:

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén - az azonnatéstonem igényl kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozé Ugyek teiMel - teljes feldélsséggel az oktatasi
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartésolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartooléinek mirbsul a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét. Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekbegazgatd helyettesitését a kincstarnok latja el.

Az oktatési igazgatOhelyettest ko§dtelyettesitési sorrend: nevelési igazgatohelyeékalanos
iskolai igazgatOhelyettes, fditioktatasi tagozatvezit Vezetk tavolléte esetén -ha a
helyettesitésre mas nem kapott megbizast- az ifazayeangids tanar helyettesiti.

3. Avezeibk és az iskolaszék, valamint a széil munkakdztsség kozotti kapcsolattartas

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

rendje. A didkbnkormanyzat

Az iskolaszékkel val6 egyiitiiikOdés szervezése az igazgatod feladata.

Az iskola igazgatdja és az iskolaszék elndke aziwignikodés tartalméat és formajat évente az
iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék progranajaegyeztetésével allapitia meg. Az iskolaszék
képvisebjéet meg kell hivni a nevélestileti Ulés azon napirendi pontjanak targyalézsah
amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy vélgezési jogosultsaga van. Ha az iskolaszék
az intézmény iikddésével kapcsolatos valamely kérdésben vélemagivanitott, vagy a
nevebtestilet hataskorébe tartozé Ulgyekben javaslativt @e nevebtestilet téjékoztatasabol,
illetéleg a vélemény, javaslatogtriesztésél az igazgatdé gondoskodik.

A Szibi Munkakdzosséq iskolaszinképvisebjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

Azokban az ugyekben, amelyekben a &zithunkakézdsségnek az SZMSZ vagy jogszabdly
véleményezési jogot biztosit, véleményt és @zabyetértését az igazgatd kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval.

A szubi munkakozosség képvisgbt a neveltestuleti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmény szidi munkakdzossége részére az iskola igazgatéja ¢akémt legaldbb 2
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol

Az osztalyok szidli munkakdzosségeivel az osztégbkok tartanak kapcsolatot.
A szUbi munkak6z6sség véleményezési, egyetértési jogdalfelruhdzasa:

A szubk Kkollektiv joga szifli tanacsot (munkakozOsséget) létrehozni éskddési rendjét
meghatarozni. Reszortfedslokdl allo6 vezebséget valaszt, amely koordinélja a feladatokat és
muikodteti a tandcsot. A s#iilmunkakdzosség dont a sékilképviseletét az iskolaszékben ellatd
személyekdl, dont sajat rikddésésl. A szUbi mk. véleményezi az iskola rendjét, koltségvetését
szocidlis és kulturalis célu pénzek felhasznalak@taslatot tesz a szalagavaté bal rendezési és
felligyeleti tervére. Javaslatot tesz a rendelkeeédd pénzeszkdzok felhasznaldsara, elosztaséara.
Ellenérzi a rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznaldsaszubi mk. egyik tagja a
nevebtestuleti konferencia éllandé meghivottja.
A szulbi munkakodzosség véleményezési jogkdrt gyakorol.
Egyetértési joga van:

- miikddési szabdlyzatnak a skt is érind rendelkezéseiben,

- a hazirend megéallapitasaban,

- a szlUbket anyagilag is érittugyekben,

- a szUbi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjéradatkitasaban.

A didkdnkormanyzat

A didkonkormanyzat a tanulok hivatalos iskolai &dmpviseleti szerve, amelynek tevékenysége
egyrészt a koOzvetlen tanulmanyi és intézményi vigakra, masrészt a diakélet egyeb
tevékenységeire terjed ki. A didkdnkormanyzat megszését az iskola koteles tamogatni.
Feladata:

- a tanuldi jogok és kotelezettségek dsszhangjanadtkézetes biztositasa,
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- a tanulok érdekképviseletének és érdekvédelméngkzaevezése,
- az iskolai és iskolan kivili kozéletben valé réseliehetségének megteremtése és tamogatasa
- a tanuléifjusag megismertetése a modern polgario#iedia elméletével és gyakorlataval, az
onkormanyzati jogok gyakorlasa utjan felkészitégelmbttkorra, a demokratikus allampolgari
jogok gyakorlaséra.
- a tanulok kdzdsségi életének segitése, és értékelés
Jogai:
A fenndlld rendelkezések altal biztositott diak-Gmkéanyzati jogok érvényesilnek az iskola
mitkddési szabalyzataban.

A diakonkorméanyzat alkotmanyaban részletesen mégimitt gyekben, illetve témakban
dontési, egyetértési (vétd), véleményezési, valbjauaslattételi joggal rendelkezik.

E jogok gyakorlasa érdekében véizisztségvisdije Utjan részt vesz a tantestilet, az iskolaszék és
a szUbi munkak6zdsség olyan Ulésein, amelyeken az dnkoynad jogositvanyai altal érintett,
vagy egyébként a didksag szamara kozdrdékat targyalnak.

A didkonkormanyzat jogainak gyakorldsdhoz az intmn biztositja helyiségeinek,
berendezéseinek hasznalatat, melyéeetbsen az igényt a titkarsagon kell jelezni.

4. A pedagogiai munka belé ellenérzésének rendje

4.1.

4.2.

A neveb-oktatd munka bets ellerbrzése a tanitasi ordkon kivul kiterjed a tanorawmilki
foglalkozasokra is. A newgloktaté munka bets ellerrzésének megszervezéséért és hatékony
miitkddtetéséért az igazgato félel
Az ellersrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét, @mFnét a tanévenkéntokészitend
ellensrzési terv tartalmazza.
Az ellerbrzési tervben nem szerépkseti ellefirzések lefolytatdsarol az igazgato dont.
A neveb-oktaté munka betsellenSrzésére jogosultak:

- azigazgato,

- azigazgatbhelyettesek,

- agyakorlati oktatasvezigt

- amunkak6zdsség-vedt
- a munkakozosségi tagok kiulén megbizés szerint.

Az ellersrzésre jogosultak részt vesznek a pedagogusokyeilla nevél és oktatdé munkat
kdzvetlenul segik teljesitményeértékelésében és ésitésében az Intézményi Mgegiranyitasi
Programban rogzitettek szerin.

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi temgkéget elledrizheti. Kozvetlendl ellebrzi
az igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdzeszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellérzési tevékenységiket a vediefeladat megosztasabdl kovetken
sajat tertletikén végzik.

A munkakdzosség-vedit az ellerzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal |aghk
Tapasztalataikroél tajékoztatjdk az iskolavezetést.

Az ellerrzés mddszerei:

- atanorak, tanoran kivli foglalkozasok latogatasai
- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- atanuléi munkak vizsgalata,

- beszamoltatas széban, irdsban.

Az ellerrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénilegiséglesetén a munkakdzisség
tagjaival meg kell beszélni.

Az &ltalanosité tapasztalatokat -a feladatok egitiseeghatarozasaval- tantestiileti értekezleten
0sszegezni és értékelni kell.

5. A nevebtestllet feladatkorébe tartoz6 tgyek atruhazasa, heszamoltatas rendje.

A nevebtestilet dontési jogkorét nem ruhdzza at az iskélae, a szidi munkakozbésségre és a
didkonkormanyzatra. A dontéékészités soran az iskolaszék, a &zithunkakozosség és a
didkdnkorméanyzat javaslattételt gyakorol.

A nevebtestllet a szakmai munkak6zdsségre ruhazza:
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- a pedagogusok kulon megbizatasainak elosztasgvesddatos,
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasadfioositott véleményezési jogkorét.

A szakmai munkak®dzdsségre atruhazott hataskorbemotthaontéssl a dontést koveét 3.
munkanapon belll az igazgaté Utjan értesiti a eastiiletet.

6. Kiulsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja:

Az iskolat a kul§ kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgely@itesek a vezéit
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot s lezlervekkel. Egyuttitkodési megallapodast,
bérleti szerédést csak az igazgatd kothet.

6.1. Iskola-egészséqgugyi szolgaltatok, a rendszerezségisgyi felligyelet és ellatas rendje:

Kozvetlen kapcsolattartds az igazgatoval. Orvoside$ biztositott. Rendszeres egészségugyi
feligyeletet, ellatast, illetve egészségneveléaiobitunk az iskolai egészséglgyi feladatot ellatd
szervezet altal megadott éjgontokban. A rendelési és egészségnevelaggoitok az orvosi
rendeb mellett és a diakfalijsagon megtalalhatok. Evert alkalommal tanuléink ingyenes
fogaszati sirésen vesznek részt. Az egészségugyi szolgaltdtak raegjelolt idbpontokra az
iskola kilén beosztas szerint biztositja a tanalbia s#révizsgalaton valé megjelenést.

6.2. Gyermekjoléti szolgalat
A gyermekjoléti szolgalat eljarasat kell kezdemémye abban az esetben, ha a kiskoru tanulé mas
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelgzkéilhet vagy kerllt. Ebben az esetben az
érintett pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézmeéagtjét kell értesitenie, kezdeményezve az
eljaras meginditasat.
A csaladsegtt szolgalat segitségével fel kell tarni a veszébtettséget, a medaéshez pedig a
gyermekjoléti szolgalat segitségét kell kérni.
Ezen intézményekkel val6 kapcsolattartas kiemédttg az ifjusagvédelmi felédnek.

6.3. Szakmai szolgaltatok
A szakképzés koordinalasa Pécsi Kozponti KéplHyel és a Pannon Szakmai Szervezési
Téarsulassal kotott egyittikodési megallapodas alapjan torténik.
A Baranyai Pedaglgiai Szakszolgalatok és Szakmaig8ltatasok Kozpontjaval az alabbi
terlleteken valosul meg:

» aszakmai munka megujitasa,

» tovabbképzéseken vald részvétel,
» tanulmanyi versenyeken valo részvétel
» szakerdk felkérése.

lll. RESZ

MUKODESI SZABALYOK

1. Miikddés rendje, nyitva tartas, vezdik intezményben valé benntartézkodasanak
rendje.

Kiraly u.:
Az iskola szorgalmi iflben hétbtsl péntekig reggel 6.00 6ratdl 20.00 oraig tart veyit
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszinetkoamarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valaminblkasos nyitvatartasi rergdiivalo eltérésre az igazgaté
ad engedélyt.
A tanitas kezdete 7.45 Ora. A tanitasi Ora 45 perszinetek idejét, valamint a tanuloi ugyelet jéhd
h&zirend hatarozza meg.
A tanul6 a tanitasi itlalatt csak az osztalyioke, tavollétében az igazgatohelyettes irdsosdémgevel
hagyhatja el az iskolat.
A hivatalos Ugyek intézése a titkarsagon torténilb s 15,30 ora kozott.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok igazgatdgedéllyel tartozkodhatnak a nevelési-oktatasi
intézményben.
Az iskola a tanitasi szlinetekben az lgyeleti reedrst tart nyitva.
Az Ugyeleti idbn kivll csak a beosztasuk szerint munkéat Gkgartézkodhatnak az épulletben. A nyari
szlnet Ugyeleti rendjét az igazgat6 tanévenkéardea meg.
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A vezebtk benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7,3@ és du. 16,00 6ra kdzott az igazgatd és helyekézal
egy vezeinek az iskolaban kell tartézkodnia a tanév elejéglmtarozott beosztas szerint.

A tavozd vezet utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagoguszilirfelelbsséggel az intézmény
rendjéért.

Radnoti u.:

Az iskola szorgalmi ilben munkanapokon 06.00 és 22.00 ora kdzott, héteége szervezett
programoknak megfelétn tart nyitva, ebben azdblen portaszolgalat #ikodik. Tanitasi idben a tanari
Ugyelet kezdete: 06.45.

Az intézmény a nyari tanitasi szlinetben a hivatafyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszinetikoapeha nincs szervezett program- zarva
kell tartani. A

A vezet beosztasu kdzalkalmazottak kdzul 7.00 - 19.45%o6wétt, illetve amig nappali, esti,
leveled tagozatos tanul6 szervezett programon az iskoltstdzkodik, egyd mindig az iskolaban
koteles tartézkodni. Amennyiben rendkivili ok mattezet iskoldban tartozkodasa nem lehetséges, az
igazgat6 a tavollétében intézkedésre jogosult skerme19.45 utani edzések és a hétvégi, valamint
tanitasi szinetekben tartott, iskoldban rendepett\wersenyek kezdetidtazok befejezéséig azok vediet
szervedi felelések az intézmeény vagyonvédelméért és a tanulbgyel&téért.

6.45-61 7.00 oraig a reggeli ugyeletet ellaté pedagoggssult és koteles az intézményjikidési
kdrében szikségessé vald halaszthatatlan intézdedégtételére.

2. A felnéttoktatas formai

— A tanév részletes beosztasat qebss utolsé tanitasi napok, beszamoldk, vizsgak
idészaka stb.) az igazgatohelyettes az éves munkateivdtarozza meg a tantesttilet
véleményeé és javaslattavjogkdrét figyelembe véve.

— Az esti tagozaton a tanitds a hét harom munkandpjgik. A levele® tagozaton
kéthetenként konzultaciét tartunk. A tanitdsi nap@ndjét lehdtleg ugy kell
kialakitani a tanulok munkafdbeosztasanak érdekében, hogy tanulmanyaik ideje
alatt azonos napokon jarjanak iskolaba.

— Az iskola a nevéitestilet dontése alapjan specialis célu osztalymsokat is
indithat.

3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje t@zmenyi véd, ovo ebirasok
Az iskola létesitmeényeit, helyiségeit rendeltetéslik megfeldélen, az allagmegovas szendtel
tartdsaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanulgja fétel
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganakdregséert,
- aziskola rendjének, tisztasdganak tme§séeért,
- az energia-felhasznélassal val6 takarékoskodaseért,
- aftiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szakdigtartasaért.
A tanuldk az intézmény oktatasra kijeldlt helyiségsak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.

A pedagoégusok az igazgatohelyettes altal elkésiitpteleti beosztas szerint latjak el a tanorak
kdzotti sziinetekben a tanulok felligyeletét.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéskireireléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tornateremben tanitasi ddalatt csak az tartézkodhat, akinek testnevelégm dran. A palya
igénybevétele esetén valtdéipasznalata koteléz A tanitasi orak és a délutani foglalkozasok alatt
az Oltodt zarva kell tartani, a kulcsot ezidlatt a testnevéltanartdl lehet elkérni.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeé&eti kell.
Az iskolai kbnyvtar hasznélati rendjét a konywtdikodési szabalyzata allapitia meg.

Az iskoladhoz nem tartozé kidsigénybe vetik a helyiségek atengedéseszolé megallapodas
szerinti idben tartézkodhatnak az épuletben.
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Az iskolaépllet és a tornaterem riasztoval védettintézmeény Kirdly utcai épllete kameraval
medfigyelt teriilet.

3.1. Rendkivilli esemény, bombariadé esetén szikségagskee

A munka-, illetve aitzvédelmi felebs a tanév megkezdésétela kozalkalmazottaknak megtartja
az évenként isméitls munka-, baleset- ésiavédelmi oktatast. Az Uj bel8k részére egyszeri,
részletes munka-, baleset- éavedelmi oktatast tart aiizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint.

A tanév el§ napjan az osztalghok a tanuldknak ismerteti a szikséges tékeidbomba- és

tizriado esetén, melynek tudomasulvételét alairasud@aoljak.

Ertesiteni a renitség illetékes alosztalyat. Az iskola érvény&miado tervének megfelsn az
elsirt atvonalon kiriteni az épuletet.

Megvarni a renérség, esetleg dizszerészek intézkedéseit.

Nyilvanosan kihirdetni a rendkivili esemény, bonndd vagy alriasztas kovetkezményeit.
3.2. A nemdohanyzok védelme.

Az intézmény teriletén tilos a dohanyzas.

4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapssal kapcsolatos feladatok:

Az iskola hagyoméanyainak apolasa, ezek fejleszbédévitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjégakés kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azpétyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozé idpontokat, valamint a szervezési fékilket a nevélestlilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

4.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi renéleyei

Az iskolai hagyoméanyok a névadohoz, didkélethezxgalddd é€s az iskolahoz Kdest ebsitd
tertleteken valésulnak meg:

- nemzeti Uinnepeink,

- megemlékezés az Aradi vértanukrol,

- megemlékezés a kommunista diktatira aldozatainaékesapjarol

- megemlékezés a Holocaust aldozatainak emlékripjar

- tanévnyito, tanévzard tnnepély, szalagavatdhadiagas,

- ,GOlya-nap’ szervezése a 9. évfolyamnak

- vég®sok tablokészitése, Széchenyi-napok, iskolaljsag,

- killfoldi iskolakkal valé kapcsolatok,

- Parkanyi Laszl6 megyei fizika verseny,

- Dischka Gyz6 emlékverseny,

- Széchenyi Emlékkupa (labdardgas),

- tehetségkutaté versenyek,

- osztalyéneklési verseny,

- iskolanap, z6ldnap, sportnap

- egészségnevelési, kdrnyezeti és kulturalis neivebipok

- karacsonyi hangverseny,

- szini bemutat6

- ir6-olvaso talalkozé.

Az iskola tanévenként eévkonyvet, kdbzonként iskolaujsagot jelentet meg és iskolatadio
mikodtet.

4.2. A hagyomanyapolas kifiségei:
a) az intézmény cimere:
pajzs alaku kék-sarga niden nyitott konyvon a BSZEJSZ logdja, a hedrul felirat:
Széchenyi Istvan Iskola
b) az intézmény zaszléja:
fehér selyem, piros-fehér-zdld szegéllyel, egyiklathn az &llami cimer, masik oldalan
iskolajelvény és felirat. Széchenyi Istvan Gimnaziés Szakkozépiskola, Pécs.
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5. A tanoréan kivili foglalkozasok szervezeti formai, endje

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Szervezeti formak:

- tanulészoba

- szakkor,

- énekkar,

- iskolai sportkoér,

- tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny,

- hazi bajnokséag, diaknap.
Tanuloszoba
A 9-10. évfolyamon napi 2 éraban biztositjuk tami#éak a hianyossagok potlasat, ezzel is
biztositva az esélyegydiseget. A heti iflkeret az évfolyamok és csoportok kozott igény steri
atcsoportosithato.

Szakkor:

Az iskola a hagyomanyainak megfélazakkdroket hirdeti meg.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakKoglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehet, a szakmai munkakdzdsség és a@ailunkakozosség véleményének meghallgatasaval az
igazgato dont. A szakkori foglalkozasok leghds oktoberben kezdinek és a szorgalmiddzak
Végeig tartanak.

Enekkar:

Az énekkar a szorgalmiddzak alatt, éves munkatervben régziteip@htban nikodik. A tanuldk
onkéntesen jelentkeznek, felvételdika karvezet dont.

Iskolai sportkér, mindennapos testedzés:
A tanulék mindennapos testedzéseiket a tanoratdeeza az intézmény biztositja. A tanéran kivali
sporttevékenységet a szakosztalyokat vetmstnevel tanarok szervezik, a szorgalmiid a hét

minden munkanapjan a munkatervbe rogzitett délutdéypontokban.. A tanuldék részvétele
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkokdn minél nagyobb szdmban vegyenek részt.

A tanulészoba, szakkor, énekkar, sportkor

A vezebjuket az igazgato bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag, pedagdgiailag ek a szakkor, énekkar, sportkdikddéseert.
Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az ogitaggzgatohelyettes hagy jova. Az énekkar
szerepléseit, kidsfellépéseit az igazgaté engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai kulturdlis verseny, sportikdd, didknap

Része a tanév helyi rendjének, meghatarozva a ezes\feladatait és fetsleit. A teruleti és
orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseejere az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon
vald részvétel alol. A tavolmaradast az osztaigk 0 oraval kilénbozteti meg.

Iskolan kivili szervezet munkajaban valo részvétel:

A tanuldk iskolan kivili szervezet, egyesiilet, mbé&ny munkajaban rendszeresen részt vehetnek.
A részvételt az osztal§moknek be kell jelenteni.

6. A didk-6nkormanyzati szerv, a didkképvisebk és az iskolai vezdik kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje.

A didkdnkorméanyzat az alkotmanya szellemében szemenkajat.

A Kijt. vonatkoz6 bekezdéseiben, valamint jogszabey meghatarozott esetekben a
didkonkormanyzat véleményének megszeréés@z igazgatdé gondoskodik az éwdrjesztés
legaldbb 15 nappal korabban todé&tadasaval.

A diakdnkormanyzat véleményét a ndtektileti értekezleten a diakpolgarmester és a
didkonkormanyzatot segitanar képviseli.

Az iskolai tanulékat ériit Ugyekben a diakbnkormanyzat - a s&égénar tamogatasaval - az
igazgatohoz fordulhat.

Rendkivili didkkozgilés Osszehivasat a diakbnkormanyzat wgeeta javasolt napirend
megjeldlésével a seditanar Utjan kezdeményezheti az igazgatonal.
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7. A fegyelmi eljarast megebzé egyezteb eljaras

Résztvevk: az intézmény vez&ie, vagy az altala megbizott személy, érintettekvagy jogi
képvisebjuk, ifjlusagvédelmi feldls, és a fegyelmi bizottsag elndke.

Az egyeztet eljaras célja a felek allaspontjanak egyeztetagegrintettek szamara elfogadhat6
megoldas megtalalasa.

Az egyezted targyalds lefolytatasa a 20/2012. (VII1.31.) EMMhdelet 53.-54.8 alapjan torténik.

8. A fegyelmi eljaras

Résztvevk: az intézmény vez&ie, vagy az altala megbizott személy, érintettekvagy jogi
képvisebjuk, ifjusagvédelmi feldls, és a fegyelmi bizottsag.

A fegyelmi eljaras célja: az események tisztaz@saenyes elbirdlasa.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsa a 20/2012. (VIIL.BEMMI rendelet 55.-61.8 alapjan torténik

9. Iskolai szabéalyzatok megismerése

Az iskola Pedagogiai Programja (nevelési progragtyianterv), az Intézményi Méségiranyitasi
Program, valamint a Szervezeti é8kidési Szabalyzat 1-1 példanya a Titkarsagon mageab,
illetve elektronikusan awww.szechenyi.hitnonlapon. Tovabbi tajékoztatast lehet kérni:

— irasban: az igényt a titkarsagra leadva, s 15 nbphii valaszt kap;
— szoban: dre egyeztetett ihontban munkanapokon 8,00-16,00 6ra kdzott.
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V. RESZ
EGYEB ELJARASI RENDEK

1. Atanulo altal elkészitett dologeért jaro dijazas

Ha a tanulé altal Iétrehozott dolog, szellemi adisoértékesitéséh hasznositdsabdl az intézmény
bevételre tesz szert, akkor ad&@litas soran felmer&lkoltségek (anyag ésitkddtetési) levonasa
utan a fennmaradé rész 50%-a illeti meg. Kifizeaémindenkori érvényes jogszabalyok alapjan
torténik.

2. llletménypotlékok

. Mértéke
Megnevezés L
(a pétlékalap %-a)
Igazgatéhelyettes (oktatasi és nevelési) 200
IgazgatOhelyettes (telephely tornaterem) 150
Gyakorlati oktatasvezét 150
Osztalybnoki munkakdzosség-vezet
Munkak6zdsség-vezet 12
Osztalybnok 38
Didkdnkormanyzatot sedipedagogus 12
Szamitastechnikai 36

3. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités fételeinek megallapitasa

Az intézmény vezéfe kereset-kiegészitéssel ismerheti el az atmeiibtiletfeladatokat ellatd
alkalmazottat egy alaklomra, ilideg meghatarozott e havi rendszerességgel. A kereset-
kiegészités megallapitasanal figyelembe kell vemnvezedi feladatokat ellatok, valamint a
pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak teljesitrédgkelésének eredményeit.

Eljarasrend:

A munkak6zdsség-vezilt, igazgatdhelyettesek, gyakorlati oktatasvéiataslatot tesznek a tagok
kereset-kiegészitésének mérték aranyara. A jachsietg kell indokolni.

Az igazgatd a beérkezett javaslatok alapjan dont.

4. Az intézmeény iratkezelése, adatkezelés

Az intézményben a beérkeziratok kezelése az Iratkezelési Szabalyzat alapjd@nil
lebonyolitasra.

A kimeng iratok aldirdséara csak az intézmény v@eetilletve tavollétében az igazgatohelyettes
jogosult.

Az adatkezelés és —tovabbitas rendje, valamintatkeizelés a fent hivatkozott szabalyzat szerint
torténik.
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V. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az iskola nevélestilete fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd jovalésgywal valik
érvényessé. A hatélyba lépés napja az SZMSZ joydisagak napja. Amennyiben az SZMSZ
felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatélybésléppja a felterjesztésszamitott 31. nap.

Az SZMSZ a jogszabalyok valtozasa miatt kerllt ksgjtésre. Alapja a Széchenyi Istvan Iskola
2012. majus 29-én elfogadott, felterjesztett eéljras SZMSZ.

Ujabb fellilvizsgalat szilkséges a nemzeti koznewglézolé 2011. évi CXC. térvény 2013.
szeptember 1-j8t hatalyba |lép rendelkezései miatt.

Zaradék:

Az SZMSZ-t a nevéltestilet a 2013. marcius 27-ei Ulésén elfogadt&zdbi Munkaktzdsség és

a Didkonkormanyzat a jogszabalyban meghatarozottiékékben az SZMSZ elfogadasakor
egyetértését adta.

Az elfogadott SZMSZ felterjesztésének napja:  2@d&cius 31.

igazgato diakdpolgarmester

Uizemi tanécs elnoke, Uzemi megbizott SZMV-elnok

Legitimacios zaradék:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Szemely.................... szamu hatarozatava
jovahagyta aSzéchenyi Istvan Altaldnos Iskola, Gimnazium, Szaldzépiskolaés Sportiskola
Szervezeti és Nikddési Szabalyzatat

Pécs, 2013, ..o

Szenczy Sandor
elnok
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V1.

MELLEKLETEK
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1. A folyamatba épitett ebzetes és utdlagos veaetellenérzés (FEUVE) rendszere

Az igazgatdé a FEUVE rendszer tikbdtetésével biztositia a szabalyszeés hatékony
gazdalkodast. Az elléinzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosakedirtés azok alapjan
szlkséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdmménAz ellerzések tapasztalatairodl,
eredményeil tantestuleti értekezleten beszamol.

Feladat Szabalyzat megnevezése

Koltségvetes tervezese Az IGSZ-tal kotott egyittritkodési megallapodas alapjan

Az IGSZ-tal kotott egyittiikodési megallapodas alapjan:
Pénzkezelési szabalyzat

Az IGSZ-tal kotott egyittriikodési megallapodas alapjan:

Szerddések Kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzési szadialyz
Kdzbeszerzési értékhatart meghalado beszerzésilgzab

Az IGSZ-tal kotott egyuttiikodési megéllapodas alapjan
Pénzkezelési szabalyzata

Elllézetes es utélagos pénzigyiaz |GSz-tal kotott egyuttitkodési megallapodas alapjan
ellendrzés

Gazdasagi események Az IGSZ-tal kotott egyuttrikddési megallapodas alapjan
elszamolasa Pénzkezelési szabalyzata
1.1. Szabalytalansagok kezeléséhez kapcsolatos eljadasre

A szabdlytalansag fogalma:

A szabalytalansag valamely létezszabdalytdl, azaz torvérdft rendeletdl, utasitastol,
szabdlyzattdl valo eltérés. A korrigalhatd mulasakdvagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-,
buntet-, illetve kartéritési eljaras meginditasara oldii aselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag észlelése, eljarasok:

Kotelezettségvallalasok

Kifizetések

| Szabélytalansag |
Valamely munkatars észlel P - Kilsé ellensrzési szerv észlel
szabdlytalansagot < v > szabalytalansagot
A vezet) észlel szabalytalansagot A belsj ellensrzés észlel Ellendrzési jelentés
szabalytalansagot készitése
Avezet
érintett- Nem v
e? 193/2003. v
Kormanyrendelet A szabalytalansagra
A 4 \ A rendelkezéseinek vonatkoz6
Vezet Hataskorok, megfeleben | vorat o,
értesitése |  |feladatkérok, feleisség _megallapitasok alapjan
KOSk intézkedési terv készitgse
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1. szamu melléklet

A szabalytalansagok elharitasahoz, megszuntetéséhiékséges eljarasok, intézkedések
meghozatala, végrehajtasa, illetve ezek nyomontkéeea szabalytalansagi fékelfeladat. A
felelést az intézmény vezge jeloli ki. Feladata:

Az észlelt szabalytalansagot kééen 15 napon belll a vizsgalatot meg kell kezdenie.

— A vizsgalatban valé részvételre munkatarsakat, katfoesetben kuts szakeérdt is
felkérhet (Onkorméanyzat, Iskolaszolgalat).

- A felelssség eldontéséhez és/vagy mépése érdekében sziikséges intézkedések
meghatarozdsdhoz sziikség esetén tovabbi vizedi@atielését javasolhatja.

- Avizsgalat soran tartott megbeszélésejegyzokonyvet kell vezetni.

— A vizsgélat hatdrozat meghozatalaval zarul, melyrésze az intézkedési terv (feltart
jelenség, szabdlytalansag megsziintetésére javas@tkedések, hatadd felelbsok,
elvart eredmeények).

— Avizsgalatot legké&sbb az elkezdést szamitott 30 napon belll be kell fejezni.

- A vizsgalat menetét, eredményeiil, megallapitasairél az intézmény vejét
rendszeresen irasban tajékoztatni kell.

- Az intézkedési tervben foglalt hatafld lejartat koved 30 napon belil meg kell
vizsgalnia a vizsgalatok soran tett javaslatok eBgjtasat. Amennyiben az elvart
intézkedések teljesultek, ugy a szabalytalanségisiefeladat megsmik.

Szabalytalansdgok dokumentalasa

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos iratanyagokvagtartdsanak naprakész, pontos vezetése
érdekében az iratokat elkulonitetten kell nyilvétatai. Helye: gazdaségi hivatal.

Az intézmény vezéjének az éves ellénzési jelentésben kell szamot adnia az intézkedési
tervek végrehajtasardl, az elerési megallapitasok és ajanlasok hasznosuldsanak
tapasztalatairdl, a tevékenységek fejlesztésératkond javaslatokrol.
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1.2. Ellenérzési nyomvonal

Az intézmény végrehajtasi, pénzugyi lebonyolitdbensrzési és beszamolasi folyamatai tablazatban kértikezefoglalasra.
Az ,Intézményi tervezés” ellerérzési nyomvonala

Ssz | A tevékenység vagy Jogszabalyok | Elékészit, koordinalo, | Keletke) Felebs, Hatéridd | Ellensrzés, | Utalvdnyozas | Pénzigyi | Kényv.megj.
feladat megnevezése (beld, javaslat készét dokumentum | kotelezettség Ervényesités| Ellenjegyzés | teljesités | Beszamolas
specialis) vallalo Elszamolas
1. Eves elemi Koltségvetési | Gazdasagi Ugyinték | Koltségvetési | Felebs: kincstarnok| Fenntartd| Fenntartd
koltségvetés rendelet kincstarnok tervezet Kotelezettségvallal | i utasitas
elékészitése: 0: intézmény vezét | alapjan
-személyi juttatasok
-dologi kiadasok
-mitkddési bevételek
2. Elemi koltségvetés| Koltségvetési | Gazdasagi Ugyinték | Szoveges Felebs: kincstarnok| Fenntart6| fenntarto
szoveges indoklasa| rendelet kincstarnok tervezet Kotelezettségvallal | i utasitas
SZMSZ -személyi 0: intézményvezét
Kollektiv juttatasok
Szerddés -dologi
kiadasok
Miikodési
bevételek
Az ,Intézményi végrehajtas” ellensrzési nyomvonala
Ssz | A tevékenység vagy Jogszabalyok | Elékészit, koordinald, | Keletke Felebs, Hataridb | Ellendrzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi | Konyv.meg;.
feladat megnevezése (bels, javaslat készét dokumentum | kételezettség Ervényesités| Ellenjegyzés | teljesités | Beszamolas
specidlis) vallalo Elszamolas
1. Koltségvetési jelentés Elokészi6: kincstarnok| elsiranyzat Felebs: kincstarnok| Targyhé | Fenntartd nincs
alapjan végzett Koordinal6: IGSZ modositas K.vallalé: 15.
elemzés intézményvezeét
2. Munkaeé Munkaltatoi Intézményvezét, Kinevezések, | Felebs: munkaiigyi| folyamat | intézményve| ISZ ISZ
gazdalkodas jogkorok igazgatohelyettesek | atsorolasok, | Ugyinté® 0s zeb
gyakorlasa az hé kozi K.vallalé:
érvényben kifizetések intézményvezeét
lévs Kijt.
alapjan
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1. szamu melléklet

3. Beszerzés, Rendelkezési | Int. Vezeti — Arajanlat, — lgazgatd Intézményve| ISZ ISz
karbantartas jogkorébe helyettesek, mk. megrendel,- | helyettesek, ze®,
utalt keret vezebk, gyakorlati szerddés, - kincstarnok kincstarnok
okt.vezed, kincstarnok | munkanaplé | Kételezettségvallal
0: intézményvezét
4, Pénzkezelés 2000.évi C ty.Elokészit: IGSZ Pénzkezelési | Felebs: kincstarnok| folyamat | kincstarnok | 1SZ Van
249/2000 Kr. | Koordinalé: Szabalyzat Kotelezettségvallal | os
I1SZ kincstarnok 0: intézményvezét
egyuttmiikdédé | Végrehajto: gazdasagi
si szabalyzat | lUgyintézk
5. Selejtezés, leltarozas El6készi6: IGSZ IGSZ-el kététt | Felebs: kincstarnok| Alkalom | Intézményve| Nincs Nincs
2000.évi C tv.,| Koordinalo: egyuttniikodé | Kotelezettségvallal | szefi ze®,
249/2000 Kr. | kincstarnok Si 0: intézményvezét | Decembe| kincstarnok
IGSZ Végrehajtd: gazdasagi| megallapodas r31.
egyuttnikddeé | ugyintédk
si szabalyzat
Az ,Intézményi beszamolas” elleirzési nyomvonala
Ssz | A tevékenység vagy Jogszabalyok | Elékészit, koordinald, | Keletke Felebs, Hataridb | Ellenérzés, | Utalvanyozas | Pénzlgyi | Konyv.meg;.
feladat megnevezése (beld, javaslat készét dokumentum | kotelezettség Ervényesités| Ellenjegyzés | teljesités | Beszamolas
specialis) vallalé Elszamolas
Féléves és éves beszamold jelentés
1 A kdnyvvezetés Gazdalkodasi | Elékészit: IGSZ Kdnyvelési Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
utéellerérzése Szabalyzat, Koordinalé: naplok és Kincstarnok 06.30 Szamviteli Nincs nincs
Szamviteli Kincstarnok kényvelési Eves: dolgozék Ellenjegyzés: Beszamolas:
(fokonyv és Szabdlyzat Végrehajto: Szamviteli| alapbizonylato 01.31 Ervényesités| nincs nincs
analitikak) dolgozok k : Elszamolas:
ISZ nincs
2 Fokonyvi kivonat Gazdalkodasi | El6készit: 1IGSZ Konyvelési Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
egyeztetése Szabalyzat, Koordinalo: naplok és Kincstarnok Eves: Szamviteli Nincs nincs
Szamviteli Kincstarnok fokonyvi dolgozok Ellenjegyzés: Beszamolas:
szabalyzat Végrehajtd: Szamviteli| kivonat Ervényesités| nincs nincs
dolgozdk ISZ : Elszamolas:
nincs
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Leltarozas, Gazdalkodasi | El6készit: 1IGSZ Eszkoz, Felebs: Koordinald | Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Konyv.megj.:
egyeztetés Szabalyzat, Koordinalo: készlet leltari | Kotelezettségvallal | Eves: I1Sz- Nincs nincs
Szamviteli Kincstarnok listak, 0: lgazgato Intézmény | Ellenjegyzés: Beszamolas:
szabalyzat Végrehajto: Leltarozé | fokonyvi kozott nincs Elszamolas:
IGSZ bizottsag, szamviteli | kivonat és Ervényesités nincs
Leltarozasi dolgozdk analitikus : Kisértéki
szabalyzat nyilvantartasai esetén
valamint a Kisértéki Kincstarnok és
kényvelési esetén Igazgato
alapbizonylato Kincstarnok
k és lgazgato
Leltar jovahagyasa Gazdalkodasi El6készit: Leltar és Felebs: IGSZ, Eves.. Elledirzés: | Utalvanyozés.| nincs Konyv.megj.:
Szabalyzat, Kincstarnok bizonylatai Igazgatd ISZ Nincs nincs
Szamviteli Koordinalo: Igazgaté Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
szabalyzat Végrehajto: Leltarozé 0:1GSzZ : nincs intézmény
IGSZ bizottsag, szamviteli Leltarozasi Szamviteli vezet felé
Leltarozasi dolgozdék szabalyzat vezeb Elszamolas:
szabdlyzat nincs
Koénywviteli mérleg | Gazdalkodasi | EI6készi®: nincs Fékonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
Osszedllitasa, Szabalyzat, Koordinalé: kivonat leltar, | Kincstarnok Eves: 1SZ Nincs nincs
jévahagyasa Szamviteli Kincstarnok mérleg Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
szabdlyzat Végrehajtd: Szamviteli 0: Intézményvezét : nincs ISZ felé
IGSZ dolgozok Kincstarnok Elszamolas:
Leltarozasi nincs
szabalyzat
Pénzforgalmi jelentés Gazdéalkodasi | Elokészib: Fokonyvi Felebs: Gazdasagi| Féléves: | Ellensrzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
Osszedllitasa Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, vezed Eves: Szamviteli Nincs nincs
Szamviteli Koordinalo: igazgatd | pénzforgalmi | Kotelezettségvallal vezed Ellenjegyzés: Beszamolas: az
szabdlyzat Végrehajto: Szamviteli| jelentés 0: Intézményvezét Ervényesités| nincs intézmény
dolgozdk : vezet felé
Gazdasagi Elszamolas:
vezeb nincs

A pénzforgalmi jelentés tajékoztatd adatai:

Magyar Allamkincstar végzi
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1. szamu melléklet

7/1 | 1. a munkaltat6 altal| Gazdalkodasi | Elékészib: Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
levont és az Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
adohatosagnak atutaltSzamviteli Koordinal6: igazgatd | analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
szja. 0sszege szabalyzat Végrehajtd: MAK nyilvantartas, | 6: Intézményvezét : nincs intézmény

Pénzforgalmi Igazgaté vezet felé
jel.melléklete Elszamolas:
nincs

712 | 2. a munkaltaté altal| Gazdalkodasi | Elékészit: Fékonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
levont és az Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
adohatésagnak atutaltSzamviteli Koordindlé: igazgatd | analitikus Intézményvezét Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
munkavallalot terhél | szabalyzat Végrehajtd: MAK nyilvantartas, | Kotelezettségvallal : nincs intézmény
egészségbiztositasi és Pénzforgalmi | 6: Igazgato vezet felé
nyugdijjarulék jel.melléklete Elszamolas:
O0sszege nincs

7/3 | 3. amunkaltato altal| Gazdalkodasi | Elokészib: Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
levont és az Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
adohatésagnak atutaltSzamviteli Koordindlé: igazgatd | analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
munkavallalokat szabdlyzat Végrehajtd: MAK nyilvantartas, | 6: Intézményvezét : nincs intézmény
terheb magan- Pénzforgalmi Igazgaté vezet felé
nyugdijpénztari jel.melléklete Elszamolas:
tagdij 6sszege nincs

714 | 4. A munkaltatot Gazdalkodasi | Elékészit: Fékonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
terheb Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
betegszabadsaggal | Szamviteli Koordinal6: igazgatd | analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
0sszefugd szabdlyzat Végrehajtd: MAK nyilvantartas, | 0: Intézményvezét : nincs intézmény
kifizetések 0sszege Pénzforgalmi Igazgato vezet felé
€s a pénzbeni jel.melléklete Elszamolas:
juttatdsban részesiteft nincs
dolgozok szama

75 | 5. A Gazdalkodasi | El6készib: Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
tarsadalombiztositas| Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
és csaladtamogatéasi| Szamviteli Koordindlé: igazgatd | analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
kifizetéhely altal szabalyzat Végrehajtd: MAK nyilvantartas, | 6: Intézményvezét : nincs intézmény
folydsitott csaladi Pénzforgalmi Igazgaté vezet felé
potlék, tappénz, jel.melléklete Elszamolas:
egyéb nincs

tarsadalombiztositas
ellatas 0szege
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716 | 6. Eletbiztositas és | Gazdalkodasi | Elskészit: Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
vagyonbiztositas Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
cimén kiadasként Szamviteli Koordinal6: igazgatd | analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
elszamolt 6sszeg szabalyzat Végrehajtd: MAK nyilvantartas, | 6: Intézményvezét : nincs intézmény
Pénzforgalmi Igazgaté vezet felé
jel.melléklete Elszamolas:
nincs
7/7 | 7. A munkaltaté altal| Gazdalkodasi | Elokészib: Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
levont munkavallaléi | Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
jarulék 6sszege Szamviteli Koordinal6: igazgatd | analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
szabalyzat Végrehajtd: MAK nyilvantartas, | 6: Intézményvezét : nincs intézmény
Pénzforgalmi Igazgaté vezet felé
jel.melléklete Elszamolas:
nincs
718 | 8. A személyi Gazdalkodasi | Elékészit: Fékonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
juttatasokra, Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
munkaaddkat terhél | Szamuviteli Koordindlé: igazgatd | analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
jarulékokra és a szabdlyzat Végrehajtd: MAK nyilvantartas, | 0: Intézményvezét : nincs intézmény
kamatkiadasokra Pénzforgalmi Igazgato vezet felé
vonatkozo jel.melléklete Elszamolas:
koltségszamitasokho nincs
z sziikséges
kiegészit adatok
8 A doldgi kiadadsokbol| Gazdalkodasi | El6készib: Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
5%-0s, 15%-0s, Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
25%-0s kulcsu afa- | Szamviteli Koordindlé: igazgatd | analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
adobalap 6sszege szabalyzat nyilvantartas, | 6: Intézményvezét : nincs intézmény
eléiranyzat Igazgaté vezet felé
maradvany Elszamolas:
kimutatas nincs
tablazat
9 A kiegészith mellékletek dsszeallitasa
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1. szamu melléklet

9/1 | 1. Akoltségvetési Gazdalkodasi | El6készit: Szamviteli | Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
szerv létszama és | Szabdlyzat, vezed kivonat, Kincstarnok Eves: Szamviteli Nincs nincs
személyi juttatdsai | Szamuviteli Koordinalo: Gazdaséagi analitikus Kotelezettségvallal vezed Ellenjegyzés: Beszamolas: az
szabalyzat vezeb nyilvantartas, | 6: Intézményvezét Ervényesités| nincs intézmény
Végrehajté: Szamviteli| kiegészib : vezet felé
dolgozdk melléklet Gazdaséag Elszamolas:
vezeb nincs
9/2 | 2. A koltségvetési Gazdalkodasi | Elékészit: Szamviteli | Fokonyvi Ellerdrzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
eléiranyzatok és a Szabalyzat, csoport kivonat, Szamviteli Nincs nincs
pénzforgalom Szamviteli Koordinalé: analitikus vezeb Ellenjegyzés: Beszamolas: az
egyeztetése szabalyzat Kincstarnok nyilvantartas, Ervényesités| nincs intézmény
Végrehajto: Szamviteli| kiegészié : vezet felé
dolgozok és ISZ melléklet Gazdasag Elszamolas:
vezeb nincs
9/3 | 3. Az immateridlis Gazdalkodasi | Elékészit: Szamviteli | Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
javak, targyi Szabalyzat, vezed kivonat, Kincstarnok Eves: Szamviteli Nincs nincs
eszkdzok és Szamviteli Koordinal6: Gazdaséagi analitikus Kotelezettségvallal vezed Ellenjegyzés: Beszamolas: az
Uzemeltetésre, szabdlyzat vezed nyilvantartas, | 0: Intézményvezét Ervényesités| nincs intézmény
kezelésre atadott, Végrehajto: Szamviteli| kiegészié : vezet felé
koncessziéba adott, dolgozok melléklet Gazdasag Elszamolas:
vagyonkezelésbe veft vezeb nincs
eszkdzok
allomanyanak
alakulasa
9/4 | 4. A feladatmutatok | Gazdalkodasi | Elékészit: Fékonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
allomanyanak Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Szamviteli Nincs nincs
alakulasa Szamviteli Koordindlé: Igazgaté | analitikus Kotelezettségvallal vezeb Ellenjegyzés: Beszamolas: az
szabdlyzat Végrehajto: Szamviteli| nyilvantartas, | 6: Intézményvezét Ervényesités| nincs intézmény
dolgozok kiegészib : vezet felé
IGSZ melléklet Gazdasag Elszamolas:
vezeb nincs
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9/5 | 5. A normativ, a Gazdalkodasi | El6készib: Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Koényv.megj.:
normativ kotott Szabalyzat, Kincstarnok kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
felhasznalast allami| Szamviteli Igazgatd analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
hozzajarulas, a cél- | szabalyzat Végrehajtd: Szamviteli| nyilvantartas, | 6: Intézményvezét : nincs intézmény
és cimzett tAmogatas, dolgozdk kiegészib Igazgaté vezet felé
a kbzpontositott IGSZ melléklet Elszamolas:
eléiranyzatok nincs
elszamolasa és a
mutatészamok,
feladatmutatdk
allomanyanak
alakulasa

9/6 | 6. A kdvetelések és | Gazdalkodasi | Elékészib: ISZ Fokonyvi Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
kotelezettségek Szabalyzat, Koordinalo: kivonat, Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
allomanyanak Szamviteli Kincstarnok analitikus Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
alakulasa szabdlyzat Végrehajtd: Szamviteli| nyilvantartas, | 6: Intézményvezét : nincs intézmény

dolgozdk kiegészib Igazgaté vezet felé
melléklet Elszamolas:
nincs
10 | Az intézményi Gazdalkodasi | Felebs: Kincstarnok Mérleg, Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
koltségvetés Szabalyzat, Kotelezettségvallalé: | Szbveges Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
beszamoléjanak Szamviteli Intézményvezét beszamold Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
szoveges indokldsa | szabalyzat jelentés 0: Intézményvezét : nincs intézmény
Intézményve vezet felé
zeb Elszamolas:
nincs

11 | Az ebz6 Gazdalkodasi | Felebs: Kincstarnok Mérleg, Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Kdényv.megj.:
koltségvetési évben | Szabalyzat, Kotelezettségvallald: | Szoveges Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
az elledrzés éltal Szamviteli Intézményvezét beszamold Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
feltart hianyossagok | szabalyzat jelentés 0: Intézményvezét : nincs intézmény
médositasainak Intézményve vezet felé
szdveges indoklasa zet Elszamolas:

nincs
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1. szamu melléklet

12 | Az dsszedllitott Gazdélkodasi | Felebs: Kincstarnok Mérleg, Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvdnyozas.| nincs Konyv.megj.:
beszamol6 jelentés | Szabalyzat, Kotelezettségvallald: | Szoveges Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
egyeztetése az Szamviteli Intézményvezét beszamold Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: az
érintettekkel szabalyzat jelentés 0: Intézményvezét : nincs intézmény

Intézményve vezet felé
zeb Elszamolas:
nincs

13 | Az intézményi Gazdalkodasi | Felebs: Kincstarnok Mérleg, Felebs: Féléves: | Ellenérzés: | Utalvanyozas.| nincs Kdnyv.megj.:
beszamol6 jelentés | Szabalyzat, Kotelezettségvallalé: | Pénzforgalmi | Kincstarnok Eves: Kincstarnok | Nincs nincs
jévahagyasa Szamviteli Intézményvezét jelentés, Kotelezettségvallal Ervényesités| Ellenjegyzés: Beszamolas: a

szabdlyzat Kiegészi 0: Intézményvezét : nincs Onkormanyzat
mellékletek, Intézményve felé
Szdveges zeb Elszamolas:
beszamold nincs
jelentés
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1.3. Kockéazatkezelés
A kockazatkezelés kéb terilete:
— a kockazati tényéik figyelembevételével elkészitett kockazatelemzés;
— akockazatelemzés alapjarikidtetett kockadzatkezelési rendszer.

Kockazat fogalma: intézményunk tkbdése tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének valdsisege, amelyek hatrdnyosan érinthetik az iskdikduését.

Kockazatelemzés
Forméja: kockézati 6nértékelés.
Terllet: az intézmény alkalmazottai
Megvaldsulas: kéfilv
Felebs: minsségiranyitasi csoport
Hatéridh: tanévenként, majus 31.
Dokumentum: az alabbi tablazat alapjan értékelk&patelemzés

Szervezetre Bekovetkezes Elfogadhaté
Kockéazati kategoriak gyakorolt hatas valoszinisege kockazati
Alacsony | Kozepes | Magas | Alacsony | Kozepes | Magas szint
@) @) (5) @ @ 5)

Kilsé kockazatok
Infrastrukturalis: <3
Jogi és szabalyozasi <3
Piaci (tanul6létszam) <3
Pénzigyi kockazatok
Koltségvetési <3
Szabdlytalanséagi <3
Tevékenységi kockdzatok
Miikodési <3
Informacios <3
Hirnév <3
Partnerkapcsolati <3
Szabdlyozottsagi <3
Emberi eréforrds kockdzatok
Szemeélyzeti <3
Egészségi és biztonsagi <3

Kockéazatkezelési rendszer
Felebs: intézményvezétés a miségiranyitasi csoport
Tevékenységek: a kockazati kategoridk kiértékedésgn meg kell hatarozni:

— Kockazati reakcidk (kockazat atadasa-biztositdsk&mat elviselése, kockazat
kezelése)

— Kockazatnyilvantartds (fontossag, javasolt intéBsed felebs, eljardsok
felsorolasa)

— Javaslat készitése, hatériglinius 30.
— A Kkockazatok széleskdiismertetése, hatafidaugusztus 31.
— Ajavasolt intézkedések beépitése az éves munkatenatarid: augusztus 31.
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1. szamu melléklet

2. Konyvtar miikodési szabalyzata (kilon dokumentumban)
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3. Tankodnyvrendelési és terjesztési szabalyzat
Cél: A Tankdnyvrendelés iskolan bellili rendjének yketa tartdés- és ingyenes

tankdnyvek nyilvantartasanak és kezelésének szatidg.

Alkalmazési terilet, hatalybalépés:
Széchenyi Istvan Gimnazium és Szakkdzépiskola

Kihirdetéstl visszavonasig érvényes

A szabalyzattal egyutt érvényes dokumentumok, hiv&bz4sok:
> 2001. évi XXXVII. Torvény a tankényvpiac rendjér
2004. évi XVII. Torvény a tankoényvpiac rendjeszol6 2001. évi toérvény
modositasa
> 16/2013. EMMI rendelet
> Kdltségvetési torvény
> Pedagogiai Program:
Az alkalmazhat6 tankdényvek tanulmanyi segédletetagaszkdzok kivalasztasanak
elvei
> Hazirend:A normativ kedvezméinyankonyvellatason felili tovabbi
kedvezmények
> SZMSZ: A tankdnyvkolcsonzéssel, elvesztéssel, kiésel 6sszefligg
kérdések

Felelgsok:
lgazgato, tankdnyvfelés, konyvtaros, kincstarnok

A konyvtarbol kolcsonzott tankdnyvek dsszéjggsében, a szék tajékoztatasaban
részt vesznek az osztayiokok.

Bizonylatok, feliegyzések:
Tankonyvrendelési nyomtatvanyok, igédiglok az ingyenes

tankényvigényléshez, atvételi elismervény az inggetankonyvekil, kdlcsénzési
igazolasok.
Az ingyenes és tartds tankdnyvek nyilvantartasa.
Jegydkonyvek a tantestilet, a Saiilszervezet, valamint a didkonkormanyzat
jogainak gyakorlasaral.
Kolcsonodzhet tankonyvek, kotelézés ajanlott irodalom jegyzéke.

Alapelv:
Az iskoldban alkalmazott tankényvek az egész tanéa soran az iskola tanuloi
részére megvasarolhaték legyenek.

1. A tankonyvellatas iskolan bellli rendje
A 16/2013. EMMI rendelet 27.8 (7)-(9) bekezdéspjdia

2. A tartés tankonyvek, segédkonyvek, kényvtarbdl koleozhe konyvek
nyilvantartdsa, kezelése:

= KUlon leltarkdnyvben tartjuk nyilvan.
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3. szamu melléklet

- Bélyegd, leltari szam a cimoldalon és az utols6 szamdaptin
- A selejtezést a leltari szam aldhldzasaval és adly’ bélyegzéssel
jeloljuk.
- A Szikla program alapjan szamitogépen dolgozzuk fel
» Az iskolai kdnyvtar allomanydban megtétankonyveket a tanul6é egy tanévre
kolcsonozheti, kivéve, ha az adott tankorhdofelkészités a helyi tanterv
szerint tovabb folyik. (pbtvizsga esetén a vizegatkleig)

Hatarid 6: utolsoé tanitasi hét Felabds: osztalyHnokok,
koényvtaros
- A Koélcson® fluzetben a leltari szam piros vonallal todéthuzasa jelzi

a visszaszolgaltatast. Ez a nyilvantartas nemtselegd!

- A szoveggyijtemények, példatarak, atlaszok, szétarak tobbéves
hasznalatra adhatok koélcsonzésre. Minden tanévnvegszaadja és a
tanév elején ismét atveheti az ingyenes-, tartdsitayveket.

- A dokumentumok selejtezése és potlasa szikségesaéigényvtaros
jelzi a tanulmanyi igazgato6 helyettesnek.

- Az elveszett vagy szandékosan megrongalt dokumettuam tanulo

(pedagobgus) tériteni koteles a beszetitéziamitott

« 1. évveégén 70%
 2.évvégen 50%
* 3. évévegen 25% téritéssel (selejtezési értékesids),

vagy helyette ugyanolyan, de j6 allapotu konyveviadza.

* 4. év végén a dokumentum torokedz allomanybol, melyi
torlési jegyzék készil. A torlési jegyzeket az gmd hagyja
jova.

Az elveszett, szandékosan rongalt dokumentum sérigk 0Osszegét a
konyvtaros igazolja, az iskola hazipénztaraban tayuglenében a kdlcstbhiz
(kiskoru esetén a szl koteles megtériteni. A dokumentumokba irni, rigzo

azt osszefirkalni, lapot b@e kitépni nem szabad. Ez szandékos rongalasnak
mindsul!

Pécs, 2010. marcius 01.
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4. Valaszthat6 béren kivili juttatasi rendszer (cafetda) szabalyzata

4.1.

4.2.

4.3.

A Széchenyi Istvan Gimnazium és Szakkozépiskoldoyabbiakban:Munkaltatdé) valaszthato
béren kivlli juttatasok rendszerét (a tovabbiakhKJ) vezeti be2010.januar01-t6l, melynek
mértéke a munkavallalok kinevezésikben rogzitetikaidh ardnyanak megfelél

A Munkaltaté a vele alkalmazotti jogviszonyban Kll@&szére a jogszabdlyok, illetve a PMJV
Onkormanyzat éves koltségvetése altal meghatarogmbn és mértékben biztositja. A Fenntartd
altal meghatérozott VBKJ-ra fordithatdé dsszgdieril kifizetésre a munkavallalo altal valasztott
cafeteria és az azt teriedd6 és egyéb jarulékok.

Az igazgaté minden koltségvetési év elején ismieatetllaszthatod cafeteria elemeket, azok add és
jarulékterheivel egytt.

Jogosultak kdre

Az intézmeény $allasu, teljes és részmunkésgd hatarozatlan és hatarozott idejunkaviszonyban
all6 munkavallaloi. A teljes munkadtben foglalkoztatottak a teljes cafeteria keretgogultak, a
részmunkaifiben foglalkoztatottak a foglalkoztatas aranyabgosoltak a cafeteria keretre.

A jogosultsag korlatozasai és feltételei

Uj felvételes munkavallalék a munkaviszonyéetsapjatdl a megéllapitott keretésszegaidinyos
részére jogosultak. Nyilatkozatukat a munkaba l&égasban kell megtennilk.

A jogi (passziv) allomanybdl visszatémunkavallalék az aktiv allomanyba vald visszatérés
kovets naptol a megallapitott éves keretdsszegnli@inyos részére jogosultak. Nyilatkozatukat a
munkaba alldskor irasban kell megtennilk.

A munkaviszony megs$nésekor a munkavallalé ddranyosan jogosult az addig ki nem fizetett
VBKJ-ra.

A GYES-en, GYED-en, szulési szabadsagon, 30 napgybefiggen meghalado
betegallomanyban (kivéve munkahelyi baleset), 3fohaneghalado fizetés nélkili szabadsagon
[évé munkavallalék a nevezett dthrtamok alatt nem jogosultak a keretdsszegreyvdlennak
idéaranyos részeére.

A munkavallalé felmentési @munkavégzés aldli mentesités idejére a VBKJ-ra jogiasult.

A nyilatkozattétel rendje

A munkavallalok éves iitartamra valasztanak. A targyévben igénybe nemkeeét nem vihéi at
a kovetke#d évre, az év végéig fel nem hasznélt keretésszegyrkormanyzati kdltségvetési
rendelet elfogadasa utadn- az intézmeény altal mégbeitt cafeteria formaban kertl kifizetésre.

Az onkormanyzati koltségvetési rendelet elfogadasm 15 napon belll valamennyi jogosult
munkavallalé irdsban t4jékoztatast kap a rendetiéeréllo keretbssze@ér

A cafeteria rendszer alapja a nyilatkozat hat@edtortérd megtétele, mely régziti a dolgozo
vélasztaséat az egyes elemek kdzott.

A nyilatkozat 1 koltségvetési évre szOl, havi bshan. A nyilatkozatban legfeljebb 2 cafeteria
elem valaszthatd, de havonként egyféle a havi kelkpése nélkil. A nyilatkozat az adott
kdltségvetési évben nem maodosithato.
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