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I. BEVEZETES

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 48.(2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a

KOZGAZDASAGI SZAKKOZEPISKOLA

belss és kil$ kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelervezeti és rtikddési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. AZ SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogi mag#sok minél hatékonyabban
érvényesilienek a Kbzgazdasagi Szakkozépiskolaban.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdtgh sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagydeést altal biztositott jogot, nem is
sZikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erreatallmazast ad.

2. Jogszabdlyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok

» a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény (&biakban: Kt.)

e a nevelési-oktatasi intézményekukodésésl szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
(tovabbiakban: R.)

 az A&llamhaztartas #kodési rendjél szélo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

* a kozalkalmazottakrdl szo6l6 1992. évi XXXII. torwé végrehajtasardl a kodzoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletdhbpiakban: Korm. r.)

» atankdnyvpiac rendjékszol6 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: p

» atankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,migitaz iskolai tankdnyvellatas rendjér
sz0I16 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet

» a képzési kotelezettséfjes a pedagogiai szakszolgalatokrol sz6lo 14/1084.24.) MKM-
rendelet

» az iskolai rendszérszakképzésben részt vetanulok juttatdsairol szélo 4/2002. (1. 26.)
OM-rendelet

» a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védélgazati feladatairol szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM-rendelet



Tovabbi, az adott intézményiikddését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalybamgjetélt szerv vagy feligyeleti szerv altal
jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Amr. 13/A38 bekezdés]

a Magyar Koztarsasag koéltségvetéséroldo mindenkor hatalyos torvények

az allamhaztartasroél sz6l6 1992. évi XXXVIII. tonyé

a gyermekek védelmérés a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. évi XX&tvény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolB189i LXXVII. térvény

a szakképzeslk szolo 1993. évi LXXVI. torvény

a munkavédelendt szol6 1993. évi XCIII. térvény, egységes szerkieze a veégrehajtasarol
sz0I16 5/1993. (XII. 26.) MuM-rendelettel

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejgfsmk tamogatasarol szolo 2003. évi
LXXXVI. torvény

a diakigazolvanyrél szol6 17/2005. (1. 8.) Korrandelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/199526X) Korm. rendelet

a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény végajtasarol szolo 20/1997. (1. 13.)
Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadaszapd 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak éréhndjvalamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol sz6l6 17/2004. (V. @ddrendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak l&itdteszold 8/2006. (Ill. 23.) OM-
rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl jasael rendjésl szolo 20/2007. (V. 21))
SZMM-rendelet

az Orszéagos képzeési jegyzélkszolo 37/2003. (XII. 27.) OM-rendelet, valamirt @rszagos
képzési jegyzélit és az Orszagos képzeési jegyzékbe tértéeivétel és torlés eljarasi
rendjésl szol6 1/2006. (1l. 17.) OM-rendelet

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejfsmk tamogatasarol szoldé 2003. évi
LXXXVI. térvény végrehajtasarol sz6l6 13/2004. (1¥7.) OM-rendelet

az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/19%7.31) NM-rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés abtlassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérszo6ld 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogvisZoany &all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmeény terlletéaeznéljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ ebirasai érvényesek az intézmeény teriletén a bedrtartdas ideje alatt, valamint az
intézmény altal ks helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvéisje alatt.



Il. INTEZMENY| ALAPADATOK

Az intézmény jellem®i, jogallasa, gazdalkodasi modja

Az intézmény elnevezése:
Az intézmény roévid neve:

Az intézmény roviditett neve:
Székhelye:

Az intézmény alapitéja:

Az intézmeény fenntartéjanak
neve és cime:

Az intézmény alapitdsanak éve:

Az intézmény jogszabalyban
meghatéarozott kozfeladata:

Az intézmény mikodeési kore:

Az intézmény iranyitd szervének
neve:
cime:

Az intézmény besorolasa:
— a tevékenység jellege alapjan

— feladatellatashoz  gyakorolt
funkci6 szerint:

Az intézmény vezeijének
megbizasi rendje:

Az intézmeény foglalkoztatottjaira
vonatkozo6 foglalkoztatasi
jogviszony:

Kbzgazdasagi Szakkdzepisko
Kbzgazdasagi Szakkoziégola
Kdzgazdasagi Szki, kezthely

8360 Keszthely, R6zsa u. 12.
Keszthely Varos Tanacsa VB

Zala Megyei Onkormanyzat,
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

1990.07.01.

A kozoktatasrol sz6ldé 1993. évi LXXIX. torvény 28-aban
meghatarozott kozépfoku nevelés és oktatas

Zala megye terllete

Zala Megyei Kozgilés
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

kdzszolgaltato koltségvetési szerv
tipusa: kozintézmény
kdzépfoklu kozoktatési intézmény

onélléan nikods koltségvetési szerv

a mindenkor hatalyos kozalkalmazottak jogallasésablo
torvény, jelenleg az 1992. évi XXXIII. térvény ésrandenkor
hatalyos vonatkozd veégrehajtasi rendeletek, jetenle
138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet szabalyai szednZala
Megyei Kbzgyilés bizza meg a vezt

kozalkalmazotti jogviszony



Feladatellataséat szolgal6 vagyon:

Ingatlanok: Keszthely Varos Onkormanyzata tulajdonaband 16v8360
Keszthely, R6zsa u. 12. szam alatti (Keszthelyi5129hrsz.)
ingatlan.

Ingésagok, egyéb vagyon: Az intézmény tulajdonaban adott leltar szerintiGsé@igok és
pénzeszkoz.

Vagyon feletti rendelkezési jog: A Zala Megyei Kozgylés  mindenkor hatalyos
vagyonrendelete, Keszthely Varos Onkormanyzatawaéns
megallapodas alapjan.

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Az oOnalléan nikodo koltségvetési szerv Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban meghatarozott szellemi és
fizikai technikai tamogatd tevékenységeit (ezentbel
kilondsen: pénzigyi-, gazdasagi feladatait) az #sbo
Sandor Térségi Kozépiskola, Szakiskola és Kollégium
onalléan nikods és gazdalkodd koltségvetési szerv latja
el.

Az intézmény nyilvantartasi szdma: 432898

Tagozat megnevezése: Nappali tagozat

Evfolyamok szama:

Altalanos niiveltséget megalapoz6 évfolyam: 4
Szakképzési évfolyam: 2

Az intézménybe felveheat maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

Tagozatok:

Szakkdzépiskola: 300 f

Szakmai orientacio (9—10. évfolyam) a kovetkszakteriletekre:
gazdasagi-szolgaltatasi szakterilet

Szakmacsoportos alapozoé oktatas (11—12. évfolyaiyeatkes
szakmacsoportokra:

agyvitel
kbzgazdasag
kereskedelem-marketing, Uzleti adminisztracio

Szakkép# évfolyam (1/13—2/14.évfolyam) a kdvetke@KJ



szerinti kozépfoku szakképesitések megszerzésére

Ugyvitel szakmacsoport: 33 346 01 Irodai asszisztens
54 346 01 Ugyviteli titkar

Kbzgazdasag szakmacsoport: 52 344 01 Pénzigyi szamviteli tgyiniéez
52 344 02 Vallalkozasi Ugyintez

Kereskedelem-marketing,
Uzleti adminisztracio szakmacsoport: 52 342 01 Marketing és reklamugyiniéz
52 341 04 Kereskedelmi tigyintéz

A kodzoktatasi intézmény alaptevékenysége szakagazhesorolasa:

853200 Szakmai kdzépfoku oktatas
Alapfeladatai szakfeladat szammal €s megnevezésg09.):
80217-7 Nappali rendsZeszakkézépiskolai nevelés, oktatas

80224-1 Nappali rendsZer szakképesités megszerzésére
felkészit iskolai oktatas

75192-2 Onkormanyzatok és tobbcéll kistérségiukissk
elszamolasai

92403-6 Didksport

55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés

A szakfeladatokon belil ellatand6 tevékenység:

Sajatos nevelési igéfiytanulok nappali rendsZemevelése, oktatasa. — Megishdunkciok
vagy a viselkedés féjtiésének organikus okokra vissza nem vezéthattos és sulyos
rendellenessége miatt sajatos nevelési igéagulok (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia). Testi
érzékszervi, a megisnter funkciok vagy a viselkedés féfésének organikus okra
visszavezethéttartos és sulyos rendellenességével &iadulok.

Mozgaskorlatozott tanuldk iskolai oktatasa-nevelésdlasi fogyatékos tanuldk iskolai oktatasa-
nevelése.

Kiegészith tevékenyséqge szakfeladat szammal és megnevezéssel:

751952 Kbdzoktatasi intézményekben végzett kieg&saisegit
tevékenységek



Kiseqito tevékenysége:

A kisegit tevékenységei aranyainak #&lsatara a szerv kiadasaiban 10%.

Vallalkozasi tevékenyséq:

Az intézmény vallalkozasi tevekenységet nem folytat

Alapfeladatai szakfeladat szammal és megnevezes&010-6l):

853121-1

853211-1

841901-1

931204-1

562913-1

853221-1

Nappali rendszeszakkdzépiskolai oktatas
(9-12/13. évfolyam)

Szakképesités megszerzéesére felkésgipali
rendszdr szakmai elméleti oktatas a szakképzési
evfolyamokon

Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségiltasok
elszamolasai

Iskolai didksport tevékenység és tanésgat
Iskolai intézményi kdzétkeztetés

Szakképesités megszervezésére felkésgipali rendszér
szakmai gyakorlati oktatas a szakképzési évfolyamok

A szakfeladatokon belil ellatand6 tevékenység:

Sajatos nevelési igéfitanuldk nappali rendsZenevelése, oktatasa.Megismeb funkcidk
vagy a viselkedés feéjtlésének organikus okokra vissza nem vezéthettés és sulyos
rendellenessége miatt sajatos nevel@gnyi tanuldk (dyslexia, dysgraphia, dyscalculia).
Testi, érzékszervi, a megisndefunkciok vagy a viselkedés féfésének organikus okra
visszavezethéttartos és sulyos rendellenességével &iadulok.

Mozgaskorlatozott tanulok iskolai oktatasa-nevelésallasi fogyatékos tanuldk iskolai

oktatasa-nevelése.

Kiegészith tevékenyséqge szakfeladat szammal és megnevezéssel:

562917-2

Kiseqito tevékenysége:

Munkahelyi étkeztetés

A kisegit tevékenységet nem folytat.



Vallalkozasi tevékenyséq:

682002-4 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemsdteté
855931-4 Iskolarendszeren kiviili nem szakmaatakt

Az intézmény vallalkozasi tevékenységei aranyaieté hatara a szerv kiadasaiban: 10 %.

Jelen Alapitd Okirat 2009. szeptember @BHatalyos.
Zaradék:

Jelen modositott Alapitdé Okiratot a Zala Megyei ¢i@res a 105/2009. (IX. 11.) KH szamu
hatarozataval elfogadta.

10



lIl. SZERVEZETI FELEPITES

1. A szervezeti felépités

lgazgatd
Iskolatitkar
|
( ™ m— | P <
SR Igazgatohelyettes Gazdasagi vezét
- J Y, L I )
( ) ( Gazdasagi )
szilpel N - N dgyintéz
0z06SSé Természet-tudomanyi
\munkakozosseg) Osztalybnoki munkak6z6sség | \. y
munkakozdsseg
- Y, - )
( Human ) (" I1degen nyelvi )
munkakozosség munkakozosseg
- Y, - Y,
Gondnok - KisegTt
dolgozok
~ J

1.1 Vezetok, vezet 6ség
Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelgetiazdasagi vezgtszakkéepzési feled

Az igazgatd feladatait, jogkorét, felékségét a kodzoktatasi torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.

Az igazgato kizarolagos hataskorébeozo6, altalanosan nem helyettesitHetadatok:

» beiskolazas

» gazdalkodassal kapcsolatos te@nd

* munkdaltatéi jogkorrel kapcsolatos teékd
» kotelezettségvallalas
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Kiemelt feladatai:

- az intézmeény képviselete

- a szakmai, pedagdgiai, nevelési tevékenységitdsay

- a nevebtestilet vezetése

- a kdzalkalmazottak feletti teljes munkaltatakor

- a kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa

- a személyi és targyi feltételek biztositasa askgjvetes alapjan

- a nevebtestilet jogkorébe tartozo dontésekkélszitése,
végrehajtasuk ellénzéese

- a human és az osztabyivki munkak6zosség munkajanak iranyitasa

- a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhebdgaaéltd megszervezése

- az ifjasagvédelmi munka iranyitasa

- folyamatos belsellensrzés

- egylttntikodeés a

. a fenntartéval.

. a minsségi korrel

. a kdzalkalmazotti Tanaccsal
. a diakdnkormanyzattal

. a szubi szervezettel

- dontés minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly utaimas hataskorbe.

Az intézmeényvezétegy személyben fetid a
- szakszdr és torvényes tkodésert
- ésszelf és takarékos gazdalkodasert
- pedagogiai munkaért
- gyermek- és ifjisagveédelmi feladatok ellatasaért
- aneveb- s oktatd munka egészséges és biztonsagos|hétemegteremtéseért
- a balesetek megaéseéert.

Vezet beosztasu dolgozé az igazgatdhelyettes

Tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett munkéddiras alapjan latja el.

Felebssége kiterjed a munkakdri leirasaban taldlhatiégkorokre. Beszamolasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész tkddésére és pedagdgiai munkdjara, a ébedlensrzések
tapasztalataira, az intézményben szervezett veskemyvizsgakra, programokra, valamint a
megoldando problémak jelzésére.

Az igazgatOhelyettes feladatai:
a/ az adminisztracio ellérzése
b/ a tavolléttel és tuimunkéaval kapcsolatos téé&nd
c/ a természettudomanyos, és az idegen nyelvi akiksség iranyitasa
d/ a rendezvények, versenyek szervezését, iraayitas
e/ az alkalmazottak munkakdrilményeire vonatkozdések tekintetében az egyeztetési
kotelezettség gyakorlasat.
f/ a munkavédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat
g/ tankényvrendeléssel kapcsolatos feladatok
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A szakképzési felés feladatai
a/ a szakmai képzés szinvonalanak fejlesztése
b/ a gyakorlati oktatas vezetése
c/ a szakmai vizsgakra valo jelentkeztetés
d/ a palyakovetési rendszefikbdtetése
e/ a kompetenciamérés megszervezése
f/ kapcsolattartas a TISZK-kel

A gondnokra atruhazott feladatok
a/ a tizvédelmi feladatok kodzvetlen iranyitdsa, a vesaigtetekre valo felkésziléssel
osszefugg feladatok
b/ a munkavédelmi feladatok
c/ az ifjasagvédelemmel kapcsolatos tédnd

Helyettesités rendje

Az igazgatot akadélyoztatdsa esetén az igazgagthedy helyettesiti teljes fetmlséggel,
beszamolasi kotelezettseg mellett. Az igazgat@dsatévolléte esetén a teljes vézgbgkor
gyakorlasara kulon, irasban ad felhatalmazast.

Mindkettejik tavollétében a szakképzési f&deh helyettes. E feladatkorében &kadéssel, a
tanulok biztonsdgaval 0Osszefiiggazonnali dontést igényl lgyekben intézkedhet. Az
igazgatdhelyettest tavolléte esetén a szakképeédbd pedagdgus helyettesiti. Mindharoth f
tavolléte esetén kulon irdsbeli megbizas alapjanamelyik munkakdzosség-vedet
helyettesitheti a vezét kizardlag a mikddéssel, a tanuldk biztonsagaval dsszefiiggonnali
dontést igeny tgyekben.

1.2 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Intézmeényink nem rendelkezik gazdasagi szervezetténntartdé az Asboth Sandor Térseégi
Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégiumot jeléita rendeletben foglalt feladatok ellataséara.
A fenti intézmény gazdasagi szervezete ellatja raemessel, az &ranyzat-felhasznalassal,
eléiranyzat-médositassal, beruhazassal, a mutigezdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetessel, a beszamolasi kotelezettséggelda@zzolgaltatassal kapcsolatos feladatokat a
fenntartd altal jovahagyott egyttlikbdési megallapodas alapjan.

A kijelolt intézmény gazdasagi szervezetéenekkauesi rendjét meghatarozo tgyrendirdsai
intézménylnkre is vonatkoznak, mert részletesedrigk az egyuttitkodési megallapodasban
rogzitettekre. A gazdalkodasi szabalyzatdkrakai intézményikre is vonatkoznak.

Kotelezettsegvallalasra szakmai teljesitésigazolasra, utalvanyozasrgazgatd, vagy az altala
irasban kijelolt személy jogosult.

A kotelezettségvéllalas ellenjegyzésérervenyesitésre, az utalvany ellenjegyzésére edokij
koltségvetési szerv gazdasagi vépstilletve az altala irasban kijel6lt személy jegth.
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A gazdaséagi vezét

Jogéllasa:

- Munkéjat, pénzugyi és gazdasagi feladatait az m@zkbzvetlen iranyitasaval, az érvényben
lévé jogszabdlyok betartasaval, azokigdsainak figyelembevételével, valamint a gazdasagi
Ugyrendben meghatarozottak szerint végzi.

- Tevékenysége arra iranyul, hogy az intézmény fedénkak ellatdsahoz a szikséges pénz- és
egyeb eszkdzoket az adott kereteken belll biztosits

Feladatkore, hataskore:

- Feladatkore és hataskore kiterjed az intézményagazyl feladataira

- Elkésziti és véleményezésre, jovahagyasiitegeszti az intézmény koltségvetését. A
koltségvetést felterjesztéHrlaz intézmeény szervezeti egységeivel és az istaitestilettel
elfogadtatja.

- Osszefogja és ellérzi az intézmény gazdalkodasi tevékenységét.

- A gazdasagi hivatal Ugyrendjének megifétal iranyitja, ellerzi a gazdasagi dolgozok
munkajét.

- Ellatja a bérgazdalkodassal dsszefiltgjadatokat

- Ellatja a pénzlgyi érvényesitési feladatokat

- Iranyitja és elleérzi az év végi leltarozast, az év végi vagyonkirtaga

- Negyedévente beszamol az ellerés tapasztalatairol.

- Elkésziti kdzvetlen beosztottjai munkakari leirasat

- Félévenkeént jelentést készit a gazdalkodasrol, nilety félévi és a tanév végi értekezleten
szamol be.

- Az eldirasoknak megfeléen elkésziti az intézményi koltségvetési beszamolot

- Betartja és betartatja a bizonylati rendet.

- Kotelezettségvéllalasoknal ellenjegyzési kotelssege van.

- Gazdasagi ugyekben teljes féedéggel helyettesiti az igazgatot.

- A gazdasagi feladatokban a gazdaséagi Ugyrendbehaté&gzottak szerint végzi feladatat.

- Felebssége az igazgatdval egyuitt kiterjed az intézméligstgazdalkodaséra.

- Elkésziti az intézmény nem pedagogus — hozza bmbsaztiolgozoinak munkakori leirasat.

- Folyamatosan tajékoztatja az igazgatot és vemestait azket erint tgyekol.

Kiemelten feleds:

- Ajogszabalyoknak megfelelyazdasagi, pénzigyi tevékenységért
- A pénzigyi fegyelem megtartasaert

- Adatszolgaltatds soran kozolt adatok valodisagéért

- A gazdalkodasi szabalyzatok elkészitéseert éstbssant.

Jogkorei: az intézmeény egészére gazdalkodasi, pénzigykedéseket hoz.

A gazdasagi Ugyintgz munkaideje nagyobb részében az Asbéth Sandor diérsé
Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium gazdasemigjaban tartézkodik. A pénzigyi
dontések élkészitésében, kdnyvelési munkak segitésében agfaydeezet utasitasai szerint jar
el. Az igazgatdénak hetenként beszamol a végzettidhirdl, részt vesz a hetenkénti vézéyi
megbeszélésen, ahol jelzi az aktudlis pénzigyek#ptsolatos teedlet. Kapcsolatot tart a
gazdasagi vezét az igazgatd valamint a pénztaros kozott. Napadntézi az utalassal,
kifizetéssel kapcsolatos tedik@t. A személyzeti munkaban az igazgato sggitElbkésziti a
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munkaszergdéseket, elkésziti az atsorolasokat, munkalta@dtasokat készit, nyilvantartja a
Kbézgazdasagi Szakkdzépiskola dolgozdinak szemelagat valamint a szabadsagokat.

A pénztarosi feladatokat az iskolatitkar latja el a pénzkezelgsabalyzatban leirtaknak
megfeleben.

A belss ellenérzési tevékenységaz Asboth Sandor Térségi Szakkozépiskola, Szdkisés
Kollégium bel$ ellerdrzési szabalyzata és eltemési nyomvonaldban rdgzitettek alapjan
torténik.

1.3 Pedagobgusok kdzosségei

A nevebtestilet

A nevebtestllet az intézmény pedagogusainak kozéssegeteameény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve. Tagjai a pedagdgusok.

A nevebtestilet hatarozatait nyilt szavazassal, egyszz0tobbséggel hozza. (Kivétel, ha
jogszabaly titkos szavazast i6 8l

A nevebtestilet dontési jogkdrébe tartozik

- az SZMSZ elfogadasa, a jovahagyasat megtagadéesicelleni felllvizsgalati kérelem
benyujtasa,

- a munkaterv, ezen belll a tanév rendjének (tamiékli munkanapok felhasznalasa, sziinetek
“athelyezése”) a meghatarozasa,

- az iskolai munkat 6sszefoglalé elemzések, éréSledd, beszamolok elfogadasa,

- az iskolaban oktatott OKJ-szakmak megvalasztasa

- az iskola teljes newv&loktatdé tevékenysegére kiterfedkutatasok, kisérletek inditdsa és
értékelése,

- a tanuldk jutalmazasa és bintetése

- a tanulok egyes fegyelmi tigyeiben valé eljaras,

- a tanulék magasabb évfolyamba lIépésének megakapi

- a tanul6 osztalyozolvizsgéara bocsatasa,

- a hazirend elfogadasa,

- a pedagdgiai program elfogadasa

- a nevebtestileti jogkdrok atruhazasarol valoé dontes,

- a vezed pedagdgusi besorolas helyi kdvetelményeinek maggjédisa,

- a nevebtestllet képviseletében részt $gedagogusok kivalasztasa,

- a szubkkel valé kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

- az iskola k& kapcsolattartasa elveinek meghatarozasa

Az oOraadd tanarok nem rendelkeznek szavazati jodghekintve a tanulok magasabb
evfolyamba lépését és fegyelmi Ugyeti).
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A nevebtestilet véleményézogkorrel rendelkezik

- a tanulokdzdsségek dontési jogkdrébe tartozddsekben,

- az igazgatohelyettes megbizasakor, a megbizszavignasakor

- iskolai pedagogiai palyazatok kiirdsaban, dijabas,

- a pedagbégusok tovabbképzésben valod részvételénalzésében,

- a tantargyfelosztas és a pedagogusok megbizésgillapitasaban,

- a pedagogus allashelyek péalyazati kiirdsaban,

- az iskola koltségvetésében szakmai célokra readésre allo pénzeszkdzok felhasznalaséban,
- az iskola fejlesztési, beruhazasi és felljitdsidi megallapitasaban, valamint

- a kilén jogszabéalyokban meghatarozott igyekben.

A neveftestilet javaslattet/jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatonidan kérdésre.
Tovabbi feladatai

- Egységes nevelési-oktatasi kovetelmények kidakitgyakorlati megvalositasa.
- A magatartas és szorgalom isitésrendszerének kialakitasa.

- Az iskolai hagyomanyok rendszerének kialakitapa)asa.

- A tanuldk jutalmazasi formainak kialakitasa.

- Nevelési értekezletek témainak megvéalasztasaldslfozasa.

A neveftestilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevebtestllet a munkakdzosségekre ruhdzza a tantargytékositti véleményezés, tovabba a
pedagogusok megbizasanak és az iskola felvétetitéliményei meghatarozasanak jogat.

A nevebtestilet a feladatkdrébe tartozé Ugyelékébzitésére vagy eldontésére tagjaibdl
bizottsagot /pl. Fegyelmi Bizottsag/ hozhat létre.

A nevebtestllet értekezletei:

Tanévnyito értekezlet, félévi értekezlet, tanévzimékezlet, félévi és év végi osztalyozo
ertekezlet, 2 alkalommal nevelési értekezlet a rakdkosségi tervekben javasolt
témaban.

Havonta 1 alkalommal aktualis témakrdl megbeszélés.

Ha a tantestilet tagjainak legalabb 30 %-a vagglada vezetése kéri, ill. indokoltnak tartja,
rendkivili nevedtestlleti értekezletet kell tartani. A ne$telstileti értekezlet hatarozatképes,
ha a tantestiuletnek legalabb kétharmada jelen@ntéseit - ha et magasabb jogszabaly,

ill. az SZMSZ méasként nem rendelkezik - nyilt szassal, egyszérszétébbséggel hozza.

Esetleges szavazategyéseg esetén az igazgato szavazata adont

A nevefitestilet értekezletell jegyzikonyvet vagy emlékeziekell késziteni.
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Kodzalkalmazottak

Az intézmény dolgozéinak munkavégzéssel kapcsolmmait és kotelességeit a MT és a
Kjt. szabalyozza.

A kodzalkalmazottak csoportjai
pedagdgusok (newvikstilet)
nem pedagdgus dolgozok.

Részvételi joglleti meg az intézmény minden dolgozéjat azokorerdezvényeken, amelyekre
meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezésiiitgf meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogvisgioan allé
minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott vélgek@t €s javaslatokat a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. Az irdsban kifdjtgtvaslatra 10 munkanapon belil valaszolni
kell.

Eqgyetértési jogaz intézkedés meghozatalanak feltétele

Dontési jog:jogszabalyban biztositott kizarélagos intézkedési j[Személyes jogkor esetén a
jogkor gyakorléja teljes felésséggel egy személyben, testileti jogkodr esetéstélét egyszér
szOtobbség (50%+5 1) alapjan dont. A testilet 2/3-0s jelenlét esdidt@rozatképes.

A kapcsolattartas formaértekezletek, megbeszélések, irasbeli tajékoz{atirkzveny).

Idépontjait az éves munkaterv tartalmazza. Altalanos szabaly:dontési, egyetértési,
vélemeényezeési jogot gyakorlo kozéssegek képdisalvonatkozo napirendi pontokhoz meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyskonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség iggsét jogszabalyi éirds esetén, vagy az intézmény egészét
erints kérdések targyalasakor kell 6sszehivni. Al§ggekbl jegyzokonyvet kell késziteni.

Munkakdzbsségek
A Kbdzgazdasagi Szakkozépiskola munkakdzosseégei:

1. Osztaly8noki munkakozosség

2. Human munkakdzosség

3. Idegen nyelvi munkak6zosség

4. Természettudomanyos munkakdzosség
5. Szakmai munkak6z6sség

A munkakdzosségek az intézmény pedagdgusainak $@&géis melyek szakmai, moédszertani

segitséget adnak az iskolanak a n&weddtatd munka tervezéséhez, szervezéséhez. Misimali
létszam 3 8. A pedagogusok tébb munkakozosségnek is tagjatnek. Evente munkakozosség-

vezett valasztanak.
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A munkakdzosségek tevékenysége

e a szakmai munkak6zosség éves terv szerint részt aesntézményben folyd szakmai
munka bel§ ellensrzésében a pedagogusteljesitmény-értékelési randgdedésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban

» feladata az iskolai neugbktatd munka szinvonalanak javitasa,

* a gyorsabb informéci6aramlas biztositsa érdekébetszeresen konzultalnak egymassal,
valamint az iskolavezetéssel

* a munkak6zosség tagja es vépeta bel§ értékelésben és ellérzésben akkor is részt
vehet, ha nem szerepel az Orszagos sZakévjegyzékben

* a szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgukakinben foglalkoztatottak

szakmai segitésér

tagjai részt vesznek a pedagdgusok telepulégirgslési szirit tovabbképzéseken

Feladatuk kilonosen:

» atartalmi és mddszertani elvarasok tokéletesitése

» egyseges kovetelményrendszer kialakitasa

» tanulmanyi versenyek szervezeése és lebonyolitasa

» pedagdgiai kisérletek elvégzése

e a munkatérsi kozdsség fejlesztése

» javaslattétel a tankdnyvekre és hasznalt segédeskie

* az érettségi és szakmai vizsgak, balizsgak kovetelményeinek figyelemmel kisérése,
kozremikodés a vizsgak szervezésében és lebonyolitasdban

* a HH és a HHH tanulok &eese, felzarkdztatasa, tanulmanyi munkajuk figyehein
kisérése

+ az ifjusagvédelmi feléksel egyuttrikbdve a probléméas esetek megbeszélése, megoldasi
javaslat kidolgozasa

* az osztalynoki munkaktzosség 0Osszefogja a jutalmazéasi éselegyési Ugyekkel

kapcsolatos dontéseket, ez#hryilvantartast vezet

kapcsolattartas a sgilmunkak6zdsséggel

A munkak6z0sség-vezit

- Osszeallitjak a munkakozosség éves programjat,

- iranyitjdk a kozosség szakmai munkajat,

- segitik a szakirodalom felhasznéalaséat,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a saakamabbképzésre,

- feliigyelik a kdvetelményrendszernek valé6 megésiel

- elemzést, értékelést készitenek a munkakozoeségenységét

- ellerdrzik a munkak6zdsség tagjainak pedagogiai munkajat

- segitik az igazgato elléreé munkajat a nevét és oktatobmunka tekintetében
- seqitik a palyake#dk munkajat, negyedévenkent referalnak az igazgaténa
- negyedévenként beszadmolnak az igazgatohelyektesietve az igazgatonak a végzett
munkarél

- véleményezik a pedagogus-allashelyek palyazgtgait
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- figyelemmel kisérik a gyakornok munkajat tamogseakmai vezétmunkajat, segitik a
gyakornok beilleszkedését

- az igazgatd megbizasara a pedagogusteljesitmmédkel®s rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, oraldtogatasokat végez, tapasztalata@sddmol az igazgatonak

1.4 Nevel 6-oktaté munkat segit 6 alkalmazottak

Iskolatitkar feladata
- A pedagodgus és a tanulo-nyilvantartas kezeléseakégz vezetése.
- Diakigazolvanyok kiadasa
- Beiskolazas nyilvantartasa
- Jegydkonyvek készitese
- Az éves statisztikak készitésének segitése, aattéirinzasa
- Az irattarozéas
- Az iskola dokumentumainak elkészitésében az igazgitése
- Akifizetett szamlék nyilvantartasa
- Alevelek bontasa, érkeztetése
- Atelefonkdzpont kezelése
- A bizonyitvanyok, torzslapok, naplok szakszayilvantartasagrzése
- Iskolalatogatasi igazolasok készitése
- Erettségi és vizsgatételek szak§z@zése, nyilvantartasa
- Pénztarosi teerdt ellatasa
- Menzadij beszedése

Gondnok, karbantarto feladata

- az intézmény zavartalanikbdésének biztositasa.

- A meghibasodott eszktzok cseréje, javitasa, kaabiaist

- Munkavédelemmel ésizvédelemmel kapcsolatos valamennyi feladat

- Az intézmeény koézuzemi szamlainak folyamatos figyeteel Kkisérése,
nyilvantartasa

- Az iskolaudvar rendben tartasa, a fak, a pazsitigpéisa

- Az intézmény kil§ és bel§ allaganak folyamatos figyelése, karbantartasok,
feldjitasok kezdeményezése, Idéisgtg szerint megoldasa

- Az intézmény és vezetékhalozatai tervénékzése, azok atadasa az
illetékeseknek

- Karbantartasoknal, feldjithsoknal, osztalyok festé$, Gjabb berendezési
targyak beszerelésénél minden esetben ki kell leétainacsat.

- Munkajardl, a szikséges beszerzésekjavitasokrdl heti rendszerességgel
beszamol az igazgatonak

Hivatalsegéd l.feladata
- Napi posta elvitele a postahivatalba és a varoszményeibe, valamint
elhozatala a postahivatalbdl
- Az intézmény teriletének tisztantartasa
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Hivatalsegéd lIl. feladata
- Az intézmény nyitdsa-zarasa
- Az intézmény teriletének tisztantartasa

1.5 Tanulok k6zosségei

A diakdnkormanyzat

Az intézmény didkonkormanyzata a néiestllet altal jovahagyott szervezeti ésikigdési
szabalyzat alapjan tkodik.
A diakbnkorméanyzat tevékenysege a tanuldkat @xatamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkdnkormanyzat élén valasztott vézéy all. Tevékenységét az iskolai
diakdnkormanyzatot segditanar tamogatja és fogja dssze. A diakbnkormangzsegid tanar
kozvetitésével vagy kézvetlendl fordulhat az iskadaebsegehez.

A didkgyilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodkeatatd foruma, amelyen minden
tanulé részt vesz. Osszehivasa az igazgatd kezgewméSere vagy a didkonkormanyzat
miikodési rendjében meghatérozottak szerint tortékakigazgatd évente kétszer ad tgjekoztatast
a tanuldifjuisdgnak az iskola helyzéter A didkgyilésen részt vesznek a neitektilet
képvisebi.

Levezetb elndke a didakdnkormanyzatot séginar.

A tanulok ebzetesen irdsban vagy a koiétpsen szoban kérdéseket tehetnek fel az iskola
vezetésének..

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasara
- osztalybnoki 6ra keretében,
- alkalmi felmérések réveén,
- az osztalyképviseleten keresztlll,
- a didkgyilésen, illetve
- kdzvetlenll az igazgatéhoz fordulassal van lee.

Egyéni problémakat a tanulok személyesen vagy amrlgs illetve a DOK képviséje utjan
jelezhetnek. Csoport (osztaly) képviseletében a [2OKke jarhat el.

Didkkozgyiilés
Az iskola tanuldkozossegenek legmagasabb tajéko#tatima. Tanévenkeént legalabb egy
alkalommal — a DOK fikdodési rendjében meghatarozottak szerint - ke#zéhivni.

Részvevk: az iskola tanuldi vagy a diakok kildottei. A imepdet a kozg§lés rendezése dgit
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A kozgyilésen az igazgatd és a DOK veéidbeszamolnak az eltelt ddzak munkajarél, a
tanuldi jogok érvényesilésdér A tanulék kérdéseket intézhetnek a DOK és azolisk
vezetéséhez, kérhetik problémaik megoldaséat. Azgaf@nak 30 napon belll valaszt kell adnia
a kérdésekre. Az igazgaté vagy a DOK véiretk kezdeményezésére rendkiviili diakkdzéy

is 6sszehivhato.
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1.6 Szl 6i szervezetek

A szibi szervezet dont sajat wkodési rendjéil, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisdlinek megvalasztasarol.

A szubi szervezet (k6zosség) figyelemmel kiséri a gyeimigkuldi jogok érvényesilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitastiiékoztatia a nevélestilletet és a
fenntartot. A gyermekek, tanulok nagyobb csopor§énic barmely kérdésben tjékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmeny vépgbl, az e korbe tartozo Ugyek targyalasakor
képvisebje tanacskozasi joggal részt vehet a niestilet értekezletein.

Minden osztaly szdél kozossége 36t delegadl az iskolai széil munkakdzosségbe, ahol
megvalasztjak a tisztségviskét. Evente valasztanak elnokot, aki a éziékervezet nevében
dont és alair.

A szubi munkakdzosség kepviselel az igazgatod tart kapcsolatot. Tanévenként |&dxm két
alkalommal t4jékoztatast ad az iskola munkgjarélamint meghallgatja a s#iil szervezet
vélemeényét és javaslatait.

A SZM dont sajat rikodesi rendjéil, keépviseletésl. Egyetértési jogot gyakorol a tanulmanyi
kirandulas eldontésében, minden anyagi terhettieetadat meghatarozasaban. Vélemeényezési
jogot gyakorol a szervezeti ésikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasakornadta
nagyobb kozossegeét érnkérdésekben, az iskolai munkaterv elfogadasakoriskolavezet
megbizasaval kapcsolatos dontééttelvalamint a tankényvtamogatas modjaval kapceslat
nevebtestileti dontés étt.

2. A kapcsolattartas rendje, formaja

2.1 A vezet 6k és a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Tanitasi idében minden héten egylkalommal tlésezik a kilvitett iskolavezetés

Rendszerint héth 8-9 6raig az igazgatéi irodaban az igazgatd, gazgatOhelyettes, a
szakképzési felés, a gazdasagi Ugyint@zalamint az iskolatitkar beszamol az eltelésdak
eseményeidil, valamint az aktudlis hét, esetenként hosszabliszak tervét ekésziti,
meghatarozzak a fetidoket.

Az igazgatdé a munkakozosseg-vékéel havonta Osszeul, és megbeszélik az aktualis

feladatokat. (allaspalyazat kiirdsa, a palyazatibiréasa, beiskoldzasi tajékoztatd készitése,
vizsgak, mérések bonyolitasa, stb.)
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Az ifjusagvédelmi felebs az osztalyfnoki munkakozosséggel, az osztéhbkokkel napi
munkakapcsolatban van, az osztahgkok jelzései alapjan intézkedik vagy intézkedések
kezdeményez. Kapcsolatot tart Keszthely varosaafjirédelmi és gyermekjoléti intézményeivel,
a nevelési tanacsadoval, a rérsdggel és pszichologussal. Minden intézkedédaszamol az
igazgatonak.

Az igazgat0 vagy az igazgatOhelyettemmdéségi korrel folyamatosan tartja a kapcsolatot. A
minéségi kor hetenként Ulésezik, megbeszélik az aktdéladatokat, beszamolnak az elvégzett
munkarol, megosztjdk egymas kozt a feladatokat.

A nevelstestilet havonta egy alkalommal megbeszélést tart az akttedndkrol, az elvegzett
feladatokrdl, vagy az ttkézben felmertlt dontést kivano feladatokrol.

2.2 A szakmai munkakdzosségek kozotti egyuttm  (kodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Minden pedagogus tobb munkakdzbsség tagja, igyjaatk kilonbdd munkakdzdsségek

helyzetét. Minden munkakdzdsség évente legalabdzéetilésezik, ahol elhatarozzak a tanév
feladatait, megbeszélik az elvégzett munkat, figyehel Kkisérik a valtozasokat. A

munkakdzosségek munkajat leginkdbb a KOZGAZ-HETntstizélja, ahol a programokbol

minden munkakozodsseég kiveszi a részeét, es egy+egygmot ad javaslata alapjan valaszt ki az

iskolavezetseg.

2.3 A didkénkormanyzati szerv, a diakképvisel 6k, valamint az intézményi
vezet 6k kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A didkonkormanyzat sajat szervezeti édikidési szabalyzata alapjanikiddik. Evente
munkatervet készit, tisztségvisleet valaszt. Az iskola valamennyi tanuldja tagjdele a
diakbnkormanyzatnak, és vélaszthato tisztségeiranukkaterv alapjan havonta Ulésezik az
iskola 5. szadmu tantermében. Minden osztalybdl 63 részt vesz a didkdnkormanyzat
megbeszélésein. Dontéseit nyilt szavazassal sz#{ggbl hozza. A megbeszéléseket a
diakbnkormanyzat vezge, vagy a didkonkormanyzatot seégipedagogus vezeti. A segit
pedagogust a diakok valasztjak. A megbeszélésaatergként meghivjak az iskola igazgatojat,
vagy pedagogus képvisght.

A didkdnkormanyzat képvisge jelen van a nevélestilet azon értekezletein, ahol a tanulékkal
kapcsolatos tigyek vannak napirenden.
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2.4 Az intézményi sportkor, valamint az intézmény v

kapcsolattartas formai és rendje

A sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsotagar

ezetése kozotti

Feltételek (tornaterem, helyiség) hianyaban a nmindpi testedzés iskolankban nagy nehézségek
aran valdsithatd meg. A testnevelés orakon kivll iskolai sportkori foglalkozasok, a
hagyomanyos Ko6zgadz Kupa, az iskolai rendezvényektegrsolddd mozgasos jatekok, a
diaknapi rendezvények, a tanccsoport nyuljt mozddisetséget diakjainknak. A sportkor
muiikodtetésére kulon szabalyzat van érvényben.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas re . ndje

3.1 A kils 6 kapcsolatok rendszere, formaja és maodja

A feladatok elvégzése érdekében intézmeényeénkiszeres kapcsolatot tart

a fenntartoval (Zala Megyei Kozghés )

= Manninger Je#, elnokkel

» Oktatési és Kulturalis osztallyal
= Banfalvi Péter, osztalyvezatel
= Bécs Péterné Toéth Edit, kozoktatas szefwennkatars
* Milus Lajos kdzoktatasi munkatars

Pénzigyi osztéllyal

a megyei onkormanyzat Pedagogiai Intézetével
Eszak-zalai TISZK Kft-vel

a fenntart6 altal rikddtetett kozépiskolakkal

» Asboéth Sandor Térségi Szakkdzeépiskola, Szakiskokodiégium
» GoOnczi Ferenc Gimnazium és Szakkodzépiskola

» Lamfalussy Sandor Szakkdzeépiskola és Szakiskola
» Vajda Janos Gimnazium

Keszthely varos dnkormanyzatéval

= Beke Laszl0, oktatasi referenssel,

» Csotar Andrassal, az Oktatasi bizottsag elndkével
Varosiuzemeltét Kft-vel

Keszthelyi Rendrkapitanysaggal

a Keszthely varos altalanos és kozépiskolaival
Cséany-Szendrey AltalanosiMelédési Kézponttal

az egyetemekkelgiskoldkkal, mas oktatd cégekkel
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» Veszprémi Egyetem Keszthelyi tagozataval (sporicsgr
» Fejér Gyorgy Varosi Konyvtarral

» Balatoni Mizeummal

» Balaton Szinhaz és Kongresszusi Kézponttal

» azintézményilnket tAmogat6 cégekkel, bankokkakkalzasokkal
* a minisztériumokkal (OKM, PM, SZMM)

= Oktatasi Hivatallal

= [skolaorvossal — Dr. Dovala Edit

= Védonovel — Sule Erika

» Fogaszati szakrendelel

= gyermekvédelmi hatésagokkal

=  Gyermekjoléti Szolgalattal

= csaladsegit kozponttal

» Zala Megyei Munkalgyi Kézponttal

» Eurépa Ponttal

» Perfekt Oktatasi Kézponttal

= alapitvanyokkal, egyéb szervezetekkel

= OKE-val (Orszagos Kozépiskolai Erdekképviselet)

» Nemzeti Szakképzeési és Féttképzési Intézet

= Kereskedelmi és Iparkamara

» Szamviteli Szakemberek Orszagos Egyestlete

» Koényvvizsgaldi Kamara

= Pannon Egyetem Georgikon Mgmzdasagtudomanyi Kar

A kapcsolattartas formai és modja

» Hivatalos Ugyintézés levélben, telefonon vagy elveai

* Intézményi rendezvények kdlcsonds latogatasa

» Szakmai éladasokon, megbeszéléseken, bemutatokon, t4jékoatatald reszvetel
» Részvétel k6z6s munkacsoportokban

» Részvétel kbzos programokban

» Tanuldi részvétel vizsgalatokon

A gyermekjoléti szolgéalattal valo kapcsolattartasfpisagvedelmi feldls feladata. Részt vesz a

jelzérendszeri Uléseken, eljar a segitségre szoruldldanérdekében. Tevékenységeraz
igazgatonak rendszeresen beszamol.
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IV. AM UKODES RENDJE

1. Az intézmeny m dkodési rendje

A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjétaz érintett kbzosségek véleményének figyelembeléwétkeaz igazgato
késziti el, és munkatervben rdgziti. A munkatervtatenazza az intézmeény {kddésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket @soiatokat.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalgaiialesetvédelmi @radsokat az etsnapon az
osztalybnokok ismertetik a tanuldkkal, az élszubi értekezleten pedig a sbikel.

Az iskola nyitva tartdsa

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdgpaleon 6.30 oOratdl 19 6raig tart nyitva. Az
intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokoB0-4~15.30. A szokasos nyitva tartasi redt
valo eltérésre az igazgatd adhat engedeélyt.

Unnepnapokon, valamint szombaton és vasarnap ataistarva van, nyitva tartds csak az
igazgatd altal engedélyezett programokhoz kapchkalddranitasi szinetek alatt az intézmény
ugyeleti rend szerint 9—12 oraig tart nyitva.

Az épllet riasztéberendezéssel van ellatvdikddését a hivatalsegédek, a gondnok és az
igazgatd ismeri. Az iskola kulcsai mind a négyukmégtalalhatok. Felések az iskola gondos
lezarasaért. A nyitva tartasidid kivil az épuletbe csak kilondsen indokolt esetigazgatoi
engedéllyel, a kulccsal rendelkezalamely személy jelenlétében lehet bemenni.

A tanitasi napok rendje

A tanitas kezdete 8 oOra. A tanitasi B—15 oraig tart.

A tandrak idtartama 45 perc. A tanitasi 6rak latogatasara exgetelkil csak a tantestilet
tagjai jogosultak. Mas szemeélyeknek oOralatogatasrgazgato adhat engedélyt. Indokolt esetben
az igazgato roviditett orakat rendelhet el. Nukadia kivételes esetben az érintett tanuldk és
szileik egyetértesével és igazgatoi engedéllydiass.

Az 6rakozi szinetek altalaban 10 percesek, a 2esAb perces, az 5., 6., és 7. szlnet 5 perces.
Sziinetben a tanulok tantermet cserélnek, a folymsGhz aulaban és az épulsitel keritésen
belll, latotavolsagban (a Sportcsarnok sarka)zkohatnak.
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A tanitasi id alatt tanuldi portaligyelet, a kapuban és a follgos6tanari lgyelet dkodik.
Tanitasi idben tanuld az iskolat csak engedéllyel hagyhatjgAeCsany-Szendrey AMK-ban
tartott orékra csak az intézmény terlletén, a kiwg atjaron tanari kisérettel lehet atmenni.
Testnevelés 6rara az osztaly tanuldi fegyelmezettenulnak at az egyetem tornacsarnokaba.
(Egy orardl a tanulot a szaktanar, tobb orardl sztayinok/helyettes osztalfhok engedheti
el.) Hosszabb tavollétet az igazgatd engedélyezhet.

Az intézmeény munkarendije

A vezefk iskolaban tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7.30-15.30pgnteken 7.30-t6l 14 oraig) fedel
vezebtnek kell az épuletben tartozkodni. Az igazgato éyditese heti beosztas alapjan latjak el
az ugyeletes vezgetfeladatait. Akadalyoztatasuk esetén a helyetwsignd lép életbe. Az

s 7z

ertekezletek, fogadoorak, saiiertekezletek keddi napon vannak.

Igazgato egész nap a hivatalb idlatt az iskolaban tart6zkodik az alabbi napokon:
hétfs, kedd, péntek
Igazgatohelyettes egész napos iskolaban tartozaokiédd, szerda, csutortok

A hivatalos munkarendlt eltérs rendezvények idejére tgyeleti rend készdil.
A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan thodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjéatalyos
jogszabalyok betartdsaval az igazgatd Allapitja.meg altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat minden dolgozénak be kell tartani. Azeé kapcsolatos képzést a gondnok tartja
minden tanév etshetében.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Kjt. riagxiheti teljes munkaié kdteled orakbol és a
tanulokkal valo megfelél foglalkozashoz (6rakra készulés, dolgozatjavigis,), valamint az
iskola dokumentumainak elkészitéseéhez, aktualiahtéis és a tanulok szabagsdprogramjain
valo ugyelet ellatasahoz szukseégesbid all. A napi munkarendet, felligyeleti és helyeties

rendet az igazgatdhelyettes allapitja meg.

A pedagbégus munkakezdésétel 0 perccel kdteles munkahelyén megjelenni.

Munkabol valé tavolmaradasatéektesen jelentenie kell. A pedagogust hianyzasgerese
lehetleg szakszéien — kell helyettesiteni.

Rendkivili vagy varatlan tdvolmaradast az adott kanapon legkédbb az el§ tanitasi ora
megkezdése &t negyed oraval jelezni kell.

A pedagogusokat a kotelepran fellli 6rdk megtartasaval, egyéb feladatokzaigazgato bizza

meg vagy jeloli ki. A megbizasoknal figyelembe veszigazgatohelyettes és a munkak6zdsség-
vezetk javaslatait.
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A nem pedagdgus munkakdrdolgozék munkarendje

A kisegitt dolgozdk osztott munkaithen, a tobbi nem pedagdgus dolgozé folyamatos
munkaidben dolgozik. Munkaidejiket munkakori leirAsukdlrtazza. A gazdasagi Ugyintéz

a részben o6nall6 gazdalkodas miatt — munkaidejéregyobb részét — a napi feladatoktol
flggoen - az Asboth Sandor Térségi Szakkdzeépiskolaban to

Munkakezdésiuk étt 5 perccel kell munkahelyikén megjelennitk, tavatadasukrol
értesiteniuk kell az igazgatot vagy igazgatohebgstt

A tanulok munkarendje

A tanulék munkarendjét a Hazirend szabalyozza. Arbad betartasa az intézmeény valamennyi
tanuldjara és az intézményben tartézkodo szemdywskarve kioteldy
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2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére , akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola nyitvatartasi idejében Ugyintézés végeitly rendezvényeinken valo részvétel céljabol
idegenek felkereshetik iskolankat. A portaligyelettito tanuld koszonti, fogadja a vendégeket
és elkiséri az Ugyintéh6z. A vendégek a porta vagy a bufételilletve a stadid éitt
varakozhatnak, ha a keresett személy éppen elfoffdalgenek kisérnélkil az épiletben nem
tartozkodhatnak. Erre a bejaratndl felirat figyettet

//////

esetben az igazgat6 engedélyével lehet kihivnigieglest, tanuldt egyarant.

Méas oktatasi intézmények tanuléi meghivasra résttetnek rendezvényeinken, de tanitasi
idében nem latogathatjak sem tanuldinkat, sem azrirééyben nem tartézkodhatnak.

Az intézmény polgarai szamara kotélekorlatozasok és tilalmak az iskoldba bélée is
ervenyesek.

3. A tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formai

A tanéran kivili foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeddiése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kitagialkozasokat
szervez. A foglalkozasok szamat, jellegét a gamdfilksal Osszefliggésben tanévenként az
igazgato donti el a diakdnkorméanyzat és a tantetst@leménye alapjan.

A tanoréan kivili foglalkozasok szeptember &bfinius 15-ig tartanak.

A tanoran kivali foglalkozasok szervezeti formai:
- korrepetalas (felzarkdztatas),
- nyelvvizsgara, versenyekre valo felkészités (edggondozas)
- felvételi ebkészit (tehetséggondozas)
- szakkor (tehetséggondozas)
- iskolai sportkar,
- szinjatsz6 kor
- tanulmanyi, szakmai vagyimeltségi versenyek,
- diaknap,
- kulturalis rendezvények
- tanulmanyi kirandulasok

28



A tanoran kivili foglalkozasokd funkcidi, mikddési szabalyai

- Szakkoroket a magasabb s#irképzés igényével, a munkakozdsség-\idzghvaslata
alapjan indit az iskola. A foglalkozasokied meghatarozott tematika alapjan torténnek.

- A korrepetaldsok célja az alapkészségek fejleszése tantervi kovetelményekhez vald
felzark6zéas disegitése.

- Az iskola tanulokbzdsségei igazgatoi engedéllyeldggogus részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is tarthatnak.

- Sportkort tart a testneveltanar a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigek
kielégitésére, a sport megszerettetésére. A fagiabok helyszine — tornaterem hidnyaban
— a Veszprémi Egyetem tornaterme vagy a varosi t€zmmnok, mely létesitményeket
iskolank kilén megéllapodas alapjan bérleti dgmdiben hasznélhatja.

A tanulok iskolan kivili egyesulet, szervezet, mmé&ny munkajdban rendszeresen reészt
vehetnek. Ez a tevékenységik a tanitaginidckivil folyhat, iskolai programokon valé
részvételiket nem akadalyozhatja. A részvételabgdnokiknek be kell jelentenitk.

Esetenkénti tanoran kivili foglalkozasok

Versenyekre, bajnoksagokra valo felkészités
- Kiemelked tanulmanyi, nivészeti és sporteredményeket &lérés a
versenyszabalyzatokbanéet feltételeket teljesdt diakjaink részvételét tdmogatjuk az
orszagos, megyei, varosi, iskolai versenyeken. dszikiésikhtz szaktanari felkészitést
vehetnek igénybe.

- A versenyeken induld tehetséges, hatranyos hdélydiékok nevezési dijat kérelemre az
iskola alapitvAnya (A keszthelyi Kozgazdasagi Swoakbiskolaért Alapitvany”)
atvallalhatja.

- A terlleti és az orszagos forduléra tovabbjutottutékat a verseny napjan az igazgato
mentesiti a tanitasi érakon val6 részvétel aldl.

Tanulmanyi kirAndulasok

Célja hazank tdjainak és kulturélis 6rokségénekisnegytetése, az osztalyok kbzosségi életének
fejlesztése. A kiranduldsok az iskola munkatervébereghatarozott tanitas nélkuli
munkanapokon vagy tanitasi sziinetben szervéizhet

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly ogté@oki tanmenetében kell tervezni. A
tanulméanyi kirandulasok koltségeit az iskola nemafiszirozza. A koltségek tekintetében
egyeztetni kell a székkel, akik a koltségek vallalasarél az ebberbben irdsban nyilatkoznak. A
kirandulas koéltségéhez indokolt esetben az iskalgitvanya is hozzajarulhat.

A kirandulashoz osztalyonként legalabb két Kiséevebt kell biztositani. A kirandulas
szervezesét az oszt&yiok a tanulok és a szl bevonésaval végzi.

29



Kulféldi utazasok

Tanitasi idben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni éortsepkilfoldi utazdshoz az
igazgatd engedélye sziikséges. A csoportos utagisiekinek tartalmaznia kell a kulfoldi
tartozkodas ifpontjat, Gtvonalat, szallashelyet, a részévdanulok szamat, névjegyzékét, a
kisé tanarok nevét, a varhato koltségeket.

Egyéb rendezvények

Amennyiben a tanulok k6zdsségei az iskolai helyg&éy egyéb rendezvényeik céljara igénybe
kivanjak venni, vagy a rendezvényidrtama a tanitasi éd érinti, kérelmet kell benydjtaniuk az
igazgatohoz.

Szinh&zlatogatas

Erdekbds tanuldink szamara szinhazlatogatast szervezinksathelyi Balaton Szinhazba. A
szerved tanar az éladasok idpontjat a havi programba bejegyzi, gondoskodikséto.
Intézmeényunkben ifjusagi klubikodik. Tevékenyséegét az intézmény felkért dolgoz@giti. A
miikodéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételek k Mikodésével dsszhangban — az
intézmény koltségvetésélfedezhedk.

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeldsének és a szaktanarok vallalkozasanak
fluggvényeében. A tanfolyamra irasban kell jelentkearrészveételért téritési dijat kell fizetni.

4. A feln éttoktatas formai

Intézményunkben felittoktatas nincs.

5. Az uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoman  yok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése td#tdse, valamint az intézmény j6 hirének
megirzése a didkok és feitiek kozossége minden tagjanak kételessége.

A hagyomanyapolas feladatait, az Unnepélyek és miégezések idpontjat, felebseit a
nevebtestilet éves munkaterve hatarozza meg.

Iskolai Unnepélyektanévnyito Unnepély, oktdber 23., marcius Inetvzard. (iskolai szitif
Az iskola minden dolgozdjanak és tanulojanak katekemegjelenés alkalomhozailbltézetben.

Megemlékezéseloktober 6. (aradi vértanuk napja), januar 22.mégyar kultdra napja), februar
(megemlékezés a kommunista diktatira aldozataiéfijilis (megemlékezés a holocaustrdl), a
koltészet napjardl (aprilis 11.), egyéb alkalmakl. (pF6ld napja, vilagnapok) -
(iskolai/osztaly/csoport sziit
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Egyéb rendszeres hagyomanyapolasi formak

K6zgaz Napok (november élsagy masodik hete)
Szalagavat6 (december honapban)

Karacsonyi misor (a téli szinet étti utolso tanitasi nap)
Szinhazi Vilagnapi rendezvény (vetélkelszinhazban)
Ballagas (m4jus hénapban

Iskolatjsag (alkalmanként)

Iskolaradié (DOK)

Keszthely varosa és Zala megye oOnkormanyzata &atlezett Unnepségeken részt vesz
intézményulnk.

A hagyomanyapolas kilségei
Az intézmény zaszloja: zold selyem az iskola nekdeakrataval

Az iskola tanuléinak Unnepi viselete:
lanyok: sotét alj, matrozbluz
fidk: sotét oltony, fehér ing

Az iskolai innepélyeken, a szalagavaton, a baltagés a vizsgakon a tanulok Unnepi viseletben
jelennek meg.

Az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimer@hadtlellatni.

6. A pedagogiai munka bels 6 ellen 6rzésének rendje

A bels ellerrzés formai:
vezebi ellensrzés (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosseggye
munkafolyamatba épitett ellérzés (pl. az osztalghok hetente, az igazgatohelyettes
kéthavonta ellefrzi a haladasi napldkat)

A pedagogiai munka ellénzésénekd tertletei tandrai munka, szabadisl tevékenység, iskolan
kivuli tevékenységek, pedagdgiai médszerek, elpddattitidok, stb.

Az ellerbrzés konkrét terileteit, tartalmat, moédszerét ésmérését az éves ellemési terv
tartalmazza.
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Az ellerdrzés modszerei:
- tandrak latogatasa
- tanuloi munkék vizsgélata
- irasos dokumentumok (napld, anyakdnyvek, tanmerjetsgalata
- irasbeli, ill. szébeli beszamoltatas,
- kérdbivek, felmérések.

Az ellerdrzés tapasztalatait egyénileg a pedagégussal kelgbeszélni, az altalanos
tapasztalatokat pedig tantestuleti értekezletelndkskzegezni.

7. A konyvtar m dkoddeése

Az iskolai kdnyvtar az iskola pedagogiai tevekemgéhez, a nevglés oktatdé munkajahoz, a
tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumokzenedsgyijtését, feltarasat, mémgzését és
hasznalatat a konyv és kdonyvtarhasznalati ismettkasat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai kdnyvtar gifiteményének széles Ki@n tartalmaznia kell azokat az informéaciokat és
informacidhordozdkat, amelyekre az iskolai névé$ oktatd tevékenysegéhez szikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kulonBdmformaciohordozok hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok  égllitAsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyasarialat
nyilvantartasahoz szikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskol&ollégiumi) kényvtarral, a pedagogiai-
szakmai szolgdltatasokat ellatdé intézmények komgidal, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyuttnikodik az iskola székhelyénikods kbzkonyvtarral.

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar alapfeladata

— gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltarésagse, gondozasa és rendelkezésre
bocséatasa,

— t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és sttatgaokrol,
— tandrai foglalkozasok tartasa,
— az egyeni és csoportos helyben hasznalat biasasit

— kényvtari dokumentumok kodlcsbnzése, beleértvartd tankdnyvek, segédkényvek
kolcsbnzéset.

Az iskolai konyvtar kiegésditeladatai:
— tandran kivaili foglalkozésok tartasa,
— tajékoztatas nyujtdsa az iskolai konyvtarak, dapégiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben tkR6d6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol
szolgaltatasairdl,
— részvetel a konyvtarak kdzotti dokumentum- ésrmficiocserében,
— kozrentikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezéséigmmyolitdsaban.
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Az iskolai konyvtar nikodése

- Az iskolai kényvtar gyijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével folyamatosan fejlesztjuk.

- A kozoktatdsi intézmény szamara vaséarolt dokumeokamn konyvtari
nyilvantartasba veszi a konyvtaros. A kodnyvtarornviki elhelyezett
dokumentumokrol Iéhely-nyilvantartast vezetink.

Hasznaloi kor
A konyvtar korlatozottan nyilvanos. Tagja a Kozgazapi Szakkozépiskola minden tanuldja - a
tanuldi jogviszony megsméséig - és dolgozoja.

Szolgaltatasok
« Dokumentumok kolcsbnzése
- Kézikdnyveknek, folyoiratoknak, az intézmény dokumoenainak (SZMSZ, éves
munkaterv, pedagdgiai program, IMIP, hazirend hetyblvasasa

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében, ill. tudthlehet hasznalni, a meghatarozott nyitvatartasi
idében, illetve a konyvtarossal leliltg ebre egyeztetett igpontban.

Az iskolai kdnyvtarban a konyvtarlatogatoktol endnagatartas

- Mivel a kdnyvtar munkahely, és elmélyllésre, isrtsaerzésre, kikapcsolédasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktdl elvarjuk, gho csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit

« A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasagamgiségének meégzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasukesiittetetlen. A rongalasokbdl eéed
kart az olvasdnak kell pénzben megtéritenie, vadgkamentumot poétolnia.

« A konyvtar informatikai eszkbzeinek épségére, skamisamikodtetésére mindenkinek
kotelessége tgyelni. Amennyiben rongélas tortéakkpr a hasznalé anyagi felskéggel
tartozik, s a kart megtériteni koteles.

« A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki kételgyazni, barmilyen szandékos
rongalas esetén a kart meg kell tériteni.

A Kkolcsonzés szabalyai:

« A konyvtarbdl kikdlcsonzott dokumentumokat az olvddteles az ére meghatarozott
idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

- A tanév vége ¢kt minden olvasé (diak és dolgozd) koteles a kikoizott
dokumentumokat a konyvtarban leadni.

« Az iskolabdl eltavozé tanuldnak és dolgozénak idfstokell bemutatnia a titkarsagon
arrol, hogy nincs konyvtéri tartozasa.
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8. Tankbnyvrendelés, tankdnyvellatas eés tankonyvtam ogatas

Az iskolai tanulok tankdényvtamogatasa megallapitdka az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankényvrendelés helyi rendial/ozaséra:

- 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac regdil,

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,

- 23/2004. (VIII. 27) OM rendelet alapjan kesiir.

A szabalyzat hatalya kiterjed a
- a Kbzgazdasagi Szakkdzépiskolara,
- az iskola tanuldira,
- az iskola pedagogusaira, mas alkalmazottaira,
- az iskola tanuldinak szileire,
- a tankonyvellatasban részt vekiadora, forgalmazora.

8.1 Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének hely i rendje

Az iskolaigazgato feladata a tankdnyvvalasztassgidsolatban

Az iskolaigazgat6, illetve az iskolaigazgatd altalegbizott személy (a tovabbiakban:
igazgatohelyettes) feladata, hogy a pedagogusokm&za hozzaférhévé tegye a
tankdnyvjegyzéket, valamint a tankdnyvnek nyilvattiegyéb konyveket, segédleteket.

Az iskolaigazgatd biztositja az intézményen belé, dogy a pedagogusok az internetet is
igénybe vegyek a tankdnyvkinalat megismerése aéljab

A pedagdgusok feladata a tankdnyvvalasztassal kalatban

A pedagbégusok az iskolaigazgat6é altal rendelkezésiocsatott tankdnyvjegyzék, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédldisthi, illetve egyéb informaciéforras alapjan
kivalasztjdk a tantargyanként az alkalmazandé taykeéket, egyéb segédleteket.

Amennyiben a kovetkéztanévre vonatkozé hivatalos tankdnyvjegyzék netanje meg, a
korabbi évek tankdnyvjegyzékei alapjan kell meglegz@d munkat.

A pedagogusok a tankdnyvvalasztassal kapcsolaladataikat az alabbiak figyelembe vételével
végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanbekil nem valtoztathatd meg.

Szakmai szempontok figyelembe vétele
A pedagodgus joga és egyben kotelessége, hogy araskintézmeny nevelési programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaskz alkalmazando tankényvekre.

Amennyiben egy tantargyat tobb pedagogus is takikor a pedagdgusok altal létrehozott
szakmai munkak6zdsség hatarozza meg, mely tankkigréinek alkalmazasra.
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Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele

A pedagégus nem vdlaszthat olyan tankdnyvet, araklyngénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szeenm biztosithaté valamennyi tanulénak. A
pedagogus — a nmidség, tipus és ar megjeldlése nélkil — felszerebszdrzését kérheti a
tanul6tol, amely nélkil6zhetetlen az altala tartattorai foglalkozason valo részvételhez, illetve
a tanitott tananyag elsajatitasdhoz, és amelyainérdi foglalkozason egyiddgg minden
tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.

A valasztott tankdnyv megvaltoztathatatlansaganejyélembe vétele

Tanitasi év kozben a megtevtankdonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok,s ma
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés newetefthatd meg, ha az a siilfizetési
kotelezettségével jarna.

A pedagogus az A&ltala javasolt tankonydekrsegédletekdl tajékoztatia a szakmai
munkakdzosséget.

A szakmai munkakozdsségek feladata a tankdnyvvaessal kapcsolatban

A szakmai munkakozésség feladata, hogy az adothrgyat tanitd pedagogusok véleményét
figyelembe véve meghatarozza az alkalmazando tankénsegédletek korét.

A szakmai munkakozodsségnek is figyelembe kell veraz anyagi, koltségvetési szempontokat
is.

A szakmai munkakozdsség az altala javasolt tankekmgly segédletekil tdjékoztatja a szakmai
munkakdz0sség tagjait.

8.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének hel  vyirendje

A tankonyvrendelés@lészitése

Az iskolaigazgatd altal megbizotankdnyvfelelés a tankdnyvrendelés dlészitési feladatai
soran a kovetkéztevékenységeket latja el:

- Osszegfjjti a tankdnyvhasznélatra vonatkozo javaslatokat,

- Osszedllitja a javasolt tankdnyv csomagokat,

- a tankonyvjegyzékben nem szefefdonyvekkel kapcsolatban megszerzi az érintett

szervezetek egyetértéset,

- kikéri az érintett szervezetek véleményet,

- Osszedllitja a tankényv megrendelési javaslatot.

A tankonyvhasznalatra vonatkozo javaslatok 6sszgigge

Az iskolaigazgatd - a tankonyvrendelésokélszitése érdekében -, fogadja a szakmai
munkakdzosségek tankdnyvekre, segédletekre vortajkoaslatait.
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Tankdnyvcsomagok dsszeallitadsa

A javaslatok alapjan a tankonyvfalsltervezetet készit évfolyamonként, illetve indblesletben
— ha a helyi tanterv alapjan eliéantargyak oktatasa folyik — évfolyamokon, illetgztalyokon
bellli csoportonként arrdl, hogy milyen tankdnyve&gédletek kertilnek alkalmazasra.
A tervezetben feltlintetésre kertilnek a tankdnyseggdanyagok

- azonosité adatai (szama, neve)

- a forgalmazoja,

- fogyasztoi ara, valamint

- utalas arra, hogy szerepel —e a tankdnyvjegyaekigy sem.
(Ha a tankonyvjegyzek a tankdnyvcsomagok Osszésdlikior hivatalosan még nem jelent meg,
akkor a t4jékoztatas a korabbi év tankdnyvjegyzélapjan torténik, s a fogyasztdi arak
tajékoztato jellegek.)

A listak alapjan el kell késziteni, hogy egy-eggkdnyvcsomag varhatéan mennyibe fog kerdlni.
A tankonyvjegyzekben nem szeréphnkdnyvekkel kapcsolatos egyeteértés kialakitasa

A tankodnyvjegyzékben nem szeréplankonyvekkel kapcsolatban at kell tekinteni, hogy
tankdnyv fogyasztoi ara nem jelent-e nagy terhet
- a szubkre, valamint
- az iskolai koltségvetés szaméra, a koteleenkonyvelldtas miatt ra harulo
kiadasok miatt.

A tankodnyvjegyzékben nem szeréptankonyvekkel kapcsolatban az igazgatdé a végleges
tankdnyvjegyzék osszeallitasat mégéen kéri
- ebszor a szakmai munkakozésség egyetértéset,
- az iskolai szidli szervezet és az iskolai diakonkorméanyzat
egyetértését.

Az igazgatd a fenti szervezetek tankdnyvjegyzékesm nszeregl tankonyvekkel valo
egyetértését - az érintettek alairdsat is tartabmdrsos dokumentumban nieg, és csatolja a
tankdnyv megrendelési javaslathoz.
A tankdnyv-megrendelési javaslat véleményeztetése
Az el6z6 szempontok alapjan 6sszedllitott tankdnyv-megrésdgavaslatot az iskolaigazgato
vélemeényezteti

- az iskolai szill szervezettel (k6zosséggel)
A tankdnyv-megrendelési javaslat 0sszeallitasa
A tankonyvfelebs gondoskodik arrél, hogy évfolyamonként, ezen Ibelia indokolt

osztalyonként, csoportonként rendelkezésre Aalljanédntett szervek egyetértését elryer
vélemeényezett tankdnyvcsomag.
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8.3 Az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa megéllapi  tasanak helyi rendje

A tankonyvfelebs a nevéditestilet szadmara rendelkezésre bocsétja az évfohjant, indokolt
esetben osztalyonként, csoportonként 6sszealifokbinyvcsomag adatokat.

A felelés megszervezi a tanuldk, illetve a siitankonyvcsomagokrol vald tajékoztatasat.
A tankbnyvkedvezmények iranti igények felmérése

- miden év november 15-e hatdiigl tortenik

- az iskolaba beléplj osztalyok tanuloi esetében a beiratkozas ngpjéi

Az iskolaban tanuloi jogviszonnyal mar rendethezankonyvkedvezmeényei iranti igények
felméreési rendje

A tankonyvkedvezmeényekkel kapcsolatos igénybejékempontja minden év februar 15. Az
igény bejelentési hatakdelétt legalabb 15 nappal a fedsl gondoskodik arrél, hogy a tanuld,
kiskoru tanulo esetében a skilasbeli tajékoztatast kapjon az igény bejelenkégaridrol,
valamint

- az igénybe vehétormativ kedvezményehly

A felelés gondoskodik arrol, hogy a sziikséges formanyolmgtk rendelkezésre alljanak, hogy
az igénybk a nyomtatvanyokhoz hozzajussanak.

A felelés dsszegyjti a beérked igényeket.
Az iskolaba belépuj osztalyok tanul6i tankdnyvkedvezmeény irantygének felmérési rendje

A tankonyv kedvezmeényekkel kapcsolatos igénybejékendpontja a beiratkozas napja. Az
igény-bejelentési hataibdelétt a felebs gondoskodik arrdl, hogy a tanuld, kiskora tanuld
esetében a szilirasbeli tajékoztatast kapjon az igény-bejelertiasaridrol, valamint

- az igénybe vehétnormativ kedvezméngt

- arrdl, hogy a kedvezményeket mely formanyomtayeariehet benyuijtani,

- arrdl, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan létuetz4jutni,

- arrél, hogy milyen okmanyokat kell bemutatni.

Ha a dokumentumok bemutatésra kerultek, és megfeklbizonyultak, akkor az igénylésen az
igazgatohelyettes e tényt rogziti.

Az igazgatOhelyettes a tajékoztatas soran ismerteti
- az intézmeényt megilléttankdnyvtamogatas 6sszegeét,
- a tankdnyvtamogatas 0sszegjéhrt az 6sszeget (a tankbnyvtamogatas 25 %-atyeime
legalabb
- tankdnyv, illetve
- az iskolaban alkalmazott
- ajanlott és kotelézolvasmanyok,
- elektronikus adathordozoén rogzitett tananyag,
- kis példanyszamu tankdnyv
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vasarlasara kell forditani, melyek az iskola tutei@ban maradnak, és az iskolai konyvtar
allomanyaba kerulnek.

A tanulok konyvtari kélcsonzéssel juthatnak ingyankdnyvhoz, melyet a tanév végén —
kivéve az érettségi tantargyak tankdnyveit — iketvtanuldi jogviszony megazésekor
vissza kell szolgéltatni megkimélt allapotban aykdarnak.

A tankonyvtamogatas maodjardl a nedtektilet minden év december 15-€ig dont.

Az igazgatd a nevélestilet dontésének éslegitése céljabdl a nevtdstilet rendelkezésére
bocsétja a kedvezményekre vonatkozo igények osatldnti, és iskolai szintre elkészitett
Osszesitéset, valamint azt a felmérést, mely taazta, a tanulok U] tankényv, hasznalt
tankodnyv, valamint tankényv kélcsonzeési igényét.

A tankényvmegrendelés 6sszedllitasa

Az iskolaigazgato gondoskodik a tankdnyvmegrendégszeallitasarol. Az dsszeallitas soran az
igazgato figyelembe veszi
- a tanulok, szidk altal jelzett 0j tankbnyv igényeket,
- az iskolai tankdnyvtdmogatads felhasznalasi modj@eghatarozasa alapjan
megvasarolanddé tovabbi konyveket,
- az iskoldba beléplj osztalyok tanuldinak varhato, becsult 1étszamat

A tankbnyvmegrendelés 6sszeallitdsanak hatéridiej@éam év februér 15-e.

9. Intézmeényi véd 6, 6vo el éirasok

Az iskolaban a kulturdlt viselkedés irott és inattzabalyait be kell tartani mindenkinek, aki az
iskola terlletére belép.

A kozleked utakat nem szabad eltorlaszolni.
A lépcdn fokozott 6vatossaggal kell kbzlekedni, felfeldefelé egy sorban, jobbra tartva.

A tantermekben elhelyezett elektromos berendezégtlevizid, hangfalak), egyéb eszkdzoket
és berendezési targyakat csak a rendeltetéesukngfieleiéen szabad hasznalni.

A szaktantermekben a berendezések csak tanariy&digmellett hasznalhatok. Tilos a
csatlakozodugok, billentizet, egér athelyezése egyik gé@ masikra.

Az egyes munkaallomasokhoz tartoz6 gépflizetbe alddtdteles beirni a nevét, a tanitasi ora
idépontjat, a szamitogépirtkddésével kapcsolatos észrevételeit.

A hibas, szakadt, sérilt vezetékek észlelését atqgatenteni kell, az ezekhez csatlakoztatott
készulékeket bekapcsolni tilos!

irasvetibt, videot, televizidt, szamitogépet, laptopot, ekeprt csak pedagdgus jelenlétében
szabad Uzemeltetni.
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Az iskola éplletébe, terliletére mérgezgyulékony anyagokat, egyéb egészségkarositd
anyagokat, kabitdszert, alkoholt, nagy é&itékrgyakat, fegyvert, fegyvernek nisils vagy
fegyvernek latszo targyat behozni tilos.

Mobiltelefont csak tanitasi szlinetekben, tanérarilklehet hasznalni. Szamol6gépként sem
hasznélhat6 tanéran sem mobiltelefon, sem olyakéeszamelynek memoriaja adattarolasra
alkalmas.

Tilos az iskola épuletébe allatot behozni.

Fatés, illetve vizvezeték szerelvény meghibasodaa@dbktalanul jelenteni kell a gondnoknak
vagy a titkarsagon.

A vilagitassal és a vizzel takarékoskodni kell.

Az iskola épiiletében és kornyezetében tilos a dotém

Az ablakokat nyitni-csukni a legnagyobb oOvatosségém koriltekintéssel kell, tgyelve a
kitamaszt6 rudakra is.

Minden szokatlan vagy veszélyesndékd helyzetben feléitt segitségét kell kérni. Ez minden
tanulé kotelessége.

A gondnok és a kiseditalkalmazottak naponta medggdnek az épilet és a berendezések
allapotardl. Hiba észlelése esetén azonnal intémded

Iskolan kivil szervezett programok idején a balesegebzésre valo figyelmeztetés elindulas
elétt, a veszélyekre vald odafigyelés a program kozheRiséé pedagdgusok feladata és
feleléssége. Iskolan kivil szervezett programokon islé#iea hazirend betartasa.

Baleset esetén az ugyeletet ellatdo pedagogus kéddatdul segitséget nyujt a balesetesnek, ha
szllkséges orvost vagy ménthiv. Az iskolai foglalkozds kdzben bekovetkezbttlesetil
jegyzokonyvet kell felvenni. Az igazgatd a balesetet gsgabdlyi @lirasok szerint koteles
jelenteni a fenntarténak.

9.1 Arendszeres egészseéglgyi feligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos heti 1 alkalommal az Asboth Sandérségi Kozépiskola orvosi rendgben, a
toébbi napokon rendelési ideje alatt a varos magigkolajaban fogadja a tanuldkat. A tanulok
beosztas szerint évente kotélexvosi vizsgalaton, illéleg fogorvosi vizsgalaton vesznek részt,
melyet a vedné és az iskolatitkar kozreikodésével ugy kell megszervezni, hogy lékég
szerint a tanitast minél kevésbé zavarja.

Az iskolaorvos allapitia meg a testnevelés aldliméntés kategorigjat. Az iskolaorvos
tapasztalatairél minden tanév végén, az igazgatd deghatarozott tipontban tajékoztatja az
iskola vezetését.

Tanévenként néhany alkalommal osztahiki ora keretében az iskolaorvos vagy meghivott
eléadod az osztalghoki munkatervben megjeldlt témaban felvilagosltiadast tart.

A KOZGAZ-NAPOK keretében egészségnapot tartunk,| aheghivott ebadok kilonbod
témakban az egészseges életmoddal kapcsolatbamatadbadasokat az iskola tanuldinak.

A védino segitségével vetélkékiet szerveziink az egészseéges taplalkozassal kattesol
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9.2 A dolgozdék feladatai a tanul6- és gyermekbalese  tek megel 6zésében és
baleset esetén

Az iskolaban a kulturdlt viselkedés irott és inatkzabalyait be kell tartani mindenkinek, aki az
iskola teriletére belép. A kozlekedutakat nem szabad eltorlaszolni. A I&ptsfokozott
ovatossaggal kell kézlekedni, felfelé és lefelé sggban.

A tantermekben elhelyezett elektromos berendezéséiedevizio), egyéb eszkodzoket és
berendezési targyakat csak a rendeltetésiknek lakgie szabad hasznalni.

A szaktantermekben a berendezések csak tanériy&digmellett hasznalhatok. Tilos a
csatlakozodugok, billentizet, egér athelyezése egyik gé@ masikra.

Az egyes munkaallomasokhoz tartoz6 gépflizetbe alddtdteles beirni a nevét, a tanitasi ora
idépontjat, a szamitogépirtkddésével kapcsolatos észrevételeit.

A hibas, szakadt, sérilt vezetékek észlelését atqgatenteni kell, az ezekhez csatlakoztatott
készulékeket bekapcsolni tilos!

irasvetitt, videot, televiziot csak pedagdgus jelenlétélzaiad tizemeltetni.

Az iskola éplletébe, terliletére mérgezgyulékony anyagokat, egyéb egészségkarositd
anyagokat, targyakat behozni tilos.

Fatés, illetve vizvezeték szerelvény meghibasodaaiadiktalanul jelenteni kell a gondnoknak
vagy a titkarsagon.

A vilagitassal és a vizzel takarékoskodni kell.

Az iskola épliletében és kdrnyezetében tilos a dotém

Az ablakokat nyitni-csukni a legnagyobb oOvatosségém koriltekintéssel kell, tgyelve a
kitamaszto rudakra is.

Minden szokatlan vagy veszélyesndkd helyzetben feléitt segitségét kell kérni. Ez minden
tanul6 kotelessége.

A gondnok és a kiseditalkalmazottak naponta medggdnek az épilet és a berendezések
allapotardl. Hiba észlelése esetén azonnal intémded

Iskolan kivil szervezett programok idején a balesegebzésre valo figyelmeztetés elindulas
elott, a veszélyekre valo odafigyelés a program ko zbkiséé pedagogusok feladata.

Baleset esetén az ugyeletet ellatdo pedagogus kéddatdul segitséget nyujt a balesetesnek, ha
szilkséges orvost vagy ménthiv. Az iskolai foglalkozas kozben bekdvetkezbtlesetsl
jegyzokonyvet kell felvenni. A vezéta balesetet a jogszabalybiehsok szerint koteles jelenteni
a fenntartonak.

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési koteleggis

A tanulo- és gyermekbaleseteket nyomtatvanyon agikell tartani.

A harom napon tul gyogyulo sérilést okozo tanugdgyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoakbzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezekil a balesetekil jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példany&hdzsgalas
befejezésekor, de legk#sh a targyhot kovéthonap 8. napjaig meg kell kildeni a fenntartonak,
valamint &t kell adni a tanulonak; gyermek és kigkesetén a szirek. A jegydkonyv egy
példanyét a kiallité nevelési-oktatasi intézmérgi meg.
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Ha a sérllt allapota vagy a baleset jellege miaizsgéalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a je@ydnyvben meg kell indokolni.

9.3 Rendkivili esemény, bombariado stb. esetén szik  séges teend 6k

A bombariadodra vonatkozé bejelentdsaz igazgatot vagy helyettesét haladéektalanukéeei
kell. Az iskolatitkar a rengfséget értesiti, az igazgatd ezzel egyildg elrendeli az épllet
kilritését a izvédelmi szabalyzatban 6@t rend szerint. A tanulék a holmijukkal egyutt
vonulnak ki az épuletd. A kivonulast az osztalghokok illetve a tanorat tartd tanarok
irdnyitjak.

A tanulok tovabbi intézkedésig az iskolaval atddem talalhato jatszotéren tanari felligyelet
mellett varakoznak. A bombariad6 miatt elmaradttéesn 6rakat (napot) pétolni kell.

Egyéb vészhelyzet esetéa veszeélyt észléldolgozd vagy tanulé haladéktalanul értesiti az
igazgatot vagy helyettesét, akik a helyddiiggoen megteszik a megfeteintézkedéseket.

A veszélyhelyzetekre valo felkészilés és a tékemészletezése kilon szabalyzatban talalhato.

9.4 Katasztrofa-, t Gz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Minden tanévnyité értekezleten elhangzikiavédelmi szabalyzat és az aktualiza#triado terv,
amelyet a gondnok készit el. Azt és katasztrofavédelmiéeldast minden osztaly oszt&pbki
orajan, valamint a szamitogépes termekben is miggtiak a tanulok.

A tiizriadot tanévenként egyszer az intézmeny igazgat@adeli, amelyil jegyzokdnyv készul

10. Egyéb kérdések

10.1 A kereset-kiegészités feltételei

Az igazgat6 kereset-kiegészitéssel ismerheti elhadgozott munkateljesitmény elérését, illetve
— a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobblettdlzk ellatasat, igy kulonésen a pedagodgiai
fejleszt tevékenységet, a nevelés céljait szolgalo tanddiaili foglalkozas terén nyujtott
minéségi munkavégzést A kiemelt munkavégzésert jarésiet- kiegészités megallapithato — a
kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részémegy alkalomra, illéleg meghatarozott
idére. A meghatarozott ée szo0l6 kereset-kiegészitést havi rendszeressé&gfekifizetni. A
kereset-kiegészités megallapitasanal figyelemdeviahi a vezéti feladatokat ellatok, tovabba
a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak teljesiyrértékelésének eredményeit. A kereset-
kiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy résiadvre, egy tanitasi évre szolhat. A kereset-
kiegészitést ugyanaz a szemeély tobb alkalommaldgkaphatja. A kereset-kiegészitésre valo
jogosultsag megallapitasa soranoéngben kell részesiteni azt, aki az intézményi
teljesitményértékelés alapjan azzél nevelési évben, tanitasi évben kereset-kiegébeités
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részesllt, feltéve, hogy a ndgegiranyitasi programban meghatarozott cikiusidm telt el, és a
munkéltatd megitélése szerint teljesitményével isagéédemelte azt.

A kiemelt munkaért adhat6 bérpotlék elosztasanadi:el
1. A potlékbol mindegyik dolgozoi csoport tagja résdbst.

2. A megallapitott 6sszeget havi rendszerességgebdtiyk az odaitélésre vonatkozo
jogszabalyi dlirdsok megtartasaval a misegi kor tagjainak

3. Valamely ebre nem lathatdé okbdl képdott maradvanyt egy 6sszegben fizetjuk ki a
naptari év végeig.

A potlék odaitélésénél figyelembe vehetvékenységek:

e a minségiranyitasi rendszer kidolgozasaban végzettitditgvékenység

» kiemelked osztalybnoki tevékenység

» szellemi és anyagi értéket terémtevékenység (tananyag-fejlesztés, taneszkoz-készit
palyazati tevékenyseg)

» kiemelked és eredményes szakmai munka (versenyre valo #&sy

» kiemelked szakmai, szaktanari munka

» tanulméanyi palyazatokon valé eredményes részvétel,

* versenyeredmények, nyelvvizsga eredmeények,

e szakmai munka tartalmi megujitasa

» palyakezdk segitése, mentoralas,

* hatranyos helyzétfiatalok felzarkdztatasa

* szabadids tevékenységek

* intézmeényi, és varosiiisorok szervezése

» kiemelked osztalybnoki tevékenyseg

» eredmeényes palyazatok készitése

» technikai dolgozok esetében atmeneti tobbletf¢latlatasa, vagy misegi munkavégzes,
amely utan egyéb javadalmazasban nem részesilnek.

10.2 Kéthavi tanitasi id okeret

A pedagogus kotelézorajat az iskolaban a tanuldkkal valé kozvetlegldtkozasra (kotelézés
nem koteleé tandrai foglalkozas, egyeéni foglalkozas), kelldivani. A tanulokkal valé kdzvetlen
foglalkozas korébe tartozik az osztaly kézosségigmmjainak és a tanulokkal valé egyéni
torédés feladatainak megtartadsa, azoknak a szakkorpkéelekbdési koroknek, oOnképz
koroknek, tanulmanyi, szakmai és kulturalis versdmgk, hazi bajnoksagoknak, iskoladk kdzotti
versenyeknek, tovabba mas tanoran kivili foglalkokhak megtartdsa, amelyeket az iskolai
nem koteleé tanorai foglalkozas tikeretének terhére szerveznek, - megtartasa. A pgdag
munkakdrben foglalkoztatottak munkajat — a munékédetre vonatkozé rendelkezések
alapulvételével — oly médon kell megszervezni, hagyedagdgus a heti koteledraszama egy
tanitasi évre jutd itkeretét teljesiteni tudja. Ehhez a munkaltaté aagédus-munkakdrben
foglalkoztatottak munkajat legalabb kéthavi tanitiékeret kialakitdsaval szervezi meg. A
tanitasi idkeretet a kovetkék szerint kell megéllapitani: a két hdnapra jutditidsi napok
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szamat meg kell szorozni a pedagdgus-munkakorredllapgott heti kotelez o6raszam

egyotodével. A tanitasi dtkeretet az adott tanitasi napra a pedagogus kétél&ganak terhére

tervezett 0rdk szdmanak megféer csokkenteni kell minden olyan kéesanitasi nap utan,

amely az Mt. 151. 8-4nak (2) bekezdésében megj&dtllét napjaira, a keréképtelenség

idétartamara esik. A nevelési-oktatdsi intézmény \@geeta fenntartdé egyetértésével
meghatarozhatja azokat a tavolléteket, amelyekk&ndtasi idkeretet csokkenteni lehet. A
tanitasi idkeret teljesitésénél a ténylegesen megtartott,btuvéa pedagogus heti kotelez
orgjanak teljesitésébe beszamithatd orak vkHegyelembe. A rendes munkdid belll végzett

tanitasért oradij a tanitasikereten felll teljesitett tobblettanitasért allapié meg.

10.3 Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzsdalpan allé6 személy, aki — onalléan vagy
testulet tagjaként — javaslattételre, dontésre vatpnsrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, todatr allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal
val6o gazdéalkodas, valamint elkulonitett allami p@apok, fejezeti kezeléseldiranyzatok,
onkormanyzati pénzigyi tamogatéasi pénzkeretek tetéhben.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyekameényinkben: igazgato, igazgato-helyettes.

11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Kozgazdasagi Szakkozépiskola nevelési, pedagogieogramja, az intézményi
minéségiranyitasi program, a hazirend és a SZMSZ @&znmény honlapjanniww.kozgazd.hjy
valamint a kdnyvtarban és a tanari szobdban nyothtidrmaban a megtekinttiet Tovabbi
tajékoztatds az igazgatotol és az igazgatdhelyéttarhet.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... eV i, ho ....apjan, a fenntartdé jovahagyaséaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervesgsti nikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti az&@s SZMSZ.

2. A SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalybigds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi a diakthkyzat, az intézmeény dolgozodinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sdildzervezet. A kezdeményezeést és a javasolt médbsir
iskola igazgat6jahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ dositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

igazgato

P.H.

44



A Kozgazdasagi Szakkdzépiskola szervezeti éfkonhési szabdalyzatat az intézmény
diakdnkormanyzata 2009. év szeptember hd 15. nagitoit Ulésén megtargyalta.

AlairhAsommal tanuUsitom, hogy a didkdnkormanyzatyetgtési jogat jelen SZMSZ
felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatéarémyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal
egyetértve a nevéllestiletnek elfogadasra javasolta.

Keszthely, 2009. szeptember 15.

Szekér Beatrix
diakbnkorméanyzat vezge

Nagy Barbara
didkdnkormanyzat segdipedagogusa
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A Kozgazdasagi Szakkozépiskola szervezeti ékoaési szabalyzatat a séiimunkakdzdsség
2009. év szeptember ho 18. napjan tartott Ulésé@nargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a s#igzervezet egyetértési jogat a jogszabalyban ntégizantt
Ugyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetéatneveitestiletnek elfogadasra javasolta.

Keszthely, 2009. szeptember 22.

Rdézsahegyiné Horvath Zsuzsanna
szubi szervezet képviséje
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A Kozgazdasagi Szakkdzépiskola szervezeti éfikonési szabdalyzatat az intézmény
nevebtestllete 2009. év szeptember hé 22. napjan elfagad

Keszthely, 2009. szeptember 22.

Siszler Katalin
igazgato

Név Alairas
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