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BEVEZETES

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja:

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti

felépitését, az intézményi miikddés belsd rendjét, belsd és kiilsd kapcsolatait, melyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotdsa a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX.

torvény 40. §. (1-4.), (13). bekezdésének felhatalmazasa alapjan tortént.

Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok

Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az

intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Az intézmény fenntartéjanak

jovahagyasaval valik érvényessé.

A SZMSZ-ben foglaltak megtartasdért a kozoktatdsi intézményben dolgozok fegyelmi

felelosséggel tartoznak.

1.2. Jogszabalyi hattér:

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

o

o

o

» az Alkotmany
» 1993. évi tobbszor modositott LXXIX. Torvény a kozoktatasrol (Kt.)
» 11/1994.(V1.8) tobbszér modositott MKM rendelet a nevelési - oktatasi intézmények
miikodésérol
» 8/2000.(V.24.) tobbszér modositott OM rendelet a nevelési - oktatasi intézmények
miikddésérol
» 1992. évi tobbszor modositott XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
(Kjt.), valamint annak végrehajtasarol szolo 138/1992.(X.8) korm. r.
» 1992, évi XXXVIIL tv. az allamhaztartasrol
» 217/1998.(X11.30.) korm. r. az dllamhéztartds miikddési rendjérdl
» 2001.¢évi XXXVIL tv. a tankonyvpiac rendjérol
» 23/2004.(VIIL.27.) OM rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
» 37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
6



o agazati feladatairdl

o > 2003. évi CCXXV. torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldségrol

o »1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tdmogatasarol

o »1992. évi XXII. tv. Munka térvénykonyve

o > 2000. évi CXLV. tv. Sporttérvény

o Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

o »aMagyar Koztarsasag koltségvetésérol szo16 hatalyos torvények

o »agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

o > adidkigazolvanyrol sz616 17/2005 ( 11.8.) Korm. r.

o > a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési
jogszabalyok

o > aziskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

o > 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol,

o valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

o > 202/2007. (VII. 31.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol

o ¢s alkalmazasarol szol6 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet mddositasarol

o > 2/2005.(IIl. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek &vodai
nevelésének

o iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol

o »105/1999. (VIL6) Kormanyrendelet az OKEV-r8l

o > 16/2004. (V.18) OM-GYISM rend. Az iskolai sporttevékenységrol

o »3/2002. (I.15.) OM rendelet A kozoktatas mindségbiztositasarol

o »>41/1999. (X.13.) OM rendelet A pedagdgus szakvizsga képesitési kovetelményeirdl

o »24/1999. (VI.25.) Az oktatasi miniszter altal alkalmazott szakmai elismerések

1.3.4 SZMSZ hatalya, elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése, legitimdcioja
A SZMSZ ¢és mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezo érvénytiek. A SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba

¢és hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.



1.3.1. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak rendje:
Rendszeres feliilvizsgalat 4 évente.
Nem rendszeres feliilvizsgalat a modositasi igény felmeriilése esetén.
A jogszabalyi kornyezet megvaltozasa miatt a hivatkozasokban sziikséges valtoztatdsok nem

jelentik az SZMSZ moddositasat.

1.3.2. Az SZMSZ legitimacioja

o aneveldtestiilet elfogadasa,

o didkonkormanyzat véleménye,
o asziil6i szervezet véleménye,

o Onkormanyzati testiilet jovahagyja.

1.3.3. Az intézmeény alapdokumentumainak hozzaférése:
o az iskola honlapjan,

o nyomtatott formaban a konyvtarban,

o tanari szobaban,

o cd lemezen a titkarsagon és az igazgatonal.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény neve, azonosito adatai, jogallasa:

Az intézmény neve: TOVAROSI ALTALANOS ISKOLA

Az intézmény székhelye, cime: 8000 Székesfehérvar, Iskola tér 1.

Az intézmény telephelye: 8071 Magyaralmas, Iskola u. 9.

Tagintézmény neve: Tovarosi Altalanos Iskola Magyaralmasi Tagiskolaja
Az intézmény vezetdje: Sziicsne Sajtos Katalin

Tagintézmény vezetdje: Dr. Csidk Dénielné

Az intézmény kozos fenntartdja: Szcékesfehérvar — Magyaralmas Kozoktatasi Intézményi
Tarsulas székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

OM azonositd: 030049

KSH azonositd: 15360850801032207

Adoszam: 15360850-2-07



Torzsszam: 360858
TB-szam: §774-8
Az intézmény pedagogusainak engedélyezett 1étszama: 64,5 f6

A technikai dolgozok engedélyezett 1étszama: 20 6

2.2. A kozoktatasi intézmény tipusa, alapfeladatai, feladat-elldtasi rendje:

o altalanos iskola

o alapfoku oktatas 1-8. évfolyam

o sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer, altalanos muveltséget megalapozé
integralt oktatasa 1-8. évfolyam

o emeltszintli testnevelés és uszdsoktatas 1-8. évfolyamon két tanulocsoportban a
székhelyintézményben, melynek keretén beliil utanpotlas-nevelés feladatban
sportiskolai tevékenységet folytat varosi beiskolazassal évfolyamonként 1 osztalyban

o iskolaotthonos oktatas 1-4. évfolyam

Az intézmény alapitod okiratanak

- szama: 356/2011. (05. 31.).

- kelte: 2011. majus 31.

Az intézmény alapitasanak éve: 1974.

Az intézmény altalanos forgalmi ado alanyisdga: Targyi adomentes, az intézmény az AFA

alanya a didkétkeztetés bevétele alapjan.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok: a kdzoktatasi torvény 26.§., 53.§., 86. §.

Szakfeladat szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakagazat: 852010 Alapfoku oktatas
8520111 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése 1-4. évfolyam
8520211 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése 5-8. évfolyam
8520121 Sajatos nevelési igényl tanuld nappali rendszerii altalanos iskolai
nevelése 1-4. évfolyamon
8520221 Sajatos nevelési igényl tanuld nappali rendszerti altalanos iskolai
nevelése 5-8. évfolyam
8559111 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

8559121 Sajatos nevelési igényt tanulok napkozi otthoni nevelése
9



8559141 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

8559151 Sajatos nevelési igényl tanuldk tanuldszobai nevelése
5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

9312041 Iskolai diaksport tevékenység €és tdmogatas

9312021 Utanpétlas-nevelési tevékenység és tdmogatas
8560992 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

6820023 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata, hasznalati rendje:

- hosszt bélyegzé: Tovarosi Altalanos Iskola 8000 Székesfehérvar, Iskola tér 1.

OM azonosité: 030049

- kerek bélyegzé: Tovarosi Altalanos Iskola 8000 Székesfehérvar, Tovarosi lakonegyed
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- igazgato

- tagintézmény-vezetd

- igazgatOhelyettesek

- gazdasagvezetd

- iskolatitkar

- félévi, évvégi értesitok hitelesitésekor az osztalyfonokok

- ligyintézés esetén a megbizott személy

A bélyegzOk elhelyezése:

1 hosszu és 1 korbélyegzd igazgatonal

1 hosszu és 1 korbélyegzd az iskolatitkarnal

Pecsétet csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Iskola hosszu bélyegzdje: minden olyan személynél van, aki hivatalos dokumentumot kezel.

Alairési jogkor:

Alairéasi joga a hivatalos alairasi cimpéldanyon bejelentett személyeknek van:
o ligazgato
o 1igazgatohelyettesek

o gazdasagi vezetd

10



Alairasi joga az igazgatd tavollétében az igazgatOhelyetteseknek, azok tavollétében a

gazdasagi vezetdnek van.

2.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi:

2.4.1. Az intézmeény pénziigyi szabalyzatai

Az intézmény pénziigyi szabalyzatait a gazdasagi vezetd késziti el, az igazgatod hagyja jova, és
a gazdasagi ellendrzés soran a fenntartd ellendrzi. A szabalyzatok frissitését a gazdasagi
vezetd végzi.

A gazdalkodasi szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét és az intézmény belso
ellendrzését a szabalyzat melléklete tartalmazza.

A gazdalkodasi, pénziigyi tevékenységek ellenérzési feladatinak ellataséért az igazgatd a

felelds.

2.4.2. Az intézmény jogallasa:

Jogi személyként miikddd, onalldan gazdalkodo, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv.

2.4.3. A feladatok forrasai:
o 4allami normativa
o Onkormanyzati timogatas
o sajat bevétel

o palyazatok

Az intézmény az AFA alanya a didkétkeztetés bevétele alapjan.
2.5. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore:

o gazdasagi vezetd
o konyveld

o ¢lelmezésvezetd
O pénztaros

o iskolatitkar

o kézbesitd, adminisztrator
11



A gazdasagi dolgozok feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.

2.6. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek:
Az intézmény éves koltségvetés alapjan miikodik, amelyet a keretszamok ismeretében a
gazdasagi vezetd készit el, és a fenntartdo hagyja jova. Az évkozi valtozasokat eldirdnyzat-

modositassal korrigaljuk.

A fenntarto felé:
o negyedévente: pénziigyi informacio- és mérlegjelentés
o félévente: pénziigyi beszamold késziil

ezek elkészitésének modjat a Szamviteli politika tartalmazza.

A gazdalkodasi iigyrend az SZMSZ melléklete.

3. Az intézmény szervezeti felépitése:

3.1. Az intézmény vezetdje, helyettesitése

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds - a KT 54.§-a alapjan - az intézmény szakszer(i €s
torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskdorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhéazhatja.

A KT 55.§-a szerint a kozoktatasi intézmény vezetdje az igazgato.

A magasabb vezetdi illetve a vezetdi megbizasok korében valtozasa és a vezetéi munkakdrok
a Kjt. 23. §. (2) bekezdés, ¢és ennek végrehajtasa a Kjt. Vhr. 5. §. (1)-(2) bekezdés szerint
jarunk el.

Az igazgatd tavollétében a vezetdi feladatokat a helyettesitési rendben megbizott vezetd

végzi, a dontés joga az altalanos helyettesé.
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Helyettesitési sorrend:
o igazgatd — felsOs (altalanos) igazgatdhelyettes — alsds igazgatdhelyettes — gazdasagi
vezeto.

Az igazgato tavollétében - a személyi és a tanuldi felvétel kivételével - az altalanos igazgatohelyettes
dont az aktualis kérdésekben. A vezetdk iigyeleti rendjét minden tanév elején alakitja ki az intézmény

vezetdje.

3.1.1. Az igazgato feladatkorébe tartozik:

o aneveldtestiilet vezetése,

o aneveld és oktaté munka iranyitasa, ellenorzése,

o a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése ¢€s ellendrzése,

o a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa,

o asziilék képviseldjével és a didkonkormanyzattal valo egylittmiikddeés,

o anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése.

Az igazgat6 kizéarolagos jogkorébe tartozik:
o a munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,

o kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

3.2. Az igazgato kézvetlen munkatdrsai:
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

o felsds igazgatohelyettes,

o alsos igazgatdhelyettes,

o tagintézmény-vezeto,

o gazdasagvezeto.

Adott tevékenységgel megbizott vezetok feladata:
o kozvetleniil irdnyitja a tevékenységben részt vevo kollégak munkajat,
o képviseli az iskolat az adott teriileten,
o felelds a megbizasdban meghatarozott feladatok ellatasaért,

o segitik az igazgato vezetdi tevékenységét.
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Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirasuk a személyi anyagokban talalhato. Az
igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak felel0sséggel ¢és beszamolasi

kotelezettséggel.

3.3. Az intézmény vezetosége
3.3.1. Vezetési szerkezet
Iskolavezetés:

o igazgato,

o alsds és felsds helyettes,

o tagintézmény-vezeto,

o gazdasagi vezetd.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Az intézmény vezet6i akiknek aldirasi jogkore van, évente vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni,
amelyet az iskola igazgatdjanak adnak at. Ezt a dokumentumot titkosan kezeli, €s pancélszekrényben

megorzi.

Kibdvitett iskolavezetdség:
o 1igazgato,
o alsos és felsds igazgatdhelyettes
o tagintézmény-vezetd
o gazdasagi vezetd
o min. bizt. csoport vezetdje
o munkakozdsség-vezetdk
o DSE vezeto
o DOK vezetd
o szakszervezeti titkar

o kozalkalmazotti tanacs vezetdje.
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Az igazgato felelds azért, hogy az iskolavezetOség tagjai az intézkedéseiket 0sszehangoljak,
az iskolai tgyeir6l id6ben tdjékoztassdk egymast. Az iskolavezetés gondoskodik az
intézményre vonatkozd jogszabalyokbol, feliigyeleti szervek utasitasaibol és intézkedéseibol
adodo feladatok végrehajtasarol.

Elokésziti a jelentéseket, értékeléseket.

3.4. A pedagogiai munka ellendrzese

A neveld-oktatd munka mérése €s értékelése az intézmény mindségiranyitasi programjaban
szabalyozott modon torténik. A pedagogusok teljesitményértékelését a Horvath — Dubecz féle
értékelési rendszer alapjan végezziik.

Az iskolavezetés a pedagogusok munkéjanak ellendrzésére éves litemtervet készit.

Az ellendrzésnek a szakmai nevelé munka hatékonysagat, eredményességét kell vizsgalnia. i

3.4.1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének teriiletei

Az ellenérzés kiterjed az oktatdo- és neveld munka minden teriiletére, igy a délutani
foglalkozasokra is, illetve a gyerekek nevelésével Osszefliggd valamennyi tevékenységre az
iskolan beliil és kiviil. Az ellenérzés segiti az intézményben folyo oktatd- és neveld munka
eredményességét €s hatékonysagat.Az iskolavezetés szdmara elegendd informaciot szolgaltat

a pedagdgusok mindsitéséhez és értékeléséhez.

3.4.2. Az ellendrzésre jogosultak
o 1gazgato
o helyettesek
o tagintézmény-vezetd
o munkak6zdsség-vezetok

o az iskolai pedagogusai koziil az igazgato altal megbizott személy.

3.4.3. Az ellendrzés formai
o Oralatogatasok
o oktatés és nevelés folyamatahoz sziikséges dokumentumok ellendrzése

o atanulok fiizeteinek és munkaeszkozeinek ellendrzése.
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4. Az intézmény miukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1. A torvenyes mitkodes alap- és egyeb dokumentumai

o alapit6 okirat

o pedagbgiai program

o szervezeti és mikodési szabalyzat

o kollektiv szerzédés

o hazi rend

o éves munkaterv.
Az alapdokumentumok nyilvanosak, mindenki altal megtekintheték az iskola honlapjan.
Tovabba 1-1 példany az iskola kdnyvtaraban és a tandriban megtekinthetd, cd-n 1 példanyban

taroljuk az igazgatonal és az iskolatitkdrnal.

4.2. A tanuloi tankoényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

4.2.1. Ingyenes tankonyvek hasznalatanak rendje:

Iskolankban a tankonyvrendelést és terjesztést az igazgatod altal megbizott tankonyvfelelds
veégzi.

Az iskolai tankkonyvjegyzék a szakmai munkakdzosségek, a sziiléi szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményének kikérésével késziil.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét évente az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A normativ tankonyvtamogatdsra nem jogosult sziildk a tankonyvigénylést az iskola altal
kikiildott tankonyvigénylési lapon kérhetik, melyen megjeldlik a tankdnyvigénylés modjat.
Alanyi jogon jar6é tankonyvtamogatas szétosztdsdnak moddja, és a nem alanyi jogon jard

tankonyvtamogatas elvei:

4.2.2. Ingyenes tankonyvjuttatas modja:

o Iskolankban azok a tanulok, akik jogszabaly alapjan jogosultak ingyenes tankonyvre,
szllo1 nyilatkozat alapjan a tankonyvet ingyen kapjak. Az ingyenes hozzaférés nem
azonos a tankonyvek tulajdonjoganak megszerzésével, azt a diak hasznalatra kapja.

o A szilé6 november 15-ig igényl6lapon jelzi jogosultsdgat az ingyenességre, ¢és
bemutatja az errdl sz616 igazolast az osztalyfondknek.
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o Az ingyenes tankdnyvhoz jutas lehetséges formai:
- alanyi jogon jard ingyenesség,
- tankonyvkolcsonzés utjan,

- tankonyvnek a napkdziben, tanuldszobaban torténd elhelyezése.

Az ingyenes tankonyv ellatasarol szold rendelet szerint: az ingyenes tankdnyv ellatasban
részesiilé tanulok tankonyveit az iskolai konyvtar leltarba veszi, leltari szammal, bélyegzdvel
latja el. A tanul6 aldirja a tankonyv és a munkafiizet atvételérdl szo6lo igazolast.

A tanév végén a kolcsonzott konyveket a konyvtarba vissza kell adni.

A kolcsonzott konyvekért a tanuld (sziild) felelosséget vallal. Széandékos rongalasért,
gondatlan haszndlatért, elvesztésért anyagi feleldsség terheli.
o A kartérités mértéke:
- A hasznalat 1. évében: a vételar 40%-a,
- A hasznalat 2. évében: a vételar 20%-a,
- A hasznalat 3. évében: a vételar 10%-a,

- A hasznalat 4. évében: a vételar 0%.

A kartéritési felelosség aldl mentesiil az a tanuld, aki bizonyitja, hogy az adott helyzetben
magatartdsa nem volt felréhaté az okozott karért. Nem tekinthetd rongéalasnak a
rendeltetésszerli hasznalatbdl szdrmazo értékcsokkenés.

A kolesonzott tankonyveket jinius méasodik hetében kell leadni az iskolai konyvtarba.

4.2.3. A normativ tankényvtamogatas modja

o A normativ tankdnyvtamogatas teljes iskolai Osszegének 25%-at a jogszabalynak
megfelelden tartds tankdnyvvasarlasra kell forditani, mely az iskolai kdnyvtarba kertil
bevételezésre. (Tartds tankonyv, atlasz, szotar, szoveggyljtemény, olvasékonyv.)

o A normativ tankdnyvtamogatasnak az ingyenes tankonyvek kifizetése €s a fenti 25%
levonasa utan fennmaradé részét a tanuldk kozott kell felosztani, és
tankonyvtamogatasukra kell forditani a kdvetkezd szempont alapjan:

o aki ingyenesen kapta a tankonyvét, az ebbdl a keretbdl tovabbi tdmogatasban nem
részesiilhet,

o atamogatast a tanul6 sziilje kérheti irasban, vagy osztalyféndk javasolhatja,
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o arendelkezésre allo Osszeget osztalyonként differencidltan (jovedelem ardnyaban) kell
szétosztani,
o a gyermek (sziild) az iskolai kdnyvtarbol is kélcsondzhet tankonyvet (a rendelkezésre

allo keret mértékeéig).

A tankdnyvkolesonzés rendjét az iskolai sziildi munkakozosség, a DOK és a tantestiiletnek
megismerte.
A Tovarosi Altalanos Iskola tankdnyvellatasi rendje és a Hazirend kiegésziil az ingyenes

tankonyvek hasznélatanak rendjével.

4.3. Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

4.3.1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atlz,

o arobbantassal torténd fenyegetés.
Az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozodja rendkiviili eseményt észlel vagy tudomasara

jut, azonnal koteles az iskola igazgatdjat, illetve az ligyeletes vezet6t értesiteni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o 1igazgato,
o igazgatohelyettesek,
o tagintézmény-vezeto,
o gazdasagvezeto,

o megbizott mas személy.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o

©)

©)

O

O

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Kiilon szabalyzat rendelkezik a tiz- és bombariado esetére, részletesen kijel6li a feladatokat

¢és teendoket.

4.3.2. Bombariado, tiizriado esetén sziikséges teendok

o

A fenyegetést kapo, vagy a tlizet észleld személy értesiti az iskola vezetdjét, illetve
helyettesét.

Az iskola vezetdje, illetve helyettese elrendeli a riasztocsengd bekapcsolasat, a hatso
ajtokat kinyittatja.

Az iskola vezetdje és helyettesei felligyelik és ellendrzik a tanulok és pedagdgusok
tavozasat az épiiletbdl.

Az iskola vezetdje ¢€s helyettesei meggydzddnek arr6l, hogy a tanuldok és az iskola
dolgozoi elhagytak az épiiletet. (min. 50 m-es tdvolsagra)

Baleset, bombariadd, tiizeseten kiviil (az el6zdekre kiilon intézkedési terv sziiletett)
barmilyen mas rendkiviili eseményrdl, amely az iskoldban torténik azonnal
tajekoztatni kell az igazgatdt, vagy a helyetteseit, akik megteszik a sziikséges
intézkedést.

Az épiilet koriil a rend és fegyelem betartasat a pedagdgusok biztositjak.

5. Az intézménv munkarendje

5.1. Az intézményvezetés munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény nyitva tartdsa: tanitasi napokon 6.00-21.00 oraig

tanitasi sziinetben kiilon rend szerint.

Munkanapokon: 7.30-16.30-ig egy vezet6 mindig koteles az iskola épiiletében tartozkodni,

illetve helyettesitésérél gondoskodni. Ebben az esetben az intézmény barmely dolgozdjat

megbizhatja ezzel a feladattal.
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A vezeték munkarendjét a tanév elején elkészitett munkarend tartalmazza.

Hozzaférhetd: tanari szobdban, portan, az iskola honlapjan.

5.2. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirdasok

A pedagdgusok munkarendjét a tantargy-felosztas, az orarend, a napkozis és tanuloszobai
foglalkozasok, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok rendje szabalyozza. Kéthetes oOraterv
szerint dolgozunk. Alsé tagozatban iskolaotthonos, egész napos oktatas-nevelés folyik. A
gyerekek 1-4. osztalyban 8.00 ératol 16.00 oraig tartozkodnak az iskolaban.

A tanitasi 6rdkat pontosan kell kezdeni és befejezni, melyre a jelz6csengetés is figyelmeztet.
A pedagdgusok a tandra megkezdése el6tt 15 perccel kotelesek az iskolaba érkezni. Minden
orarendbeli valtozast, foglalkozast érintd cserét vagy elmaradast elére be kell jelenteni az
igazgatonal.

A pedagdgus hianyzasat azonnal jelezni kell az igazgatohelyetteseknek, akik gondoskodnak a
helyettesitésrol. A helyettesités anyagat le kell adni, hogy a szakszerii helyettesités biztositva
legyen.

Az iskola dolgozoi mobiltelefonjaikat a gyerekekkel valo foglalkozas ideje alatt nem
hasznalhatjak. Tanitdsi oOrdk alatt csak kikapcsolt allapotban lehet a telefonkésziilék.
Sziinetekben a mobiltelefon hasznalata engedélyezett. Az iskola a telefonokért feleldsséget
nem vallal.

Also tagozatban osztalytermi, felsd tagozatban osztilytermi és szaktantermi rendszerben

szervezzik az oOrakat.

Pedagogus feliigyelet az intézményben

7.30-t61 16.00 6raig az intézmény balesetmentes miikodése érdekében pedagdgus feliigyeletet
biztositunk.

A pedagogusok tligyeleti rendjét a tanév elején az osztalyfonoki munkakdzosség szervezi meg.
Az ligyeleti beosztast a tanariban, a portan ki kell fliggeszteni. Az iigyeletes tanar feladatait
kiilon leiras tartalmazza.

Tanuloi tligyelet csak a portan van. Elsé félévben a 7. évfolyam, masodik félévben a 8.
¢évfolyam biztositja az ligyeletet.

Tanitas nélkiili munkanapokon sziil61 igényre ligyeletet biztositunk a tanuldknak.

A fels6 tagozatosok menzai feliigyeletét a tanév elején elkészitett menzai ligyelet szerint
biztositjuk.

Az intézmény teriiletén gyerekek csak tanar feliigyeletével, engedélyével tartdzkodnak.
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5.3. Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak munkarendje
Hétfotol-csiitortokig: 7.30-16.00 oraig
Péntek: 7.30-13.30 oraig.
A hazipénztar kezelOje pénztari orakat tart heti két alkalommal:
o kedd és csiitortok 10.00-14.00 oraig.
Technikai dolgozok munkarendje:
Az intézmény 06.00-t6]1 21.00-ig tart nyitva, ennek megfeleléen a technikai dolgozok
munkarendje kiilon beosztas szerint délel6tt-délutani miiszakban torténik.
A technikai dolgozok rendezvények vagy rendkiviili események alkalmaval kiiras szerint az

intézményben tartozkodniuk.

5.4. Az iskola tanuloinak munkarendje, a Hazirend

Az iskola tanuldinak jogait, kotelességeit és egyéb szabalyait az iskola Hézirendje
tartalmazza.

Az iskola tanuldinak munkarendjét az oOrarend, napkdzi, tanuldszobai €s a tanoran kiviili
foglalkozasok hatarozzak meg.

Az iskolaban a tanulok reggel 7.30-ig (also tagozat), illetve 7.45-ig (felsé tagozat) az aulaban
illetve a foldszint nyugati oldalon tartozkodhatnak. Az als¢ tagozat 7.30-t6l, a fels6 tagozat
7.45-t6] tartozkodhat az osztalytermekben.

Tanulok napkdzben az iskolat csak az osztalyfondk engedélyével hagyhatjak el.

Az iskolabol vald csoportos tavozast az igazgatohelyetteseknek kell bejelenteni.

A tanitas rendje:
A tanitas 8.00 orakor kezdddik.
Az 0rék 45 percesek.

A tanitasi ordk és a sziinetek kezdésére és befejezésére jelzOcsengetés figyelmeztet.

Sziinetek rendje:

Az els6 harom sziinet 15, az utdna kdvetkezok 10 percesek.

1. sziinetben a tanuldk a tanteremben tartozkodnak €s elfogyasztjak a tizorait, majd rendet és
tisztasagot hagyva maguk utan a kdvetkezo tandra helyszinére indulnak.

A 2-3. szlinetben az osztalyvaltas utan minden tanulé koteles az udvaron tartézkodni. Rossz
1d6 esetén a foiigyeletes dont a sziinetek rendjérdl.
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A 4-5. sziinetben lehetdéség van arra, hogy a tanulok a tanteremben ¢és a folyoson

tartozkodjanak.

5.5 Dohadnyzas szabalyai:

Az iskola egész teriiletén dohanyozni tilos. Az iskola épiiletében nincs dohdnyzasra kijelolt

hely.

5.6. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

O

Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfétdl péntekig reggel 6 oratdl délutan 21 oraig
tart nyitva.

Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl, ligyeletes
vezet6tdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

A sziilok, idegenek belépését portai tigyelettel ellendrizziik.

Az orakat, foglalkozasokat senki nem zavarhatja.

A délutani napkdzis foglalkozast a sziilok nem zavarhatjak kivételes, siirgds esetben
mehetnek be az osztalytermekbe.

A napkozis tanulokat a sziil6k 15.45-t61 16.30-ig az auldban is varhatjak.

Az elsOs tanulok sziileinek szeptember els két hetében lehetdséget biztositunk arra,

hogy elkisérjék gyermekeiket az osztalyterembe.

5.7. A tanulobalesetek megelozosével kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészsegiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
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5.7.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢és a tiizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az aldbbi targyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat: - testnevelés,
- technika, - rajz, - informatika, - fizika, - kémia.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozadsokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartatni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jar6é veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran fel kell hivni a figyelmet:

o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokra,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasaira,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddkre, a menekiilési Utvonalakra, a menekiilés
rendjére.

o Balesetvédelmi oktatast kell tartani iskoldn kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk,
taborozasok stb.) elott.

o Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

o A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A baleset- ¢€s
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza az intézményvezetésnek, az iskola dolgozoinak és

tanuloinak feladatait.
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5.7.2. Baleset esetén az intézmény dolgozoinak feladatai:

o

Minden dolgozo szamara kotelezé feladat, azonnal a sériilt tanulonak segitséget
nyujtani. A sériilés jellegének megitélése utan értesiteni kell a sziil6t, a védonot.

Ha a sériilés megitélés szerint orvosi beavatkozast igényel, a legkdzelebbi telefonrol
értesiteni kell a mentdket.

Ha a sériilés nem igényli a mentdszolgalat igénybevételét, akkor egy felndtt /iskolank
dolgozoja/ vagy a sziil6 elkiséri a tanuldt az orvoshoz.

A sériilést elOszor észlelé pedagbdgus azonnal jelenti a balesetet az iskola

igazgatdjanak, munkavédelmi és balesetvédelmi felelsnek.

5.8.4z intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:

A koltségvetési gazdalkodas és a kapacitas kihasznalasa miatt az intézmény helyiségei bérbe

adhatok. A bérbeadds szerzddés alapjan torténik. A bérleti dijak az Onkoltség-szamitasi

szabalyzat alapjan allapitjuk meg. Eseti bérbeaddsnal szerz6dés nem késziil, a bérleti dijat a

kibocsatott szdmla alapjan kell rendezni.

A bérbeadas jovahagyasa az intézményvezetd feladata. A jovahagyas utani feladatokkal —

szerzOdéskotés, idOpont egyeztetés, szamlavezetés, terembeosztds — a gazdasagi vezetd

foglalkozik.

6. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus-munkakort betoltd alkalmazottja,

illetve a fels6foku végzettségli dolgozdja.

A KT 56. §-a értelmében nevelési - oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo és hatarozathozo szerve, egyéb kérdésekben véleményez6, javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:

o

o

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti €s mikodési szabalyzat és modositasdnak elfogadésa,

a nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési- oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa,
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a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa,

az év végi osztalyzat és az évkdzi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyara kialakitott
jelentds kiilonbség esetén a tanulo javara torténé modositasa,

az igazgatoi, vezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

»Iskolankért” emlékplakett titkos szavazassal torténd odaitélése.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

o

o

o

o

o

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

igazgatohelyettesek megbizasa, illetve visszavonasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében,

az iskola beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasadban,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az

igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertilnek.

A neveldtestiilet, alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a testiilet 1étszamanak 2/3-a

jelen van. A dontések meghozataldban a tartézkodas nemleges szavazatnak mindsiil.

A nevelotestilet altal atruhazott feladatkorok:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére, eldontésére tagjaibol

meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre.
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6.2. A neveldtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

©)

O

alakulo értekezlet,

tanévnyito-, félévi-, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

nevelési értekezlet (szakmai nap),

havi munkaértekezlet,

heti esetmegbeszélés,

rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 51%-a, valamint az

intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelési értekezlet levezetd elndke az igazgatd. A jegyzOkonyv hitelesitéséhez sziikséges

jegyzOkonyvvezetdt valasztani, €s tovabbi két neveldt a testiiletbdl. A jegyzokonyvet, az

értekezletet kovetd harom napon beliil kell megszovegezni. A jegyzOkonyvet az igazgato a

jegyzOkonyvvezetd €és a két hitelesitd irja ala.

6.3. 4 nevelotestiilet szakmai munkakozossegei

A KT. 58. §-a értelmében az intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak

létre.

Az iskolavezetés tdimaszkodik a szakmai munkakdzosségek tantargy-pedagdgiai munkajara.

A munkak6zdsség célja:

o

o

O

oktatd-neveld munka fejlesztése,

tanulmanyi versenyek és rendezvények szervezése,

az iskolavezetés részére szakmai segitség nyQjtasa az adott tantargyak tanitidsahoz,
fejlesztéséhez,

a tovabbképzések segitése.

Az alabbi szakmai munkakzosségek mitkddnek iskoldnkban:

o

o

Els6 évfolyam szakmai munkakozossége.

Masodik évfolyam szakmai munkako6zossége.

Harmadik évfolyam szakmai munkakozossége.

Negyedik évfolyam szakmai munkakozossége.

Human (magyar-torténelem-ének) szakmai munkakozossége.
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o Redl (matematika-fizika-kémia-informatika-technika) szakmai munkako6zossége.
o Idegen nyelvi szakmai munkak6zosség.

o Természetismereti (bioldgia-foldrajz) szakmai munkak$zosség.

o Testnevelés szakmai munkakozosség.

o Osztalyfénoki szakmai munkak6zosség.

6.3.1. Szakmai munkakozosségek feladatai

o A munkako6zosségben tanitott tantargyak oktatasanak modszertani fejlesztése.

o Végrehajtjak szakteriiletiik id6szakos feladatait.

o Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a szakmai fejlesztésre nagy figyelmet
forditanak.

o A tantargyakban a tudasszint-mérés eldkészitése, szervezése, végrehajtasa, ellendrzése
és értékelése.

o Megszervezik és elokészitik a hazi tanulmanyi versenyeket.

o Felkésziti a tanulokat a magasabb szintli versenyekre.

o Hazi versenyek lebonyolitasdban részt vesznek.

o Az alkalmazott tankonyvek, taneszkozok értékelését tanév végeén elvégzik.

o Tankonyvkivalasztas tantestiilet altal elfogadott elveinek betartasaval javaslatot
tesznek a beszerzendd tankonyvekre.

o Szakteriiletiikon, tantargyaikban figyelemmel kisérik a palyazati lehetdségeket, és
ennek megfelelden palyaznak.

o Pélyakezdo pedagdgusok beilleszkedésének, munkajanak segitése.

o A pedagdgusok onképzését és tovabbképzesét segitik.

o Az OKEV mérésre felkészitik a tanulokat, és részt vesznek a szervezésben és

javitasban.

A munkakozosség javaslatot tesz
o akovetkezd évi tantargyfelosztasra
o aszemléltetd eszk6zok, szakkdnyvek, szakfolyoiratok beszerzésére
o aszakmai tovabbképzésre
o tankonyvek valasztasara
o amunkakdzosségvezetd személyére
o az iskolai rendezvényekre
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o az oktato-neveld munka belsé fejlesztésére, korszerlsitésére

o aszakmai munka elismerésére.

6.3.2. A munkakozosség vezeté megbizasa és feladatai

A munkakozosségek vezetdit - az intézményvezetés javaslatat figyelembe véve - a
munkako6zdsségek tagjai valasztjak meg 5 év idGtartamra, és az iskola igazgatoja bizza meg.
Szervezi ¢és iranyitja a munkakdzosségébe tartozd tantargyakat tanitd pedagdgusok oktato-

neveld munkajat. Képviseli az iskolavezetésben munkakozosségének érdekeit.

Véleményezi:
o akovetkezd évi tantargyfelosztast
o a munkakdzosség tagjainak tanmenetét
o amentori megbizatasokat
o amunkakdzosség tagjainak munkajat
o apalyazok kivalasztasat

Beszamol:

o amunkakozdsség tevékenységérol.

Javaslatot tesz:
o a munkakdzosség bemutatd foglalkozéasokra, éves programjara,

o amunkakodzdsség tagjainak jutalmazasara, feleldsségre vondsara, elismerésére.

Segiti, ellendrzi:
o akezdd pedagdgusok munkajat
o atantervi és munkatervi feladatok elvégzését
o amentori tevékenységet

o amunkakozosség tagjainak orain latogat, értékeli az orat

o

segiti a munkakozosség tagjainak mindsitését

a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerét.

o

Irényitja:
o amunkakdzosség tevékenységét,

o elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét,
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o bemutato ordkat, szaktargyi versenyeket szervez,

o atantargyak egységes értékelési rendszerét végzi.

6.3.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének modja
o A tanév el6készitésben egyiittmiikddik az iskolavezetéssel és a munkakozosségekkel.
o Kibdvitett iskolavezetéségi megbeszéléseken részt vesz.
o Pedagogiai tanacskozasokon, évfolyam pedagdgiai megbeszéléseken képviseletet
biztosit.

o A kiilonboz6 szinti értekezleteken jelen van.

6.4. A kiemelt munkavégzésert jaro kereset-kiegészités és jutalmazas szempontjai

6.4.1. Hatarozott idore sz0lo kereset-kiegészités odaitélésének szempontrendszere
Cél: Egy tanévre sz616 tobbletfeladatot végzo kollégak munkajanak elismerése.
Javaslattevd: kibdvitett iskolavezetdség.

Dontéshozo: A javaslatok figyelembevételével az igazgato (szeptember elsé hete)

Felhasznalas médja: havonként rendszeres juttatasként vagy egyszeri jutalmazas keretében.

A mindségi ¢és tobbletmunka elismerését szolgdldo kereset-kiegészités odaitélésének
szempontjai:

o az eléz6 tanévben nyujtott teljesitmény elismerése,

o a tanitott osztalyok tuddasa, teljesitménye, neveltségi szintje, figyelembe véve az adott
osztaly Osszetételét (tanuldcsoport képességbeli, neveltségi szintjének, szocidlis
hattérének,  sziiléi  tdmogatottsdg, a  problémds  tanulok  ardnyanak
figyelembevételével),

o gyermekszeretd, kovetkezetes, igazsagos pedagdgusi hozzaallas

o szakmai képzettség, felkésziiltség, igényesség

o aziskola programjaban, fejlesztési feladataiban valo részvétel,

o a tehetséggondozas kiilonbozd formainak a felvallaldsa (versenyekre, vizsgdkra valo
felkészités, versenyek szervezése)

o a felzarkéztatas kiilonb6z6 formainak felvéllalasa (differencialas, hianyzok
felzarkoztatasa, hianyos ismeretek potlasanak megszervezése, tovabbhaladashoz
szlikséges képességek, készségek ismeretek elsajatitdsanak segitése lemaradd
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tanulokndl tanordkon, korrepetalasokon ill. azokon kiviil, osztalyozé vagy potvizsgara
val6 felkészités)

oktatasi segédanyagok, szemléltetd- és mérdeszkozok kidolgozésa, kozreadasa
tanulokkal, munkatarsakkal és sziilokkel kialakitott emberi kapcsolatok j6 mindsége és
folyamatossaga.

az iskolai kozosség érdekében végzett eredményes tevékenység

osztalyfonoki munka szinvonalas ellatasa

hatranyos helyzeti tanulokkal valé foglalkozas (tanuldszoba...)

problémas osztalyokban nehezen kezelhetd, magatartaszavaros tanulokkal valo
foglalkozas

szabadidés tevékenységek szervezése (kirdndulds, tdbor, erdei iskola, sport,
szinhéazlatogatas, stb.,

Nyolcadikos osztalyfonokok palyavalasztasi és a tovabbtanuldst el6készitd, az elsés
osztalyban tanitok beszoktaté munkéja,

az iskola arculatat fejlesztd és az iskola hirnevéért végzett intézményen beliili ill.
kiviili tevékenység,

a neveldi kozosségek vezetdi feladatainak (tervezés, szervezés, végrehajtas irdnyitasa,

ellendrzés, értékelés) kiemelkedden magas szinvonalu ellatasa.

6.4.2. Az éves jutalmazas szempontrendszere

Célja: kiemelkedd teljesitmény egyszeri erkolesi, anyagi elismerése, melynek alapja a

tanévben végzett tevékenység

Hataridé: minden évben mdjus 15.

Javaslattevd: munkako6zosség vezetok, intézményvezetok

Dontéshoz6: a javaslatok és mas ellendrzések alapjan az igazgatd

Javaslattétel szempontjai:

o

o

o

az oktatd-neveld munka mindsége, szakmai igényesség, eredményes alkotas

kotelez6 feladaton kiviili, nem fizetett munkak onkéntes vallalasa

kozosségteremtés: tanulok és alkalmazottak kozosségében aktiv részvétel

szakmai képzéseken vald részvétel (tanfolyam, fels6fokt képzés, szakvizsga stb.), az
ott tanultak hasznositasa, tovabbadasa a nevelGtestiilet tagjai felé

modszerbeli gazdagsag, innovativ tevékenység, 17 mddszerek kiprobalasa,

alkalmazésa, tapasztalatok atadasa
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o belso tovabbképzések, eldadasok, bemutatd orak szervezése, megtartasa

o publikacidk szakmai folydiratokban, kiadvanyokban.

o hégy éves osztalyfonoki munka mindsége

o beszoktato (szokasrend kialakitasa stb.) tevékenység (1. és 5. évfolyam)

o varosi, megyei, teriileti versenyekre vald eredményes felkészités

o palyazatokon val6 részvétel, ezek eredményessége

o alkalmanként végzett tevékenység eredménye, szinvonala (iskolai rendezvények,
tinnepélyek, kiallitasok, tdborok, stb.)

o a DOK munkajanak tamogatisa (egy-egy részteriilet iranyitasa, rendezvények
szervezeése, segitése)

o mentori tevékenység, palyakezddk tamogatasa

o az iskola magantanuloinak otthoni felkészitése, segitése

o kiilfoldi kapcsolattartas szervezoi

o technikai dolgozok esetében a meghatarozott szempontok alapjan.

7. Az intézményvi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakézosség
Az iskolakozOsség tagjait az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat e fejezetben felsorolt kozdsségek révén

¢s modon érvényesithetik.

7.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban &ll6, valamint hatdrozott idejii megbizasi
szerzddéssel oraadodi statuszban 1évé pedagodgusok, adminisztrativ és technikai dolgozokbol
allo kozosség.

Képviseletiiket a Kozalkalmazotti Tandacs, érdekvédelmiiket a szakszervezet biztositja.

7.3. Sziil6i munkakdzosség

A KT. 59. §-a rendelkezik a szilék kozosségérdl. Ennek alapjan a sziil0k jogaik
érvényesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az intézményben az osztalyok sziiléi megvalasztjdk az osztily sziildi munkakdzosség
vezetdjét, tagjait. Az osztaly sziiléi munkakdzosségének vezetdje képviseli az osztalyt az
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iskolai szilil6i munkakozdsségben. Az osztilyok sziiléi szervezetének tevékenységét az
osztalyfonokok segitik.
Az iskolai sziildi munkak6zosség évente legalabb kétszer tart megbeszélést a tanév elején és
befejezése utan. Az iskolai sziil6i munkak6zosség megvalasztja vezetdjét és helyettesét,
meghatarozza ligyrendjét. Az iskolai SZM tevékenységét az igazgatd segiti.
Az iskola életének fontos eseményeire a sziildi szervezetek vezetdi meghivast kapnak. A
torvényben biztositott jogaikkal ¢lhetnek.
Az iskola vezetdi a rendszeres sziil6i munkakozosségi megbeszéléseken tanacskozasi joggal
vesznek részt.
A sziil6i szervezet az alabbi véleményezési €s egyetértési joggal rendelkezik:
Egyetértési jogot gyakorol:

o hazi rend elfogadasakor,

o az SZMSZ elfogadasakor.

o Véleményezési joga van:

o az intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

o apedagodgiai program elfogadéasakor.
Javaslattételi joga van:

o az intézmény milkddésével kapcsolatban (intézmény iranyitasa, vezetok megbizasa,

nagyobb kozosséget érintd kérdések).

1.4. Didkonkormanyzat
Jogkorét és feladatkorét a KT. 62., 64. §-a tartalmazza. Sajat szervezeti €s milkodési
szabalyzata szerint végzi tevékenységét. Szeptemberben elkésziti éves munkatervét.
A didkdnkormanyzat miikodéséért a didkdnkormanyzatot patronald tanar a felelds.
Az iskolai didkonkormanyzat az osztalyok megbizottjaibol alakul meg.
A didkonkormanyzat kapcsolattartasa:
o hetente egy alkalommal megbesz¢lést szervez az osztalytitkaroknak,

o havonta egy alkalommal iskolagytilést szervez (4-8. évfolyamig).

A didkonkormanyzat altal szervezett rendezvényekre az Oktatdsi Torvény értelmében az
iskola téritésmentesen biztositja a helyiségeit és felszereléseit.

A didkdnkormanyzatot segitd pedagogus az iskolavezetdség tagja.

A DOK miikddéséhez az iskola az éves koltségvetésének fiiggvényében timogatast biztosit.
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Az iskolavezetés biztositia a DOK dontési, egyetértési, véleményezési, és javaslattevd

jogainak érvényesitését.
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7.5. Az osztalykozosségek

Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalyk6zosség a didkonkormanyzat legkisebb egysége.

Feladatai:
o megvalasztja az osztalytitkart,
o kiildottet valaszt az iskolai sportegyesiiletbe,
o megvalasztja az adott koz0sség egyéb feleloseit,
o kialakitja éves programjat,
o javaslatot tesz a kozOsség tagjainak elismerésére, vagy biintetésére.

Az osztalykdzosség vezetdje, az osztalyfonok, akit az igazgatd jeldl ki, és megbizza az

osztalyfonoki feladatok elvégzésével.

Az osztalyfonok feladatai, hataskore:

Az osztalyfonok feladatait és hatdskorét a munkakori leirdsa tartalmazza, melyek az alabbiak:

o

o

o

alaposan ismernie kell tanitvanyait,

az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit,

egylittmiikodik a didkonkormanyzattal, az osztalyban tanité neveldkkel,

segiti az osztalykozosség kialakulasat,

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn a sziilokkel,

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok (SNI-s és BTM-es) segitésére,
mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit az osztalyozo
értekezleten a tantestiilet elé terjeszti,

szil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat,

az ellendrz6 konyvon keresztiil rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanuldk
magatartasarol, tanulmanyi eredményérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

az osztalynapld pontos vezetése, statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio, stb.),

tanulot rendszeresen t4jékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit,

kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,
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o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

o neveld munkdjdhoz tanmenetet készit, amelybe beépiti az iskola egészségnevelési
programjat, az éves munkatervbdl ad6do feladatokat,

o sajat hataskorében egy tanévben harom nap tavollétet igazol a tanuldnak,

o figyelemmel kiséri a tanulok mulasztasat, 10 ora igazolatlan mulasztds esetén
feljelentést tesz a Székesfehérvar Megyei Jogi Véaros Jegyzdjénél, illetve tajékoztatja
a sziilot a gyermek hianyzasarol,

o gondoskodik kotelezd orvosi vizsgalatra torténd kiséretrol.

7.6. Belso kapcsolattartas dltalanos formdi és rendje

Az intézmény kozOsségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartds modjat és iitemezését az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyet a
tanariban az informacios tablan — havi bontasban — kifiiggesztésre keriil.

Az értekezleteken és tanacskozasokon a részvétel kotelez6.

7.6.1.4 kézalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Ertekezletek rendje:

Tipusa: Idépontja: Résztvevoéi: Felelos:
iskolavezetdségi hétfd 12.00-13.30 iskolavezetés tagjai igazgato
kibovitett minden héonap 3. kibovitett igazgatd
iskolavezetdségi hétfoje 14.00-t6l, iskolavezetdség

illetve sziikség szerint
munkaértekezlet minden hénap 3. tantestiilet igazgato
hétfdjén, illetve kozalkalmazottak
sziikség szerint
munkakdzdsségi sajat terv szerint munkakdzosség munkakdzésség-
tagjai vezetd
mindségbiztositasi sajat terv szerint csoport tagjai csoport vezetdje
pedagdgiai sziikség szerint az érintettek kore igazgato
tandcskozas
munkacsoport sajat terv szerint csoport tagjali csoport vezetdje
megbeszélés
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7.6.2. A kapcsolattartas egyeb formdi, belsé kommunikdcio

Tipusa:

Idopont:

Informacio atadas modja:

ropgytilés

sziikség szerint

vezetés szobeli tajékoztatasa

hirdetések az iskolaradidoban

sziikség szerint, oradk -eldtt,

illetve els6 sziinetben

vezetés, illetve a felelOs

szobeli tajékoztatasa

korlevél sziikség szerint vezetés irasbeli tajékoztatasa

koremail sziikség szerint vezetés, illetve  felelds
irasbeli tajékoztatasa

kommunikécios tabla (tanari) | sziikség szerint vezetés, illetve felelds

irasbeli tajékoztatasa

7.7. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

A kozoktatési torvény 13-14. §-dnak megfeleléen az iskola a tanév soran szobeli és irdsbeli

tdjékoztatast ad az intézmény kdzvetlen partnereinek.

Szobeli tajékoztatas:

o sziiléi értekezlet évente kétszer, melyet az osztalyfonok tart szeptemberben és

februarban,

o sziloi értekezlet sziikség szerint, melyet az osztalyfonok hivhat 0ssze a felmertilt

problémak megoldasara,

a tanévnyitd ¢és tanévzard {lnnepélyen, illetve a sziiléi értekezletek eldtt az
iskolavezetés tajékoztatja a sziil6ket az éves feladatokrol,

fogadoorak, amelyek iitemezését az éves munkaterv tartalmazza,

fogaddorat a sziild kérésére - eldzetes egyeztetés utan — az osztalyfonok, illetve
szaktanar a kért idopontban is tarthat,

a leendd elsés gyerekek sziileinek a beiratkozas utan sziildi értekezletet tartunk, a
beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalan kezdése érdekében,

a tanuld mulasztdsa vagy egy€b magatartasi probléma miatt telefonon is értesiteni

lehet a sziilot.

frasbeli tajékoztatas:

o A tanév elején informacios levélben tdjékoztatunk minden sziilét a tanév fObb

feladatairol, célkitlizéseirdl, eseményeirdl.
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O

o

A sziil6k az iskola honlapjan folyamatosan tdjékozodhatnak az intézmény életérol.
Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket az
osztalynaplon kiviil az ellenérzobe, tajékoztatd fiizetbe bejegyezni, datummal,
kézjeggyel ellatni. Ha a tanuld ellendrzéje hianyzik, a hidnyzas tényét az
osztalynaploba datummal ellatva be kell jegyezni.

Az ellendrzdbe ¢és a tajékozato flizetbe az aktudlis sziildi feladatokrol és az intézmény

kéréseirdl ismertetjiik a sziiloket.

1.7.1. A tanulok szobeli és irasbeli tajékoztatasa

Formai:

o

Az osztalyféndk az osztalykozosséget folyamatosan tdjékoztatja az intézmény
célkitiizéseirdl, elvarasairol, az aktualis feladatokrol.

A tandrai és tandran kiviili munka értékelését minden pedagogus elvégzi. Sziikség
szerint irasbeli dicséretet vagy elmarasztalast ad. Az ellenérzébe és a tdjékoztatd
fiizetbe az érdemjegyeket és az irasbeli feljegyzéseket bejegyzi.

Evente két alkalommal a DSE értékeli a tanulok sporttevékenységét.

Hetente DOK iilésen a didkénkormanyzat vezetd sziikség szerint szoban és irasban.
Havonta egy alkalommal didkgytilésen, ahol értékelésre keriil az elvégzett munka,

meghirdetésre kerlilnek a tovabbi feladatok, kihirdetik a ,,honap didkjait”.

7.8. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola a Commenius Mindségiranyitasi Program szerint partnerkézponti miikodésre

torekszik. Az IMIP-ben meghataroztuk az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereit, a

kapcsolattartas formait és feleldseit.

Ennek érdekében az iskola igazgatdja és vezetése kiemelten harmonikus egyiittmiikddésre

torekszik a kovetkez6 intézményekkel:

o

o

o

Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzatéval és annak bizottsagaival,
a varos tarsintézményeivel (iskolak, 6vodak),
a megye ¢s a varos kulturalis, miivelddési, milivészeti intézményeivel,
a megye ¢€s a varos pedagogia szakszolgalataival,
a megye €s a varos szocialis intézményeivel,
a varos sportegyesiileteivel,
iskolaorvossal, sportorvossal, védénével.
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7.9. A tanulok rendszeres orvosi és egészségiigyi ellatasa

o

testnevelés tagozatos osztalyaink szamara évente 1 alkalommal sportorvosi vizsgéalatot
szerveziink,

a torvényi eldirasoknak megfeleléen az iskolaorvos minden tanuld egészségiigyi
allapotat vizsgdlja, ellendrzi, a véddoltasokat biztositja,

a védono kiilon beosztds szerint tartozkodik az iskola orvosi szobajaban, a beosztés
megtekinthetd a hirdetétablan és az orvosi szobanal,

a tovabbtanul6 gyerekek szamara megszervezziik az orvosi vizsgalatot,

évente két alkalommal minden tanul6 &ltalanos kondiciondlis allapotdnak mérését
szervezzik, amelyet testneveld tandraink végeznek, és az eredményekrdl tajékoztatjak

a tanuloi ifjusagot, az iskolavezetést és a sziiloket.

7.10. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok az intézményben

O

Az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat az igazgato altal megbizott
személy végzi. Az ifjusdgvédelmi felelds munkédjat munkakori leirds tartalmazza.
Munk4jaban az alabbi rendszeres feladatokat végzi

Munkéjat éves munkaterv alapjan végzi.

Ev elején teljes korti felmérést készit az osztalyfonokok kozremitkddésével a tanulok
korében. Felméri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanuldkat, errél nyilvantartast
vezet, s megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Tajékoztatja az iskolaorvost, osztalyfonokot, és a tantestiiletet a felmérés
eredményeirol.

Gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd helyzet esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.

A Polgarmesteri Hivatal illetékes irodajanak a kért informéciot idében eljuttatja.
Sziikség esetén az osztalyfonokkel csaladlatogatast végez, kdrnyezettanulmanyt készit.
Az iskoldban a tanulok, és a sziilék 4altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.
A fegyelmi targyaldson részt vesz, véleményt nyilvanit.

A tanévzar¢ értekezleten beszamol az éves munkajarol.

A réaszorul6 gyerekek részére adomanygytijtést (ruhazat, élelem stb.) szervez.

Az ingyenes tankonyvigénylést szervezi, elkésziti a felmérést, 6sszegzi azt.
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7.11. Nemzetkézi kapcsolatok
Az iskola testvérkapcsolatot épitett ki az alabbi varosokkal és intézményekkel:
o Schwabisch Gmiind (Németorszag)
o Hohenmdlsen (Németorszag)
o Szentegyhéaza (Erdély)
Kolcsondsen ellatogatunk az adott varosokba, részt vesziink nagyobb rendezvényeiken,

sportrendezvényeken.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. Felvételi elso osztalyba:
o A korzetiinkbe tartoz6 iskolaérett tanuldkat dvodai vélemény, orvosi vizsgalat és az

allando lakohely megallapitasara alkalmas dokumentum alapjan vessziik fel.
o A korzeten kiviili tanuldk sziilei kiilon kérvényben kérhetik gyermekiik felvételét, s a
féréhely fiiggvényében az igazgatd dont felvételiikrdl, s errdl irdsos hatarozatban

értesiti a sziiloket.

o Emelt szinti testnevelési elsd osztalyba beiskoldzhatd az a tanuld, aki adottsagai és
képességei alapjan megfelelt a képességfelmérésen. Ennek mérése a testneveldk és az

als6s munkakozosség feladata.

o Doéntési jog az igazgatdé. Otddikes testnevelési osztalyba beiskolazhaté az a tanulo,
aki a 4. évfolyam tantervi kovetelményeinek jol megfelelt €és a sziilo vallalja, hogy a

tanul6 tanulmanyi munkaja mellett rendszeresen sportol.

Testnevelési tagozatbol kizarhato a tanulo:
- orvosi véleményre
- ha az aktiv sportolast onkényesen abbahagyja
- ha a tanulmanyi eredménye gyenge

- magatartasaval veszélyezteti tarsait és onmagat.

Mas iskola korzetébdl érkezé tanuld csak akkor vehet6 fel, ha a féréhely biztositott.
- ha iskolank kdrzetébe koltozott
- ha sporteredményei alapjan testnevelési osztalyba beiskolazhatd
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- mindegyik esetben kérni kell a sziil6 személyi igazolvanyat, illetve a gyermek

bizonyitvanyat, tavozasi bizonyitvanyat.

Mas iskolabol valo atvételrdl a megfeleld jogszabalyi keretek kozott az igazgatd dont.

8.2 A tanulok iskolai magatartasanak, kotelességeinek teljesitése
A tanorakon a valasztott foglalkozasokon, szervezett iskolai programokon valé megjelenés

kotelezo, a hianyzéasokat igazolni kell.

o A tanuld koteles a foglalkozasokon hasznalt iskolai eszkdzoket a szaktanar utasitasa
szerint kezelni, a foglalkozas végén azokat rendbe tenni.

o A tanitési id0 alatt a tanuld csak tanari engedéllyel hagyhatja el az iskola épiiletét. Az
agressziv, kozosségellenes magatartast gyerekek ellen a tandrok pedagogiai
modszerekkel 1épnek fel, sziikség esetén fegyelmezd intézkedést alkalmaznak, illetve
kezdeményeznek.

o Az iskola altal szervezett iinnepélyeken a tanuldok iinnepléruhdban, az iskola
jelvényeivel (nyakkendd) kotelesek megjelenni.

o A tanuldkra vonatkozd jogok, kotelezettségek, jutalmazasi és biintetési fokozatok és

egyéb szabalyok az iskola Hazirendjében, illetve a Pedagogiai programban talalhatok.

8.3. A4 tanuloi hianyzds igazolasa
Orvosi igazolast a tanulonak a betegség utani els napon le kell adni az osztalyfénoknek.

Sziiléi igazolast (tanévente legfeljebb 3 napot, halaszthatatlan csaladi ok) a hidnyzas utani

els6 napon be kell mutatni az osztalyfonoknek.

Tanuldi késések kezelése:

o Ha a tanul6 kdzlekedési okok miatt késik, azt igazoltnak kell tekinteni. (Lehetdség van
a probléma ellendrzésére.)

o Ha a tanuldo o6rai késését nem tudja igazolni, az igazolatlan oOrdnak szamit.
Dokumentalni kell a naploban.

o Az igazolatlan o6rak Osszeaddodnak, amennyiben a 250 orat meghaladja a tanuld

osztalyozo vizsgat tehet.
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Tavolmaradasi engedéllyel kapcsolatos feladatok:

O

Osztalyfonok feladatai: figyelemmel kiséri tanitvdnyai hidnyzéasat. Orvosi illetve
szlldi igazolas kézhezvétele utan az osztdlynaploban rogziti a hidnyzas mindsitését.
Kikérd vagy egyéb igazolast az osztalynaploba helyez el.

Az igazgato feladatai: 5 tanitdsi naptol hosszabb idére az igazgatd engedélyével
tdvozhat a tanulo.

Igazolt a hidnyzas: ha megfelelden dokumentalt és indokolt a tanuld hianyzésa
barmilyen okbdl.

Igazolatlan a hidnyzas: ha a hianyzas utani 5. munkanapon a tanuldé nem adott le
irasbeli igazolast a hidnyzasardl. Valamint ha a tanul6 igazoldasa nem megfeleld.

Az egész vagy tobbnapos versenyek utan, ha mdasnap tanitasi nap van, a tanuldk
mentesiilnek a tantargyi szamonkérés aldl. A tananyagban vald lemaradast 1 hét alatt a
diakoknak potolniuk kell.

A sportversenyeken ¢és felkészitdé tdborokon résztvevd tanulok a kikérés alapjan
kapnak felmentést az orak latogatdsa alol, melyet az edzdk, illetve a testneveldk

irasban kérhetnek ki.

8.4. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas
Az intézményben a tandran, ill. tanéran kiviili foglalkozasokon, eseményeken a tanulok altal

eldallitott termék, dolog, alkotas — értékesitését - kozosségi célok elérésére szerveziink az

eredményt (nyereséget) az adott célra felhasznalja az intézmény.

8.5. A menzai téritési dij befizetése, visszafizetése
A napkdzis tanuloknak, iskolaotthonos tanuloknak téritési dij ellenében étkezést biztositunk.

A nem napkozis tanulok Onkoltséges étkezést vehetnek igénybe. Tuljelentkezés esetén az

iskola a dontését a tanuld szocidlis helyzetének figyelembe vételével hozza meg.

Kizarhat6 az étkezésbdl hatarozott vagy hatarozatlan idére az a tanuld, akinek a magatartasa

az étkezések ideje alatt erdsen kifogdsolhato, aki befizetési kotelezettségének nem tesz eleget.

A dontésrdl a sziil ot tajékoztatni kell!

Ebédrendelés, ebédlemondas:

©)

Napkozis csoportokban a rendelést a napkozisvezetd, illetve a helyettese végzi.

o A menzas tanulok ebédrendelését az €lelmezésvezetd végzi.
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o Ebédlemondés az eldz6 nap 10 6rdig a napkodzisvezetonél, illetve a menzas étkezés
lemondésa az élelmezésvezetonél torténik (lehet telefonon is). Honap végén két napos
elérendelés van az elszdmolasok miatt!

o A le nem mondott ebédet betegség esetén is meg kell tériteni!

o Vitas esetben az irasos lemondas szamit bizonyitéknak.

o Téves rendelést a rendelést végzonek kell megtériteni.

o Sziinidére megrendelt étkezést adott hatarido utan lemondani nem lehet.

o Sziinetekben az étkezést a korzetileg kijelolt iskoldban biztositjuk.

Ebédbefizetés rendje:

A napkdzi és menza téritési dij befizetése honap elején 3-10-ig, iinnepnapok, sziinidd esetén
ettdl eltérd idopontban torténik. A befizetés idejét az iskola bejaratanal jol 1athato helyen és az
iskola hirdet6tablain minden honap elsején kifiiggesztjiik. A befizetést szamla ellenében az
¢lelmezésvezeténél kell megtenni. Hatralék az élelmezés befizetésénél egy honapon til nem
lehet, ilyen esetekben azonnali intézkedés sziikséges. Amennyiben a tanuld hatranyos
helyzetébdl adododan tartozik, Ggy a gyermekvédelmi felelésnél kell az ingyenes étkeztetés
iranti kérelmet elinditani. Ha a hatralék oka nemtérddomség, akkor a tanuld a sziilok

értesitése, irasbeli felszolitasa utan az étkezésbol kizarhato.

A befizetett téritési dij visszafizetése:
A tanuld tavozasa esetén az eldre befizetett téritési dij tulfizetést szamara az iskola

pénztarabdl kell visszafizetni.
A gyamiigyi téritési dijat amennyiben az dnkorményzat visszamendlegesen megtériti - és a

szll6 mar befizette - a hazipénztarbol a sziiloknek kell kifizetni.

8.6. Reklamtevékenység:
Tanuldink kozvetlen érdekében folytatott rekldmtevékenység az iskola vezetdjének

engedélyével folytathat6. Csak olyan reklamtevékenység engedélyezhetd, amely a tanulénak
sz0l, és az egészséges €letmaddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az iskolai oktatd-neveld munkatél nem terelheti el a figyelmet!

Az iskola kiilso, belsé 0sszképét, hangulatat nem zavarhatja!
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9. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

9.1. Tanoran kiviili foglalkozdsok
Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok mikdodnek:
Napkdzi és tanuloszoba.
Felzéarkoztato foglalkozéasok.
Tehetséggondozas.

Szakkorok.

Iskolai tomegsport foglalkozasok.

A délutani foglalkozasok rendje:
o atanar fogadja a gyerekeket és visszakiséri, ha befejez6dott a foglalkozas.

o A didkonkormanyzat altal szervezett tanoran kiviili foglalkozast, vetélkedot,
klubdélutant csak tanari feliigyelet mellett lehet tartani, és elére tajékoztatni kell az

iskolavezetést.

o A tanoran kiviili foglalkozadsok vezetdit az iskolai igazgatdja bizza meg, akik
munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan végzik.

o A tanodran kiviili foglalkozasok rendszerét, szervezeti formdjat a Pedagogiai program
Is tartalmazza.

o Az éves tantargy-felosztds és munkaterv tartalmazza a tandran kiviili foglalkozéasok

rendjét és idejét.

Also tagozaton iskolaotthonos formaban torténik a tanuldk oktatdsa — nevelése. A tanitési
orak 45 percesek, a délutani tevékenységek 60 percesek.

A sziild a tanév elején irasban nyilatkozik arrdl, hogy tudomdsul veszi, hogy gyermeke
iskolaotthonos formaban tanul, és 16.00 6raig az iskoldban kell tartozkodnia. Szdmunkra
16.00-tol 16.30-ig ligyeletet biztositunk.

A délutani foglalkozasokon célunk, hogy a gyermekek nyugodt koriilmények kozott
késziiljenek fel a masnapi oOrdkra, megfeleld levegdzést, pihentetd jatékos, kulturalis,

sportfoglalkozéasokat biztositsunk szamukra.
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Fels6s tanuloknak tanuldszobat biztositunk 13-t6l 16 oraig. A sziilé irasban nyilatkozik a
tanuloszobai igényérdl. A nevelOk beosztasat a tanuloknak a tantargyaiban mutatott haladasa

¢és a pedagogus orarendi terhelése szabja meg.

9.2. Egyéb tanoran kiviili foglalkozdsok
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka -eldsegitése
érdekében a felmeriilé igényekhez ¢s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle

szabadidds programokat is szerveznek. (turak, kirandulasok, taborok, szinhaz, ¢és

muzeumlatogatasok, klubdélutanok, kiillonb6zé rendezvények) A tanulok részvétele a

szabadidos rendezvényeken onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezni.

Az iskola tehetséges tanulok fejléddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A résztvevd tanulok felkészitéséért és a
versenyek szervezéséért a szaktanarok a feleldsek. A rendezvényterv az éves munkaterv

alapjan késziil.

A sportfoglalkozdsok, a DSE tevékenységét az Orarenddel Osszhangban a testnevelés

munkakozosség késziti el. A DSE feladata, hogy biztositsa a mindennapi testedzés
lehetdségét. A DSE programjanak kialakitdsdhoz javaslatot tesz a Didkonkormanyzat és a
nevelbtestiilet. Hetente minimum 4 testnevelési foglalkozast, edzést kell biztositani tanuloink
szdmara. A milkddés részletes feltételeit az iskola és a DSE kozotti szerzodés tartalmazza. A
didksportkor rendezvényeit és a tanoran kiviili edzéseket a napkozi rendjével dsszhangba kell
hozni.

Tanuloinknak sportképességeik és adottsagaik alapjan kotelességiik az iskolat képviselni!

Egyéb tanodran kiviili foglalkozasokat, dnkodltséges tanfolyamokat az 6rarenddel 6sszhangban

kell tartani. A koordinalas az igazgatohelyettesek és a szaktanarok feladata. A Szakkorok
szeptember 15-t6]1 majus 31-ig tarthatok. A szakkorokre irasban szeptember 15-ig kell
jelentkezni a foglalkozéasokat vezetd pedagogusoknal.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de a jelentkezett tanulok szamara a foglalkozas kotelezdveé
valik. Méltanyolhat6 esetekben — sziildi kérés és szaktanari vélemény alapjan — az igazgat6 a

valasztads modositasat tanév kozben is engedélyezheti.
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A felzarkoztatd foglalkozdsokon (korrepetdlds) a részvétel kotelez. Az érintettek korét a

szaktanarok, az osztalyfonokokkel egyeztetve valasztjak ki.

A médiatarbdl videofilmek, lemezek stb. kolcsonzése a studioban munkaidében torténik.

10. Az intézményi hagvomanvok apolasa

o Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban ¢€s kiils6ségeikben a tanulok
erkdlesi nevelését, a torténelmi mult és elddeinek megismerését, hagyomanyainak
megOrzését, apolasat szolgaljak.

o A hagyomanyokkal kapcsolatos tartalmi elvarasok:

o anevelési szempontok érvényesitése,

o ahagyomany jellegének megfelel6 forma teremtése.

10.1. Jelképek:
o az intézmény emblémadja, az iskolai linnepléhdz tartozé salon, nyakkendoén, polon,

sportmezeken, az intézmény dokumentumain, az iskola honlapjan, egyéb iskolat

reklamozé anyagokon.

10.2. Az iinnepélyek elokészitése és szervezése:
o a pedagogusok — eldzetes vallalas alapjan - kdotelesek eldkésziteni az iskolai szintll

tinnepélyeket,

o az unnepélyek elokészitésében és lebonyolitasaban a gyerekek is vallaljanak aktiv
szerepet,

o A megjelenés minden pedagogus ¢€s tanuld szdmara kotelezd. (linnepléruha,
nyakkendd)

o Az iskola épiiletét az tinnephez méltd dekoracioval latjuk el.

o Unnepélyek, szereplések, versenyek el6készitése, szervezése, lebonyolitisa f8leg
tanoran kiviil torténjen.

o A megtartott iinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfondk az osztalynaploba
dokumentalja.

10.3.4z iinnepségek és rendezvények rendje:

Az éves munkaterv tartalmazza.

Program neve: Formaja:
oktober 23-ai nemzeti linnep varosi linnepség, koszoruzas
marcius 15-ei nemzeti linnep iskolai innepség
Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4. iskolai iinnepség
adventi miisor varosi linnepség,
tanévnyit6 tinnepély iskolai tinnepség
karacsonyi miisor iskolai linnepség
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ballagas

iskolai linnepség

tanévzaro iinnepély

iskolai linnepség

koltészet napja

iskolai rendezvény

zenei vilagnap

iskolaradio

aradi vértanuk napja

iskolaradi6

projektnapok iskolai rendezvény
kirepit6 bal iskolai bal, rendezvény
gyerekfarsang iskolai bal, rendezvény

pedagogus-sziil farsang

iskolai bal, rendezvény

kollégék bucsuztatasa

iskolai rendezvény

pedagbdgus nap

iskolai rendezvény

Tovarosi talalka

iskolai rendezvény

iskola alapitasanak évforduloi

kiilon program szerint

11. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

A konyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtar neve és cime:
Tévérosi Altalanos Iskola Konyvtara

8000 Székesfehérvar, Iskola tér 1.

11.1. A konyvtar fenntartdja:
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala
A konyvtar fenntartasi koltségeit a Varosi Onkormanyzat az iskola koltségvetésében

biztositja. A konyvtar beszerzési lehetdségét a koltségvetésben kell tervezni.

11.2. A konyvtar feliigyelete:
A konyvtar az iskola szervezetében az igazgatd kozvetlen iranyitasaval és a felelds
igazgatohelyettes szakmai feliigyeletével miikodik.
Az iskola igazgatdja:
o Iranyitja és ellen6rzi a konyvtar munkajat, munkarend;jét
o biztositja a megfeleld munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit

o megbizza a konyvtarost és meghatarozza munkakori feladatait

46



O

o

jovéhagyja és ellendrzi a konyvtar fejlesztési és munkatervét, mely az iskola
munkatervével 6sszehangoltan késziil €s annak melléklete

az iskola koltségvetésében tervezi az allomanyfejlesztés és mikodtetés koltségeit
jovahagyja a konyvrendelés és egyéb dokumentumok beszerzését

ellendri a konyvtaros és a neveldtestiilet egytittmiikodését

tervezteti a tanmenetekben, kiilonds tekintettel a magyar nyelv és irodalom helyi
tantervében 1-8. osztalyig a konyvtarhasznalati foglalkozasokat ellenérzi a
konyvtarhasznalatra nevel6 munkat valamennyi tantargy oktatasa keretében

ellendrzi a konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat

beszamoltatja a konyvtarost a konyvtar éves tevékenységérol

A szakmai moédszertani felligyeletet az FMPSZI konyvtara, illetve a szaktanacsado latja el.

11.3. A konyvtar feladatai
A konyvtar tipusa: iskolai konyvtar
Feladatai:
o Dbiztositja (gyljti és rendelkezésre bocsatja) az iskola neveld, oktatdé munkdjahoz
szlikséges konyveket és egyéb dokumentumokat
o segiti a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését
o neveli a didkokat az 6nallo ismeretszerzés képességére, konyv és konyvtar hasznélatra,
illetve ezek lehetdségét biztositja szolgaltatasainak rendszerével
o segiti a pedagdgusokat a tanuldokat olvasova nevelésében
o kiillonb6z6é versenyek szervezésével (Mora vetélked6), Bolcs Bagoly vetélkedd,
Kazinczy Szépkiejtési verseny, Benedek Elek mesemondd verseny, Orszagos
mesevetélkedd stb.) segiti, gazdagitja a tandran kiviili tevékenységet a szakkorok,
napkozis csoportok munkéjat
11.4. A konyvtar gyiijtokore: (melléklet: gylijtokori szabalyzat)

Az iskolai konyvtar gyiijtékorébe tartoznak:

o

az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakirany( kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, az egyes szakterliletek, tudomanyagak legujabb eredményeit

Osszefoglalo miivei az oktatas altal megkivant példanyban
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alapvetd mivek a tarsadalomtudomany teriiletér6l valamennyi tantargybol a
pedagdgiai tovabbképzést segitd alapvetd modszertani kiadvanyok, szakkori flizetek,
az igazgatassal foglalkozo kézikonyvek (1-2 példany)

a tajékoztatd munkat, illetve a szaktargyak bibliografiai (sziikség szerinti példany)
alap- és kozépszintii ismeretterjeszté irodalom, példatarak hatarozok, szotarak, képes
ismeretterjeszté miivek

a helyi tantervben megjelolt kotelezd olvasmanyok (1 osztalynyi példany), ajanlott
irodalom (legalabb fél osztalynak megfelelé példany), magyar helyesirasi szabalyzat
(3 osztalynyi példany)

értekes szépirodalmi alkotdsok, melyek a tantervi anyag tanitdsdhoz kozvetleniil
kapcsolddnak és a nevelomunkéaban felhasznalhatoak

a szabadid6 kulturalt eltdltéséhez sziikséges értékes szorakoztatd irodalom

az alsé tagozatban munkaeszkozként hasznalhaté képes, verses és mesés konyvek
igény szerinti példanyban

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tartés tankonyvek és az ezekhez késziilt
tanari segédletek

a tananyaghoz kapcsol6dd audiovizualis ismerethordozo, a gylijtokdrnek megfeleld

folyoiratok, szakmai folyoiratok

A kényvtar allomanyadnak gyarapitdsa

A konyvtar vétel Gitjan gyarapszik.

Gylijtékorébe nem tartozo anyag még ajandékkeént sem keriilhet az dllomanyba.

Az allomany gyarapitasara szolgalo Osszeget az iskola a koltségvetésben o6nallo
tételként tervezi és biztositja, hogy folyamatosan felhasznalhat6 legyen.

A konyvbeszerzés legfontosabb tampontja AZ UJ koényvek allomanygyarapitasi
tanacsado, ez alapjan szerzi be a konyvtaros az irodalmat, az igények €s javaslatok
figyelembevételével.

A beszerzés elsdsorban konyvesboltokbdl torténik a beszerzési keret felhasznalasaért a
konyvtaros felelds, a konyvtar allomanyaba csak a konyvtaros jovahagyaséaval
kertilhet dokumentum.

A megrendeléseket, a beszerzést az igazgatd hagyja jova.
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11.6

A dokumentum allomanyba vétele és védelme

A konyvek allomanyba vételére és védelmére, valamint a tervszerli allomany
apasztasra a 3/1975/VIII/1/ KM-PM szamu ¢s az 5/1978. (XII.12.) KM-PM szamu
egylittes rendelet ¢és az alkalmazasahoz a Miuvelddési Kozlony 1978/9. szamaban
kozzétett iranyelvek érvényesek.

A konyvek megérkezését, vasarlasat kovetd 1 héten beliil a konyvtaros leltarba veszi a
konyveket. A koOnyvtari szabdlyok szerint minden egyes kotetben beiiti a
tulajdonbélyegzdt, beirja a cimleltar szerinti sorszdmot, ellatja a konyvet raktari
jelzettel, illetve sarokkal elkésziti a konyv bibliografiai leirasat.

A kifizetés alapjan szolgald szamlan igazolja a bevételezést.

A periodikakrol ideiglenes nyilvantartas késziil.

Az audiovizudlis dokumentumokroél dokumentumtipusonként 6nallo leltarkonyvben és
foly6szamozassal vezetjiik a nyilvantartast.

A brosurakrol dsszesitett nyilvantartas késziil B/... sorszdmozassal.

Kiilon kezeljik és értékhatar korlatozas nélkiil (figyelembe véve a konyvarak
emelkedését), kiilon tartjuk nyilvan: a neveldi segédleteket, tanterveket, tanari
kézikonyveket, tankonyveket, tartdos tankonyveket, valamint a tartalmilag gyorsan
avulo kiadvéanyokat).

A felsorolas iranyadd, a hasonl6 jellegli kiadvanyoknal a konyvtaros donti el, hogy
brostraként kezeli e a dokumentumot. Nem tartoznak ebbe a tipusba azok a
pedagdgiai kiadvanyok (artol fiiggetleniil), melyek tartalma ,,id6tallo”.

A brosurdk allomanyba vételekor a szamlan is fel kell tiintetni, hogy mely
dokumentumot vettiink brostra nyilvantartdsba. A csoportos leltarkdnyvbe a

brosurakat nem vezetjiik be.

11.7. A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan, évente 1 alkalommal ki kell vonni az elavult

tartalmu, feleslegessé valt, valamint a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanné

valt dokumentumokat.

Hasonlo rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat

is.

Az olvas¢ altal elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mdédokon potolhatja:

o adokumentum beszerzésével
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o a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével

o a dokumentum masolasi értékének megtéritésével.

A potlas modjat a konyvtaros hatarozza meg, a téritési 0sszeget a gazdasagi vezetonek adja at.
Ezért az 6sszegért csak konyvet szabad vasarolni.

A brosurak nem leltarkdtelesek, a hidnyzo brosurakat azonban tordlni kell. A torolt rostrakrol
nem kell selejtezési jegyzokonyvet késziteni.

A nyilvantartds megjegyzés rovataban kell jelolni a torolt dokumentum leltari szamat és a
torlés okat (elveszett, elavult, megrongalodott).

A konyvtaros tandr anyagilag nem felelds ezekért a dokumentumokért.

A konyvtari allomany megovasanak érdekében
o akonyvtarban minden tizvédelmi ovintézkedést meg kell tenni
o dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos
o gondoskodni kell, hogy a kdnyvtar jol szelloztethetd legyen
o akonyvtarhelységet zarni kell, oda csak a konyvtaros tudtaval lehet bemenni

o konyvtari anyagot a konyvtaros tudtan kiviil a konyvtarbol kivinni nem szabad.

11.8. Az dllomany elhelyezése

Az allomany elhelyezésének legfobb szempontja: kdnnyen hozzaférhetd, elérhetd legyen.

Az allomany 3 részre tagolodik: szépirodalom, szakirodalom, kézikdnyvtar. Az idegen nyelvil
konyvek kiilon helységben (olvasoterem) vannak elhelyezve.

A konyvek raktarozasi rendjének alapja a ,,KONYVTARI raktarozasi tablazatok”.

A kézikonyvtar konyvei tartosan nem kolcsondzhetdek (zardstol nyitésig, illetve hétvégeken
vagy 1-1 tandrara, napkozis foglalkozésra igen).

Tartos letétek alakithatok ki a szaktantermekben, tantermekben, a tanuldshoz sziikséges
miivekbdl.

Tartos letétek talalhatok az alabbi helyeken: szertarak, tantermek.

A konyvtaros a letéti allomanyrol letétenként kiilon nyilvantartast vezet.

A letéti allomanyért az atvevo pedagogus felelds.

Iskolankban a Neveldi konyvtar gyljti €s kdlcsonzi a tankonyveket és a tanari kézikdnyveket.
Az audiovizudlis dokumentumokat és az elektronikus informécidhordozokat az iskola
oktatastechnikusa kezeli.
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11.9. Az dllomany feltarasa
o A koOnyvtar valamennyi tartdés megérzésre allomanyba vett dokumentumérdl
cédulanyilvantartas, illetve katalogus késziil.
o Raktari katalogus (azonos miivek leltari szamai egy raktari lapra felvihetdek).
o Betlirendes, leir6 keresztkatalogussal, illetve szakkatalogussal iskolank kdnyvtara nem

rendelkezik.

11.10. A konyvtar munkarendje

Az iskolai konyvtaros feladatait az iskola szabalyzata tartalmazza, illetve az igazgatd altal
kiadott munkakori leirasban olvashato.

A konyvtar heti nyitvatartdsi orainak szama: 13.

A konyvtar nyitvatartasi idejét az 6rarendben kell jeldlni, a nyitvatartds alatt a kdnyvtarost

mas munkéval megbizni nem szabad.

11.11. A konyvtar szolgaltatasai:
o kolesonzés
o helyben olvasas
o tajékoztatas, adatszolgaltatas
o konyvtarhasznalati ismereteket ny(jtd orak (a helyi tanterv szerint a konyvtaros tartja)
o konyvtarban tartott tanorak (szaktanar tartja)
o szakirodalmi anyaggyljtés, irodalomkutatas

o versenyekre, vetélkedOkre valo felkésziilés.

A konyvtaros a konyvtar eszkozeivel segiti a tanulok tandran kiviili munkdjat, az olvasas
népszeriisitésével az olvasdva nevelést.

A konyvtarat az iskola tandrai, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznaljak. A
hasznalatért, beiratkozasért téritési dij nem szedhetd.

A kolesonzd tanulok beiratkozésa az iskolai kdnyvtarba 2. osztalyban egy konyvtarhasznalati
Ora megtartasa utan torténik.

Az iskolabdl eltdvozd tanuld koteles tavozéasa eldtt a konyvtari konyvét visszaadni, az

elveszett konyvek arat megtériteni.
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11.12. A4 kolcsonzési ido

Altaldban 4 hét, késedelmi dij nem szedhetd. A tanulot, ha kell osztalyfonokén keresztiil,
esetleg ellenérzdbe irt értesitéssel kell felszolitani.

A tanuld legkésdbb az utols6 tanitdsi napig koteles a tanév sordn kikdlcsonzott

dokumentummal elszamolni, és a nyari sziinetre klcsondzhet.

Nyitva tartas: hétf6-cstitortok 13.30-16.30-ig
péntek 9.00-12.00-ig
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1. sz. melléklet

A TOVAROSI ALTALANOS ISKOLA

Adatvédelmi Szabalyzata
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A Tévarosi Altaldnos Iskola igazgatodja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szo616 1992. évi LXIIL térvény (a tovabbiakban: adatvédelmi torvény) 10. §-
aban megallapitott feladatkorében eljarva a mai napon az aldbbiak szerint allapitja meg az
intézményben zajlé adatkezelés rendjét.

1)

ELSO RESZ

1. §
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja és hatalya

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben vezetett nyilvantartasok
mikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informacids Onrendelkezési jognak s az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmaz6 adatkezelésre.

2.§

Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

(1) E szabalyzat alkalmazasaban személyes adat a meghatarozott természetes személlyel

(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat és az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

(2) Személyes adatok az azonosito és a leird adatok.

(3) Az érintett azonositasara természetes vagy mesterséges azonositdo adatok szolgalnak.

Természetes azonositd adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye €s
ideje, lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonositd adatok
a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen a személyi
azonositd kod, a tarsadalombiztositasi azonositd jel (TAJ), az addazonositd jel, a
személyl igazolvany szama, az utlevél szdma, az alkalmazott és a tanulé OM
azonositd szama, munkakori egészségligyi alkalmassag.

(4) A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok (pl.

vizsgaeredmények). A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhato
leird adat nem személyes adat (pl: statisztikai adat)

(5) Adatkezelés az alkalmazott eljarastol (manualis illetve szamitogépesitett) fliggetleniil

a személyes adatok felvétele, taroldsa, modositdsa, feldolgozédsa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, archivaldsa, irattdri megorzése, selejtezése és torlése.
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(7) Adatkezel6: az (1) bekezdésben meghatarozott tevékenységet végz6 vagy massal
végeztetd szervezeti egység/titkarsag

(8) Adatfeldolgozo: az adatkezelé megbizasabol és utasitasai szerint az (1) bekezdésben

meghatarozott tevékenységet végzo szervezeti egység.

(9) Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és
ideig. Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként
jogellenes, az adatokat torolni kell.

(10)A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mar nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyzOkonyvbe kell venni. Az adatok torlésének részletes szabdlyait az intézmény
iratkezelési és selejtezési szabalyzata allapitja meg.

3.§

Az adatkezelések szabalyai

(1) Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy

b) azt térvény illetve torvény felhatalmazasa alapjan az iskola szabalyzata elrendeli.

(2) Az érintettel az adat felvétele el6tt k6zolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt illetve az iskolai szabalyzatot .

(3) Az intézmény szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni. Ilyen munkakorben
csak az foglalkoztathat6, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

(4) Minden adatkezelésrol torzskonyvet kell vezetni.
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(5) A torzskonyv dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és
koriilményeket. Ezek kiillondsen:

a) az adatkezelés megnevezése,
b) célja, rendeltetése,
C) jogszabalyi alapja (t6rvény, egyetemi szabalyzat)

d) kezeldje (szervezeti egység, annak vezetOje, illetve az adatfeldolgozast végzo
felelds személy neve, beosztasa, irodaja és telefonszama),

e) érintettek kore és szama,

f) nyilvantartott adatok kore,

g) adatok forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

h) adatfeldolgozas modszere (manualis, szamitogépes, vegyes)

1) az adatokon végzett gyakori adatkezelési miiveletek (tarolas, moddositas,
aktualizalds, valogatas, rendszerezés, stb.)

J) adattovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?)
K) adatbiztonsagi intézkedések,

I) adatok meg6rzésének illetve torlésének ideje.

(6) A torzskonyv adatainak valodisagat az igazgato (19. §) és az illetékes adatkezel6 évente
feliilvizsgalja, az id6kozben tortént valtozasokat atvezeti. Az adatkezelés megsziinése utan
a torzskonyvet irattari kezelésbe kell venni.

(7) Az érintett az illetékes ligykezel6tol tajékoztatast kérhet a rola szo6lo adatkezelésrol, és
abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ezalatt az érintett mas
személy adatait ne ismerhesse meg.

(8) Az érintett kérelmére az adatkezeld tajékoztatast ad az altala kezelt adatair6l, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarodl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol
kaptak meg az adatokat.

(9) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat
az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - az allamtitokrol és a szolgalati titokrol
sz616 1995. évi LXV. torvény szabalyai szerint - elézetesen allamtitokkd vagy szolgalati
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titokkd nyilvanitotta. Az adatkezeld koteles az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat
kozolni.

(10) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezelé két munkanapon beliil
helyesbiteni koteles.

(11) Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

(12) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az €rintett az illetékes szervezeti
egység vezetdjéhez fordulhat. Az egységvezeto és az érintett kozotti vitdban az igazgatod
re dont.

4.§
Adatkozlések

(1) Személyes adat harmadik személlyel adattovabbitas vagy nyilvanossagra hozatal
form4jaban kozolheto.

(2) Adattovabbitas, ha az adatot meghatarozott harmadik személy tudomasara hozzak. Az
adattovabbitas megvalosulhat az adatkezelésbe torténd betekintéssel vagy kivonat
készitésével is.

(3) Nyilvanossagra hozatal, ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

(4) Az iskola rendszerén beliil a kozalkalmazottak €s a tanulok személyes adatai - a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig - csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely a kozalkalmazotti jogviszonnyal illetve a tanuloi jogviszonnyal
kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

(5) Intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az iskolat. Az
érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
idotartamra €s a megkereséssel el szervek meghatarozott korére.
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(6) Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetlentil teljesiteni kell a polgari és biintetd ligyekben
eljaré hatdsagoktol - renddrség, birosag, ligyészség, vam- és pénziigyorség, APEH -
valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy szolgalati felettese utjan -
koteles tajékoztatni az igazgatot. Az adatszolgéltatas csak az igazgatd jovahagyasaval
teljesitheto.

(7) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésre vonatkoz6é minden adat - a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint -
allamtitok, amirdl sem mas szerv sem mas személy nem tdjékoztathato.

(8) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az alabbi
adatokat tartalmazza:

a) a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

b) az adatkérés célja, rendeltetése,

) az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarulo nyilatkozata,
d) az adatkérés idGpontja,

e) az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,

f) az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése,

g) az érintettek kore,

h) a kért adatok kore,

1) az adattovabbitas maodja.

(9) A megkeresésrol szol6 jegyzokonyv elsé példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni.

(10) Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyulé adattovabbitassal,
az érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele eldtt fel kell hivni. Az
érintett irasbeli felhatalmazasa nélkiil személyes adat kiilfoldre nem tovéabbithato.
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(11) A kilfoldre iranyulé adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokdnyv az alabbi adatokat
tartalmazza:

a) az adattovabbitas cimzettje (megnevezés, postacim, telefonszam),
b) az adattovabbitas célja, rendeltetése,

C) az adattovabbitas jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,
d) az adattovabbitas id6pontja,

e) az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése,

f) az érintettek kore,

g) atovabbitott adatok kore,

h) az adattovabbitas maddja.

(12) A kiilfoldre iranyul6 adattovabbitasrol szol6 jegyzOkonyv elsé példanyat az adatkezelés
helyén kell 6rizni.

(13) Az intézményben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha torvény
rendeli el, illetve ha az érintett hozzajarul - tilos. A tilalom vonatkozik a tanulok
tanulmanyi €s vizsgaeredményeinek a helyben szokdsos modon, az iskola épiiletében
torténd kifliggesztésére. Az intézményrdl szold - személyes adatokon is alapuld -
statisztikai adatok korlatozas nélkiil kozolhetok.
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5.8

Adatbiztonsagi rendszabalyok

(1) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja az adatok illetve adathordozok
védelme a sériilés, rongalodas, megsemmistiilés, valamint az illetéktelen hozzaférés ellen.

(2) A sziikséges intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a

szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

(3) A szamitogépen illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi

intézkedéseket kell foganatositani.

a)

b)

d)

Tiikrozés: A halozati kiszolgald gép (a tovabbiakban: szerver) személyes adatokat
tartalmazd adathordozdjat folyamatosan tiikkréztetni kell egy téle fizikailag
kiilonb6z6 adathordozon.

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen - a tanuldi nyilvantartas esetén hetente, a bér- és munkaiigyi
nyilvantartds, a személyzeti nyilvantartds anyagabol pedig havonta - kell kiilon
adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsdgi mentést tartalmazod
adathordozot kiilon helyiségben, tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat - a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat - el kell
valasztani az aktiv résztdl, majd a passzivalt adatokat kiilon optikai adathordozén
kell rogziteni. Az e szabalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések
archivalasat évente egyszer kell elvégezni Az archivalt adatokat tartalmazo
adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

Tiizvédelem: A szervert jol zarhato, tlizvédelmi ¢és vagyonvédelmi riasztod
berendezésekkel ellatott kell elhelyezni.

Aramellatas: A szerver aramelldtasat olyan sziinetmentes aramforrassal kell
biztositani, amely aramsziinet esetén a rendszer biztonsagos leéllitasahoz
sziikséges ideig zavartalan lizemelést biztosit.

Virusvédelem: A szerveren tarrezidens tizemmodu, folyamatosan miikodo
virusvédd programot kell futtatni. A személyes adatokat kezeld felhasznalok
asztali szamitogépein (a tovabbiakban: munkaallomas) hetente kell gondoskodni a
virusmentesitésrol.
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9)

Hozzdferés-védelem: A hélozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel
¢és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni
kell. A rendszergazda jelszavat legalabb kéthetente, az {ligyintézd felhasznalokét
pedig legaldbb negyvennaponként cserélni kell.

(4) A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani.

a)

b)

Tiiz- és vagyonvedelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, széraz,
tzvédelmi és vagyonvédelmi riasztd berendezéssel ellatott helyiségben kell
elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi
iratokat lemezszekrényben, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig
kiilonalld, zarhato helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.

Archivalds: Az e szabélyzat kiillonds részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az Egyetem
iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak valamint az irattari tervnek megfelelden
kell szétvalogatni, és irattari kezelésbe venni.

6.§

Ellenorzés

(1) Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsat az intézmény igazgatodja, gazdasagi vezetdje folyamatosan
ellendrzik.

(2) Torvénysértés észlelése esetén haladéktalanul intézkedik annak megsziintetésérol.
Kiilondsen sulyos visszaélés esetén az igazgatd fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi a felelosség megallapitasara.

(3) Az adatvédelem betartasaért az igazgato, a helyettesek és a gazdasagi vezeto a felelOsek.

(4) Az egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer elvégzik.

(5) Torvénysértés észlelése esetén ennek megszintetésére szolitjak fel az adatkezeldt.
Sziikség esetén segitséget nyljtanak a térvényes allapot helyreallitasahoz.
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MASODIK RESZ

Egyes adatkezelések
7. §

Tanuloi nyilvantartas

(1) A tanuloi nyilvantartas a tanul6i jogviszonyra vonatkozoé tények dokumentalasara szolgalo
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a 1993. évi LXXX. torvény az iskola szervezeti
¢s miikodési szabalyzata valamint a karok tanulmanyi és vizsgaszabalyzatai képezik.

(2) A tanuldéi nyilvantartas adatai a hallgatd tanulmanyi és vizsgakotelezettségeinek
teljesitésével, valamint az 6sztondij megallapitasaval, folyodsitasaval illetve megfizetésével
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasara hasznalhatok fel.

(3) A tanuléi nyilvantartas intézményi szinten, ill. osztalyszinten torténik.
Az egyes hallgatokrol a nyilvantartasba felvehetd adatok a kovetkezok:

a) tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, allando és
ideiglenes lakasanak cime telefonszama

b) a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd adatok, igy a tanuld tanulmanyainak értékelése
¢s mindsitése, vizsgaadatok,

c) atanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai.

d) a tanul6 részére a kiilonbozo juttatasok (0sztondij, szocialis tamogatas, segély stb.)
megallapitdsdhoz a sziild (eltartd) neve, allando és ideiglenes lakasanak cime,
telefonszdma, valamint a sziil6 (eltartd) jovedelmi és szocidlis helyzetét igazold
adatok.

e) csak annyi személyes adat kezelhetd, amennyi a szocialis és vagyoni helyzet
megitéléséhez elengedhetetleniil sziikséges

f) a hallgatdé adatainak kezeldje az osztalyfonok, a gazdasagi osztaly, a
gyermekvédelmi - felelds, az iskolatitkar.

(4) A nyilvantartas kezelése szamitogépen és manualis formaban torténik.
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8. §

A személyzeti nyilvantartas

(1) A személyzeti nyilvantartas az oktatoi, magasabb vezetdi, vezetdi, valamint a diplomaval
rendelkezd kozalkalmazottak, technikai dolgozok (kozalkalmazottak) jogviszonyara
vonatkoz6 tények dokumentalasara szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
kozalkalmazotti torvény), az iskola szervezeti és miikddési szabéalyzata és kollektiv
szerzOdése képezik.

(2) A személyzeti nyilvantartds adatai az (1) pontban meghatarozottak alanyok
kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitdsara, a besorolasi
kovetelmények igazoldsara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

(3) A személyzeti nyilvantartas az (1) pontban felsoroltak esetében tartalmazza az adatokat,
melyek a kovetkezok:

név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;

allando és ideiglenes lakcim, telefonszdm, és e-mail cim,

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek aloli

mentesités,

tovabbképzés, szakiranyl tovabbképzés, tovabbképzésben szerzett szakképesités,

tudoményos fokozatok, cimek,

idegen nyelv tudasa,

kinevezési okmany, munkakor, munkakori leiras,

vezetdi megbizasok,

gyakornoki 1d6, vizsga, probaidd,

fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,

fizetési fokozat,

tudomanyos kutatds (publikacid), miivészeti alkotéi tevékenység, tudomanyos

kapcsolatok,

e munkaban toltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatd 1dd, besorolédssal
kapcsolatos adatok,

e dolgoz¢ altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre

iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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e munkavégzés ideje, talmunka ideje, alapilletmény, podtlékok (jogcim szerint),
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e dolgozd részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

e adolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimeli,

e adolgozdé munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

(4) A személyzeti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A kozalkalmazotti jogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

(5) A kozalkalmazottakrol adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyezésével lehet
tovabbitani, ill. a dolgozé hozzajarulaséaval..

(6) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezeld gondoskodik.

9.§

Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

(1) A bér- és munkaiigyi nyilvantartds a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé tények
dokumentalasara szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: kdzalkalmazotti térvény), a
33/2000. (XI1. 26.) OM rendelet, az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata és kollektiv
szerzOdése képezik.

(2) A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a dolgozd kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos  tények megallapitasara, a besorolasi koOvetelmények igazolasara,
bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi ligyintézésre ¢&s statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel.
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(3) A bér-

¢s munkailigyi nyilvantartds az intézmény valamennyi kd&zalkalmazotti

jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza. Az érintettekrdl a
nyilvantartasba felvehetd. a Kjt. 83/B §-a szerint a kovetkezok:

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;
allando és ideiglenes lakcim, telefonszam;
munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy

kilonosen

neve (leanykori neve)
sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ széma, adbéazonosito jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje
egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
korabbi munkaviszonyban (64. § (2) bek., 87. § (2)-(4) bek.) toltott
id6tartamok megnevezése
a munkahely megnevezése
a megszinés modja, idopontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkodlcsi bizonyitvany szdma, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgélo iddtartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak iddpontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szama
személyi juttatdsok
a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s id6tartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a
hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd
adatai (41. § (1)-(2) bek.)
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek, képesitési feltételek
al6oli mentesités,
tovabbképzés,  szakirdnyu  tovabbképzés, tovabbképzésben  szerzett
szakképesités,
tudomanyos fokozatok, cimek,
idegen nyelv ismerete,
gyakornoki 1d6, vizsga, probaido,
fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés,
fizetési fokozat,
tudoményos kutatas (publikacio), miivészeti alkotdi tevékenység, tudomanyos
kapcsolatok,
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e munkaban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

e dolgoz¢ altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, alapilletmény, potlékok (jogeim szerint),
illetménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

a dolgozd részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

a dolgozo6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

a dolgoz6 munkaltatdval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

(4) A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkaviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

(5) A bér- és munkaiigyi nyilvantartas kezelje a Gazdasagi osztaly valamint az intézmény
igazgatoja.

(6) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

Zaradék

A szabdlyzatot a kdzalkalmazotti értekezlet elfogadta 2004. aug. 28-an.

2004. szeptember 1-jén az Adatvédelmi Szabalyzat életbe 1épett.

Székesfehérvar, 2004. szeptember 1.
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2. sz. melléklet

TOVAROSI ALTALANOS ISKOLA

SZABALYTALANSAGOK
KEZELESENEK SZABALYZATA
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A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhdaztartas miikddési rendjérdl szo6l6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.
A szervnél el6forduld szabalytalansagok kezelésére - figyelembe véve a PM dltal a
szabalytalansagok kezelésé¢hez kiadott itmutatdjat - az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész

1.1. Szabalytalansag fogalma, leirdsa

A szabalytalansag fogalma

Szabalytalansagnak nevezziik, a korrigalhatd mulasztdsokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditasara okot ado cselekményeket.

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol:
o kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
o helyi rendelettdl
o egyéb belsé szabalyzattol, utasitastol valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem
tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat:
o nem megfeleld cselekménybdl,
o mulasztasbol,
o hianyossagbol

A szabalytalansag bekovetkezhet:
o az allamhaztartas mitkddési rendjében,
o akoltségvetési gazdalkodas valamely teriiletén,
o akoltségvetési szerv valamely feladatellatasaban stb:

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabdlytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
o aszandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
o anem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabéalytalansdgok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:
o félrevezetés
o csalas,
o sikkasztas,
O megvesztegetes,
o szandékosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢ kell sorolni a kovetkezoket:
o figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,
o nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbol szarmazo
szabalytalansag,
o hanyag munkavégzésb6l, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
o hatérid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.
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2. A szabalytalansagok megelozése

2.1. A szabadlytalansagok megelozése érdekeében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megelozése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett eldzetes
¢s utdlagos vezetdi ellendrzés rendszert miikddteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell
forditania a kovetkezdkre:

- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a- szabalyzatok folyamatosan feliilvizsgalatra
keriiljenek,

- a szerv a szabalyzatok szerint miikodjon, a miikddés e tekintetben is folyamatosan
ellendrzott legyen,

- a szabalytalansag esetén torténjen intézked¢€s a szabalytalansag

- megszintetésere,

- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabadlyozottsag biztositasa

A szabdlyozottsag biztositdsa a szerv vezetOjének feladata. A szerv vezetdjének kell
gondoskodnia - bels6 utasitasi rendszerének megfelelden - arrdl, hogy a szerv valamennyi
kotelezd, illetve a mitkddést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti; hanem azt
is, hogy a szabdlyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti
elvarasokhoz igazodoak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a szerv feladatainak
ellatasdhoz, végsd soron a szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvalositasdhoz.

A szerv miikodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a FEUVE
szabalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil a szerv vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok
A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatdsaba a szerv vezetdje - az 1. szamu
mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatdrozasanak célja a szabalytalansagok (0jboli)
eléfordulasanak megeldzése.

A megeldzés érdekében a szabalytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozdsdra a FEUVE
rendszerbe 1) elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabélytalansdg eldforduldsa, illetve ismételt felmertilése,
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fliggetlen
belsé ellendrzés érintett teriiletre vonatkozo megallapitasait, kiilonds tekintettel a
mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése sordn a filiggetlen belséd ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kdzvetlen feleldsok
meghatarozasaval az (jabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.
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3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelés a FEUVE rendszer kialakitasaért)
gondoskodnia kell arr6l, hogy az elsd szintii pénziigyi iranyitadsi €s kontroll rendszer
megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagokat
elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégité miikddéség biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasdban. A szerv azon tevékenységeire, mikodési folyamataira, ahol a
szabalytalansagok el6fordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan feladatot hatdroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabdlytalansdgok kikiiszobdlhetdk, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok
A szabalytalansagok kezelési rendjébe az aldbbi feladatok ellatasa tartozik:
o a szabdlytalansagok észlelése
o intézkedések, eljarasok meghatarozasa
o a szabalytalansagok és a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartésa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése
A szabalytalansagok észlelése tobb moddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
o aFEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észlelo lehet
az a dolgozd, aki kdzvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
a szerv kiilonbozd szintli vezetdje,
belso ellenorzési rendszer,
kiilsé ellenérzé szervezet.

o O O O

A dolgozo dltal észlelt szabalytalansag esetén kovetendo eljaras
Ha a szerv valamely - nem vezetd beosztasu - dolgozdja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabalytalansag  észlelésével kapcsolatban  tajékoztatdsi  kotelezettsége  keletkezik.
Tajékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:
o értesitenie kell a kozvetlen felettesét,
o ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a feliigyeleti szervet
kell értesitenie. '

A dolgoz¢ altal értesitett személynek meg kell vizsgélnia az €szlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansdgnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési
szerv vezetdjét.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles megvizsgalni a szabalytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetoi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kovetendo eljaras

Ha vezet6i szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az
érintett vezetdnek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség,
esetén az eljarast meginditania.
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A belso ellendrzesi rendszer dltal észlelt szabalytalansagok esetén kévetendo eljaras

Ha a bels6 ellenérzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozo jogszabdly -,
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet - szerint kell eljarni. A szerv vezet6jének
gondoskodnia kell a szabalytalansagok megsziintetése céljabol intézkedési terv kidolgozasarol
¢s annak végrehajtasarol.

A kiilso ellenorzo szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kévetendo eljaras

A kiilsé ellen6rz6 szervezet Aaltal tapasztalt szabalytalansagokat a kiilsé ellendrzd
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirna. Az ellendrzési jelentés
alapjan a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania. (A
kiilso ellendrzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat
maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatdrozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitasa, a hidnyossdgok poétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért elsdsorban a szerv vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e felelosségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:

a) kiils6 szerv bevonasat indokolo intézkedések (pl.: feljelentés biintetéligyben, szabalysértési
ligyben stb.)

b) szerven beliil megoldhato intézkedések.

A szerven beliill megoldhato intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszerlien, hanem
tényleges, tobbrétegii feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezd:
o tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi iigy keretében is),
o a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgdlatok meginditisara ¢és
elvégzésére,
o a tényallas teljes tisztdzasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
szlikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
o a valaszintézkedések hatdsanak, hatékonysdganak attekintése, majd a megfeleld
intézkedés megtétele.

A 2. szamu melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra irdnyado jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

3.5.3 Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint
azok megtétele

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérdl gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt el6fordulasi lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlo
szabalytalansagok el6fordulasat lehetdve teszik.
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Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsd'
ellendrzés végrehajtasat is, amelynek tapasztalatait kozvetleniil felhaszndlhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok
A koltségvetési szerv vezetOjének a szabalytalansagok kezelése soran nyilvantartasi feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kovetkezdk:

o a szabdlytalansdgok észlelésével, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos tényallas
tisztazéasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrdl naprakész
nyilvantartast kell vezetni,

o a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol elkiilonitett
rendszerben kiilon iktatni kell,

o nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hataridoket,

o indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseit is
(pl.: @ 233/2003. (X11.16.) korm. rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejtdo feladatok; folyamatok sorian a szabalytalansagok
megeldzése és kezelése

o A szervnél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok kiilondsen a kovetkezok:

o atervezési folyamatok egyes teriiletei,

o az illegédlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

o a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek,

o a pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzési feladatok

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe
véve - meg kell keresni a kiillonosen kényes teriileteket (elsdsorban olyan teriiletek, ahol
nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyOsszegli kiaddsok teljesitésével jard teriiletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézményi finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol,

3. Biztositani kell egyes - az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megndtt jelentdségli - teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
¢) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
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1. Ha a szabalytalansag kdzponti tamogatassal kapcsolatos, és a szerv szamara jelentds anyagi
kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgalni az ligyet, a tényallasrol irdsos jegyzokonyvet kell felvenni.
3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok ¢és a szabalytalansag el6fordulasa kozotti kapcsolatot,
azazhogy a belsé szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb.okozta-e a tévedést, szabalytalansagot
— mivel a tervezési folyamat szabalytalansdgai ritkdn fel tételeznek szandékos
szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

1. Vizsgalni kell, hogy az — intézkedések hatdsara a szabalytalansagok kiigazitasra keriiltek-e,
a belso szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkoz6 eldirasok.

2. Ellendrizni kell mas hasonlé teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a jovoben az
adott szabalytalansag ismételt eldfordulasat.

e) nyilvantartas

1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot iktatni
kell.

Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd6 folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd:

a) megeldzés

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az illegalis
pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrol, hogy a szerv dolgozoéi szdmara ismert eljarasrend legyen arra az
esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztdban kell lennilik az ilyen
esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.

3. Tajékozddni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulési tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljardsok meghatarozasa

1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrdl, indokolt esetben a feljelentések
megtételérol.

2. Kisebb 0sszegl illegélis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen, ha az nem szadndékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslasra
keriiljenek. (Ennek legcélszerlibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések valoban
végrehajtasra kertiiltek-e.

2. A szerv hataskorén kiviil esé ligyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisémi a
torténéseket.

e) nyilvantartas

Az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegélis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

o az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési fo6sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban rogziti),
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o az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen irdnyitassal vald kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellenérzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fliggetlen belso, illetve kiilsd ellendrzési tevékenység. az a teriilet lesz figyelmet
érdemld, mely az ellendrzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.
A szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) a megeldz¢Es soran:
o rendszeresen at kell tekinteni a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
o vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfelelden
gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas ellendrzésérol.

b) a tobbi eljarési elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megeldzés keretében
o a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamatdban vald
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
o dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
o arendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
o aberuhazasok pénziigyi lebonyolitasa stb.

A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:
o a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
o a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség
szempontjabol
o amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
o megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
o azellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
o a gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e,
o a megrendelés nyilvantartisanak ellendrzése (megfeleld, atlathatd rendszerben

(0]

torténik-e)

o a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,

o a készlet jellegli termékek beérkezést kdvetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,

o a pénzigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes — feladat
valamennyi mozzanatara kiterjedden,
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o a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése

o az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

o atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

o apénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabélytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

5. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében
A szerv vezetje a szabalytalansdgok megakaddlyozdsa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyes mukdodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasba
mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezoket:
o a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
o a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld ilitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
o az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,
o a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
o aFEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara kelld figyelmet forditanak-e

A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
o a fliggetlen belso ellendr, valamint
o akiils6 ellendri szervezet megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje
A szerv vezetdje koteles bevonni mas személyeket is — a szabalyzat 2. szamt mell¢kletében
rogzitettek szerint — a szabélytalansdgok kezelési feladataiba, beleértve a megel6zési
tevékenységet is.
A szerv vezetdje mellékletben rendelkezhet arrol, ha a szabalytalansagok kezelésére:

o szakértdi csoportot kivan bevonni, vagy

o szabalytalansag kezeléssel foglalkoz6 feleldst kivan kijeldlni.

A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértdi csoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkozo felelds esetében a mellékletben a fobb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozé munkakori leirasaban is szerepeltetni kell.

7. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat alairdsa napjan 1ép hatalyba.

Székesfehérvar, 2010. januar 12.
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1. sz. melléklet

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabalytalansag kezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek

kozremitkddni — a feleldsség teriilet meghatdrozéasaval:

Szervezet Tertilet Ko6zremiik6do személy,
(szervezeti egység) beosztasa
Tévarosi Altalanos Iskola oktatas Szilicsné Sajtos Katalin
igazgatd
Tévarosi Altalanos Iskola oktatas Szabo Andrasné
igazgato-helyettes
Tévérosi Altalanos Iskola oktatas Schnee Zoltanné
igazgato-helyettes
Tévérosi Altalanos Iskola gazdasagi egység Barabas Laszloné

gazdasagi vezetd
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2. szamu melléklet

Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok
A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozé szabalyok:

1. A biintetoeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. torvény 10. §. (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A bilintetdeljarasrol sz6lo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. §. (1) bekezdése kimondja, hogy a birosdgnak, az ligyésznek és a nyomozod hatdsdgnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. §. (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében
tudomasara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {ligyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl szolo LXIX. torvény 1. §. (1) szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabéalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szo16 1959. évi IV. térvény 339. §. (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato. A kartéritési
eljaras meginditadsara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi IIl. torvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii jogviszonybdl
szarmazo perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Kjt. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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3.sz. melléklet

A Tovarosi Altalanos Iskola

Konyvtaranak

gyljtokor1 szabalyzata
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Helyzetelemzés:

Iskolank specialitasa a 24 éve sikeresen mikodo testnevelés tagozat, alsoban évfolyamonként

2, fels6ben 1 osztallyal.

Ot évvel ezeldtt inditottuk 5. évfolyamtol emelt szintii csoportjainkat német, illetve angol
nyelvbdl. Az idei tanévtdl a 7-8. évfolyamon képességek szerinti csoportbontdsban tanitjuk a

matematikat. Szamitastechnikai oktatasban valamennyi felsOs tanulonk részt vesz.

Pedagogiai programunk {6 célja tehat egyfeldl a tehetséggondozas, masrészt a lemaradok
lehetdség szerinti felzdrkoztatdsa (az 5. évfolyamon szamukra kiilon napkodzis csoportot
inditottunk egyénre szabott nevelési programmal, valtozatos személyiségfejlesztd

foglalkozasokkal).

Mindezen feladatok arra késztetik konyvtarunkat, hogy allomanyunkat a hagyomanyos
gyarapitasi szempontokon kiviil ezeknek az 1j kihivasoknak megfeleléen 4llanddan
fejlessziik. Az utobbi 2 évben sikeriilt viszonylag széles korben beszerezniink angol, illetve
német nyelvkonyveket, szotarakat, kazettakat, a leglijabb szamitastechnikai konyveket, illetve
programokat, valamint pedagogiai targyt szakkonyveket (mérések, személyiségfejlesztés,

tanulastechnikak stb.).

Az 1) miveltségi teriiletek oktatasahoz sziikséges dokumentumokrél a munkakozdsség
vezetOk adnak tdjékoztatast. Ezeket lehetdség szerint beszerezziik, s szaktantermi letétként

kezeljiik.

Alapelvek:

Az iskola konyvtarosa a folyamatos, tervszerli és ardnyos allomanygyarapitast a nevelOtestiilet

véleményének egyeztetésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.
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Az allomany osszetétele, a gyiijtés elvei:

Kiadvany tipusonként:

l. frasos nyomtatott dokumentumok

a.) konyv  (szak- és  szépirodalom, tudomanyos, oktatasi, mivészeti,
kozmiivelddési konyv, tartds konyv, tankonyv, kotta, segédkonyv,
helyi pedagdgiai program,

iskolai szabalyzat)
b.).  periodika (id6szaki kiadvany, napi-, hetilap folydirat)

c.) kisnyomtatvany (meghivok, értesitok)

Il. Audiovizualis dokumentumok
a.) képes dokumentum: fénykép, dia
b.) hangz6 dokumentum: magnokazetta, hanglemez, CD lemez

c.) hangos képes dokumentum: videofilm

1. Elektronikus informacidohordozok

a) CDROM

b.) Floppy

IV.  Egyéb informacidhordozok
a.)  jogszabalygyljtemények
b.) kozlonyok
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A konyvtar gylijtokore

Il. Szépirodalmi allomany

Szépirodalmi miivek

A gylijtés mélysége

Atfogd lirai, prozai és dramai antologiak a vilag és
a magyar irodalom bemutatasara. (ifjusagi
irodalom, mesekonyvek, verseskdonyvek)

B6 vélogatassal.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleld
kotelezd olvasmanyok.

Kiemelten a teljesség igényével
(minimum 1 osztalynyi példanyszam,

,»A magyar helyesiras szabalyai”-bol 3
osztalynyi)

Ajanlott olvasmanyok.

A teljesség igényével legalabb fél
osztalynyi példanyszam.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzok teljes életmiive.

B6 valogatassal.

A nemzetek irodalmat bemutatod klasszikus és
modern antologiak.

Erés valogatassal.
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Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars
magyar ¢s kiilfoldi alkotok miivei.

Erés vélogatassal.

Tematikus antologiak.

Erés vélogatassal.

Torténelmi regények.

Valogatéssal.

A nyelvtanitas oktatasanal felhasznéalhatd
olvasmanyos irodalom.

B6 vélogatassal.

M. Szakirodalmi allomany

Ismeretterjeszté miivek

A gyltijtés mélysége

Altalanos lexikonok, enciklopédiak, szotarak. Leheto teljességgel.
A tudoményok, a kultira, az egyetemes €s
miivészettorténet elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi.

Vélogatva.
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A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok | Gazdagon valogatva, legalabb 1
egészét vagy azok részteriiletét bemutatd szakirdnyt osztalynyi példanyszamban.
segédkonyvek (pl. helyesirasi szabalyzat, szotarak,
német, illetve angol nyelvii tankdnyvek, ifjasagi
tudomanyos sorozatok).

A tananyagot kiegészitd, ahhoz kozvetleniil kapcsolodo

ismeretkoz16 irodalom. o )
B6 vélogatassal.

A tantargyak, szaktargyak elméleti és torténeti Vialogatva.
Osszefoglaloi.
Az adott oktatasi intézmény tantervei, tankonyveli. Teljességgel.

Altalanos iskolai oktatasi segédanyagok, modszertani Gazdagon vélogatva.
kiadvanyok.

A tovabbtanulast segité palyavalasztasi itmutat6, Teljességgel.
felvételi tajékoztato.

A lakokornyezetiinkre vonatkozo helytorténeti B6 vélogatassal.
kiadvanyok.
Az iskola torténetével, az iskola életével kapcsolatos Teljességgel.

nyomtatott dokumentumok.
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Tartos tankonyvek. Valogatassal.

A tananyaghoz szorosan kapcsolodé audiovizualis Lehetd teljességgel.
dokumentumok.
Elektronikus informaciéhordozok. Valogatassal.
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4. sz. melléklet

Tévarosi Altalanos Iskola

Belso ellenorzési szabalyzata
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Késziilt az 1995. december 13-an kozzétett 1995. CV. torvény az allamhaztartasrol 79.§-aval
modositott 1992. julius 18-an kozzétett 1992. XXX VIIL térvény az allamhdztartasrol 97.§-a,
valamint a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési belsd ellendrzésrdl szolo

rendelet alapjan, médositotta a 67/2007. (IV. 11.) Korm. rend.
A belsé ellenérzés az AHT XXXVIIL tv. 121/A. §. 1. bek. meghatarozott tevékenység.

A 4/2005. (II.17.) sz. kozgyllési hatarozat alapjan a bels6 ellendrzési feladatokat a

Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési Irodéja latja el a FEUVE kivételével.

Az iskola belsd ellendrzési rendszerét a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban eldirtak szerint

az aldbbiakban szabalyozom:

A belso ellendrzés kialakitasaért, megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért az intézmény

vezetdje a felelOs.

Iskolankban az ellen6rzés vezetdi ellendrzés, munkafolyamatba épitett ellendrzés ¢és
megbizott belsd ellendrok altal végzett ellendrzés keretében valdosul meg. Filiggetlen belsd

ellendr nincs.

A belso ellenérzés feladata, hogy segitse a vezetést az intézmény szakmai, gazdalkodasi,

egyéb feladatinak ellatasaban, a tdrsadalmi tulajdon védelmét eldsegitse.

A vezetdi ellendrzés a koltségvetési szerv egészére kiterjed, magaban foglalja az intézmény

valamennyi szakmai és gazdasagi vezetdjének ellendrzési tevékenységét.

- 2 - A belsd ellendrzési tevékenység soran az alabbi ellendrzéseket kell végezni:

1. Szabdlyszerliségi ellendrzés — az iskola miikodése megfeleléen szabalyozott-e,
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok.

2. Pénziigyi ellendrzés: pénziigyi elszamolasok, szamviteli nyomtatvanyok ellendérzése.
3. Rendszerellendrzés: rendszerek milkodésének  atfogd  vizsgalata melyben
szabalyszerliség, gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kertil ellendrzésre.

4. Teljesitmény ellendrzés: az iskola altal végzett tevékenység, mikodés,

forrasfelhasznalas gazdasadgossaganak, eredményességének vizsgalata.
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5. Megbizhatoséagi ellendrzés: az iskola altal mikodtetett folyamatba épitett, elézetes és
utélagos vezetdi ellendrzési €s a belsd ellendrzési rendszer megfeleldségének, az éves
beszamolok, ill. a koltségvetési gazdalkodas szabalyszeriségének mindsitése.

6. Informatikai rendszerek ellendrzése: az iskolaban miikédd informatikai rendszerek

megbizhatdsaganak, a tarolt adatok teljességének vizsgalata.

Ezekre az ellendrzésekre fels6fok szakképesitéssel rendelkezd fiiggetlen belsd ellendrok

iskolankban nem allnak rendelkezésre.

A megbizott belsé ellendrok jogosultak a szamukra kijeldlt tertileteken, illetve feladatkoroket

ellendrizni, természetesen nem akadalyozva ellendrzéssel a dolgozok munkavégzését.

Kotelességiik a hidnyossagokat feltarni, irdsban rogziteni, illetve a hibdk megsziintetésére,
javaslatot tenni a vezetdség felé. A belso ellendrzésrdl késziilt jegyzOkonyveket egy helyen -

az intézményvezetdnél - kell tarolni.

A munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzésekrdl kiilon jegyzokonyvet nem kell késziteni,
elég ha alairdssal, datum megjelolésével igazoljadk az ellendrzés tényét a vizsgalt
dokumentumokon. Az esetleges hibakat azonnal ki kell javittatni, amennyiben ez nem
lehetséges, akkor feljegyzést kell késziteni hataridé és felelosok megjeldlésével a

hianyossadgok megsziintetésével kapcsolatban.

A vezetdi ellendrzés tapasztalatait vezetdi értekezleteken értékelni kell, ha sziikséges a

megfeleld intézkedést meg kell tenni!
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A vezetdi ellendrzési kotelezettség az alabbi vezetd beosztasokra terjed ki:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek

- gazdasagi vezetd

munkakodzdsség vezetok
Igazgato ellendrzési kotelezettségei:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Felelds a feladatai ellatdsahoz az iskola
vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért, az alapitd
okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért, a gazdalkodasban a
szakmai hatékonysag ¢és a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és kotelezettségek
Osszehangoldsaért, az intézményi szamviteli rendért, a belsd ellendrzés megszervezéséért,
operativ iranyitasaért. Ellendrzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény teljes teriiletére és

annak minden dolgozdjara, az altaluk végzett munka eredményességére, helyességére.
Folyamatos ellenérzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

- Eldzetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a kozoktatési
torvény eldirasainak érvényesiilését, neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat, a

kozalkalmazotti torvényben foglaltak végrehajtasat
- Kialakitja az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat.

- Elkésziti ¢és jovahagyja a Kollektiv Szerz6dést, az abban foglaltakat évente
feliilvizsgalja és az Gjonnan megjelend rendeletmodositasokkal kiegésziti. Ellendrzi az

abban foglaltak betartasat.

- Meghatarozza a dolgozdk és a belsd ellendrok ellendrzési kotelezettségeit, ellendrzi

azok végrehajtasat.
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- Gondoskodik a vezeté-helyettesek, munkakozosség vezetdk beszamoltatasardl (vezetd

értekezletek, kibovitett vezetdi értekezletek stb.)

- Latogatja a tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet,

tapasztalatait megbesz¢li az érdekelt vezetokkel és pedagogusokkal.
- Ellendrzi a munkaerd foglalkozasanak hatékonysagat, szervezettségét.

- A targyi eszk6zok optimalis kihasznaltsdganak, fenntartdsanak és fejlesztésének
ellendrzésével vizsgalja a rendelkezésre allo erdforrdsok hatékony felhasznalasat, a

mikodés és a gazdalkodés szervezettségét.

- Ellenérzi a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, szamviteli és egyéb rendelkezések
betartasat, belsd szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirasok betartasat, az intézményi

vagyon védelmét.

- Ellendrzi a leltarozas, selejtezés menetét feldolgozasat az abban foglaltak helyességét, a

feleldsok kijelolését.

- Ellendrzi a koltségvetés, a beszamold, pénzmaradvany elszdmolas helyességét,

megalapozottsagat.

- A bels6 ellendrzés rendszere és mitkodése felett feliigyeletet gyakorol, feladatot ad,

szamon kér, intézkedéseket tesz!

- Ellendrzi a gyermek- és ifjusdgvédelem munkajat.

Igazgatohelyettesek ellendrzési kotelezettségei:

- Ellendrzik az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban

foglaltak betartasat.
- Ellendrzik az iskolai szakmai nyilvantartasok, statisztikak, értékelések alapadatait.
- Ellendrzik az oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat.

- Ellen6rzik az iskolaban oktatott tantargyak tanterveit, tanmeneteit, a tantirgy tanterv szerinti

haladasat.
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- Ellenérzik a tanordk eredményességét, észrevételeiket, az Oraladtogatdsi naploban

rogzitik.

- Ellenorzik a tanulok munkafiizeteit, szobeli feladatok és az irasbeli feladatok szamat,

mindségét.

- Ellendrzik a tanéran kiviili tevékenységeket (pl. szakkorok, konyvtar, tanfolyamok)

mikodését.
- Ellendrzik a pedagogusi ligyeletesek pontossagat, feladat ellatasat.

- A felsds igazgatdhelyettes havonta egyezteti a fizetési jegyzéken szerepld tulérak

elszamolasanak helyességét.
Gazdasagi vezet6 ellendrzési kotelezettsége:
- Az iskolai vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése.
- Az elfekvo készletek leltarozasanak és hasznositasanak ellendrzése.
- Az iskola miikodoképességéhez sziikséges targyi feltételek biztositasanak ellendrzése.
- Munkaerd és illetménygazdalkodas terén a szabalyok megtartasdnak ellendrzése.

- Az iskola pénzgazdalkodasa és a koltségvetés elkészitése soran az érvényben 1évd

jogszabalyok, tervezési eldirasok betartasadnak ellendrzése.

- Az érvényes konyvviteli, elszdmoldsi rend, vagyonvédelmi rend, vagyonbiztonsag

ellen6rzése.

- A gazdalkodas ellatdsanak folyamatos ellendrzése a hatékonysdg, az ésszeri

takarékossag biztositasa érdekében.
- Pénzkezelés ellendrzése.
- A leltarozaés és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak, értékelésének ellendrzése.

- Az iskolai technikai dolgozok altal végzett munka helyességének, pontossaganak

ellenOrzése.
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Munkakozosség vezetok ellendrzési feladatai:

- Munkakdzosségi tagok szakmai munkdjanak ellendrzése.

- A munkak6zdsségi munkatervi feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

- A szaktargyi versenyek megszervezésének és lebonyolitasanak ellendrzése.

- Az iskolaszintli palyazatok kiirasanak, elbiralasanak, a tanuldk szaktargyi palyazaton

valo részvételének ellendrzése.

- A munkak6zosség feladatrendszerébe tartozd szakkordk, korrepetalasok, tanfolyamok

szinvonalas megtartasanak ellendrzése.

- A szakmai szertarak fejlesztésének, az eszkozok és anyagok célszerii ¢s gazdasagos

felhasznéldsanak ellendrzése.
- A naplok, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetésének ellendrzése.

- Tanévi munkatervben iitemezett feladatok szervezése, végrehajtasa, ellendrzése,
értekelése.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés az alabbi tevékenységek kozben realizalodnak:

A munkafolyamatok végzése sordn az alabbi tevékenységek keriilnek ellendrzésre:

- Koltségvetések, beszdmolok, statisztikak

- Megrendelések, kotelezettségvallalasok

- Atutalasi szamlak rendezése

- Beszerzett készletek felhasznalasa

- Személyi juttatasok felhasznalasa

- Etkezési dijak befizetése

- Etkezési adagok rendelése

- Analitikus nyilvantartdsok vezetése

- Leltarozas

- Felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

91



- Nem hasznélhat6 eszk6zok selejtezése

Iskola berendezési, felszerelési targyainak, szemléltetd eszkozok rendeltetésszerii

hasznalata
- Pénziigyi egyensuly alakuldsa
- Az altalanos forgalmi ad6 elszdmolasa
- Karbantartasi munkalatok elvégzése
- Iskola és kornyékének takaritdsa, rendben tartasa

- Konyha altal biztositott étkezés ellendrzése

A vezetd ¢és a folyamatokba ¢épitett ellendrzés szempontjait, gyakorisagat, észlelt
hianyossadgok megsziintetésének modjat az egyes tevékenységekrol készitett szabalyzatok és a

munkakori leirasok tartalmazzak.

A belso ellenorzés fobb teriiletei, feladatai

A gazdalkodasi tevékenységgel 6sszefliggd fobb ellendrzési feladatok:
- targyi eszk6zokkel valo gazdalkodas
- készletgazdalkodas
- 1étszam- és bérgazdalkodas

- koltségvetési gazdalkodas

Targyi eszkozok gazdalkodasanak ellendrzése:
Vizsgalni kell a meglévd targyi eszkozok allagvédelmét, kihasznaltsagat.
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A feleslegessé valt eszk6zok hasznositasara javaslatot kell tenni a belsé ellendrzésnek.

Vizsgalni kell a targyi eszk6zok személyre szold feleldsségének meglétét, annak aldirassal

torténd elismerését.

Készletgazdalkodas:

Ellendrizni kell, hogy a beszerzéseknél a meglévd készletekre figyelemmel vannak-e. A
beszerzéseket a ténylegesen sziikségletekre alapozva a legsziikségesebbre korlatozzak-e.

Szigorti, de ésszerli takarékossdg érvényesiiljon az anyagok, eszkozok beszerzésénél,
felhasznalasnal. A felhasznalasért felelés személyes feleldsségvallalasukat aldirasukkal
igazoljak.

A selejtezések lebonyolitasa szabalyszerlien torténik-e.

A felesleges, haszndlaton kiviili készletek hasznositasa, értékesitése az eldirdsoknak
megfelelden torténik-e.

Ko6zbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellendrzése:

Ellendrizni kell, hogy a terv ténylegesen eladott igények alapjan, hataridore elkésziilt-e. A
megrendelések leadasa id6ben, a sziikséges mennyiségre korlatozva tortént-e. Esetleges
reklamacidk voltak-e, rendezési modjuk. A kozbeszerzés ald vont anyagok, eszkozféleségek
megfeleldek-e a felhasznalok szamara. Gazdasagos-e a beszerzett anyagok hasznalata. A
kozbeszerzés dokumentumai szabalyszeriek-e. Figyelemmel voltak-e a koltségvetési
eldiranyzatok betartdsdra. A kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok a gazdasagi iigyrendben
szerepelnek-e, valamint a feladattal megbizott személyek munkakdri leirasa tartalmazza-e
azokat.

Létszam- és illetménygazdalkodas ellenérzése:
Ellendrizni kell, hogy a munkaerd foglalkoztatasa hatékonyan szervezett-e.

A hosszabb ideig iiresen 1évé allashelyek betoltésére intézkedés tortént-e.  Emiatt

feladatelmaradas nem lehet!
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A 1étszdm- ¢és illetménygazdalkodas szabalyszerii-e. A kiilonféle potlékokat, dijakat,
atalanyokat, egyéb jarandosagokat a Kozalkalmazotti torvényben foglaltak és egyéb

érvényben 1€évo jogszabalyok szerinti mértékben folyositottak-e.
A dolgozok besorolasa szabalyszerlien tortént-e.
A koltségvetési gazdalkodas ellendrzése:

A koltségvetésben  biztositott — eldirdnyzatokat szabéalyszerlien hasznaljadk-e. Az
atcsoportositasok - az intézményvezetdjének hataskorében - kelld idoben megtorténnek-e. A
koltségvetésben nem biztositott kiadasokra a poételdiranyzati kérelmeket tovabbitottak-e az

Onkormanyzat felé.
A szamviteli, elszamolasi tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatok.

Ellendrizni kell a gazdaséagi, pénziigyi, munkaiigyi, szamviteli €s mas érvényes rendelkezések

megtartasat, a belsé szabalyzatok, utasitasok érvényesiilését.
1.  Ellendrizni kell a szamvitel rendjét, a koltségvetési beszamolo valosagat.

2. Ellendrizni kell a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Szamviteli bizonylati rend ellendrzése:
- Ellendrizni kell a szdmviteli, bizonylati rend megtartasat.

- Ellendrizni kell a konyvvitel rendjét meghatarozo szamlarend, leltdrozasi és selejtezési

szabalyzat kidolgozasanak helyességét.
- Ellendrizni kell az analitikus nyilvantartdsok és a konyvelés 6sszhangjat.
- Ellendrizni kell a bizonylati fegyelmet, a bizonylatok hidnytalan feldolgozasat.
- Ellendrizni kell a leltarozasi és a zéarlati munkalatok helyes
végrehajtasat.
Tarsadalmi tulajdon védelmének ellendrzése:

A belsé ellendrzésnek figyelmet kell forditania:
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- Az eszk0zOk megovasaért ¢és meglrzéséért a felelosségi kort kialakitottak, a
rendelkezések megismeréséért és a rajuk bizott eszkozokért vald felelGsségiiket az

érintettek alairasukkal tudomasul vegy¢k.

Az anyagok, eszkozok megorzésére a szertarak, irodak, egyéb helyiségek zarhatok,

munkaid6 utan zartak legyenek.

- Ellendrizni kell, hogy a leltarkiilonbozetek okainak kivizsgalasa, s az ezzel kapcsolatos

felelésségrevonas megtortént-e.

- Ellendrizni kell a hazipénztarak kezelését a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden.

- Ellendrizni kell a belsd szabalyozasok figyelembevételét a tarsadalmi tulajdon

védelmének érdekében.

. A sazdalkodas ellendrzése

1. Targyi eszkoz gazdalkodas ellendrzése:

Intézménylinkben ennek keretében ellendrizni kell: az 0j targyi eszkdzok beszerzésének
jogossagat, nyilvantartasba vételét felelds személy megjelolését. A meglévd targyi eszkozok
optimalis kihasznaltsagat, allagvédelmét, tervszerli megeldz6 karbantartésat, javitdsanak kelld

1d6ben torténd megszervezesét.

Az ellendrzeés jegyzOkonyvben rogzitse, hogy a feltart hidnyossdgok megsziintetéséért ki a
felelds, tegyen javaslatot a hidnyossagok megsziintetésének modjara. A jO tapasztalatok

kozreadasaval segitse eld a megfeleld eszkdzgazdalkodast.
Felel6sok: igazgaté és helyettesek, gazdasagi vezetd

Ellendrzés gyakorisaga: folyamatos
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2. Létszam- és illetménygazdalkodas ellendrzése:

Ellendrizni kell, hogy a létszam- ¢és illetménygazdalkodas az eldirasoknak megfelelden

torténik-e. A nyilvantartasok naprakészek-e, a valdsagot tiikkrozik.

Személyi juttatdsok tervezése a koltségvetésben realis-e.
- Az illetménynovekedés felhasznalasa, vezetése naprakész-€.

- A koltségvetésben tervezett alapilletmény, tuléra, illetve megbizasi dij a tényleges

felhasznalassal 6sszhangban van-e.

- A személyi valtozasokbdl eredd illetményvaltozas nyilvantartdsa naprakész-e, S

valdsadgnak megfelel-e.

- Az egyéni illetménynyilvantartok vezetése naprakész-e, a fizetésijegyzékkel vald

egyezdségek vizsgalata.
- Fizetésijegyzék egyeztetése a helyettesités, tilora elszdmoléssal, levondsok egyeztetése.
- [lletmények, egy€b juttatasok utaldsanak, helyességének ellendrzése.

Felelos: igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeto.

Ellen6rzés gyakorisaga: havonta, folyamatosan

3. Készletgazdalkodas ellendrzése:
- Beszerzések ellendrzése a takarékossagi elv érvényesiilésének biztositdsa mellett.

- A beszerzéseket a tényleges sziikségletekre alapozva a legsziikségesebbekre

korlatozzak-e.

- Felesleges készletek feltarasa, illetve azok hasznositdsa az eldirasoknak megfeleléen

megtorténik-e.
- A leltarozas, selejtezés a jogszabalyoknak megfeleléen

torténik-e.
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A szakleltarak atvétele - atadasa szabalyosan torténik-e.
Feleldsok: gazdasagi vezetd, konyveld, igazgatohelyettesek
Ellendrzés gyakorisaga: folyamatos

Ellendrizni kell a konyvtari kotetek nyilvantartasat, leltari szdmmal valé ellatasat, torlési

naplo vezetését, a konyveléssel valo egyezést.
Feleldsok: megbizas szerinti belso ellendr

Ellendrzés gyakorisaga: negyedévenként
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I1. A szamviteli elszamolasi tevékenységgel osszefiiggo ellenorzési feladatok
Szamviteli bizonylati rend ellenérzése:

- Ellendrizni kell, hogy minden egyes gazdasagi miivelet csak az  eldirasoknak

megfeleld bizonylat alapjan keriil-e feljegyzésre a konyvviteli nyilvantartasban.
A gazdasagi miiveletekrdl attekinthetd nyilvantartast vezetnek-e.
Feleldsok: gazdasagi vezetd, igazgatod

Ellendrzések gyakorisaga: folyamatos

A koltségvetési beszamold valddisdganak ellendrzése:

- A koltségvetésben eldiranyzott dsszegek felhasznéalasanak ellendrzése, megalapozott

atcsoportositasa a mindenkori feladatok elvégzésének érdekében.

- Konyvelési bizonylatok vezetése naprakész-e, a banki illetve pénztarnapléd tételeivel

egyezik-e.
- A bizonylatok lekonyvelése, a kontirozas helyessége.

- A koltségvetési beszamolo a valosdgnak megfelelé-e, a  vagyonkimutatas  leltarral

megfelelden alatamasztott-e.
Felelosok: igazgato, gazdasagi vezetd

Ellendrzés gyakorisaga: folyamatos

Tarsadalmi tulajdon védelme:

- Ellendrizni kell, hogy az eszkdzokért felelds személyeket kijelolték-e,  aldirasukkal

tudomasul vették-e.

- Szertarhelyiséget az eszk9z0k taroldsara biztositott-e az  intézmény vezetdsége, azok

zéarhatok-e, illetéktelen személyek altal hozzaférhetetlenek-e.
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- Leltar soran feltart hidnyok okainak kivizsgaldsa megtortént-e, a feleldsségre vonast

alkalmaztak-e.
Feleldsok: gazdasagi vezetd, igazgatohelyettesek
Ellendrzés gyakorisadga: folyamatos
Hazipénztar kezelésének ellendrzése:
- Készpénz kezelése, tarolasa, az eldirdsoknak megfelelden torténik-e.
- Hazipénztar zarlata megfeleld idében (10 naponként)
rendszeres-e.
- Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasanak vezetése naprakész-e.
- Szigorti szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasanak ellendrzése.
Feleldsok: meghatalmazott belsd ellendr, gazdasagi vezetd
Ellendrzés gyakorisaga: félévente

- Ellendrizni kell az értékcikkek nyilvantartasat, egyeztetni kell a nyilvantartdssal

(postabélyeg).
Felelds: megbizas szerinti belsd ellendr
Ellendrzés gyakorisaga: negyedévenként
- Ellendrizni kell a napkozis €s menzas téritési dijak befizetését, az ételadagok rendelését.
Felel6s: megbizas szerinti belso ellendr
Ellendrzések gyakorisdga: havonta egy alkalommal

- A haromgyerekes és egyéb kedvezményre jogositod igazolasokat évente egy alkalommal,

tanév elején kell ellendrizni.
Felel6s: megbizas szerinti belsé ellendr

- Ellendrizni kell a dolgozok munkaruhaval valé ellatottsagat, nyilvantartasanak

vezetését.
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Felelds: megbizas szerinti belsd ellendr
Ellendrzés gyakorisaga: negyedévenként

A tornaterem bérleti szerzOdéseibdl befolyd 0Osszegek konyvelését, felhasznalasat

ellendrizni kell.
Feleldsok: igazgato, gazdasagi vezetd
Ellendrzések gyakorisaga: folyamatos

A dolgozok szabadsagdnak nyilvantartasat, a rendkiviili szabadsdgok felvezetését

évenként egy alkalommal kell ellendrizni.
Feleldsok: igazgato, igazgatohelyettesek

Ellendrizni kell az onkoltséges tanfolyamok befizetését, nyilvantartasat, a befolyt

osszegek felhasznalasat, MAK-hoz torténé lejelentését.
Felel6sok: megbizas szerinti belsd ellendrok

Ellendrizni kell a konyha altal kiadott ételadagok mennyiségét, mindségét,

crer

Az ¢lelmezésvezetd munkakori leirdsa szerint a konyha ellendrzése allando és

folyamatos.

A belso ellendrzési szabalyzatban meghatarozott ellendrzési feladatok végrehajtasat meg kell

kovetelni és figyelemmel kell kisérni.

A bels6 ellenérzési szabalyzathoz az egyes ellendrzési feladatokra kijelolt személyek

megbizolevelét mellékelni kell, mert a szabalyzatban csak a funkciok keriilnek megnevezésre,

a személy megbizas szerint valtozhat.

A vezetdk részére kiillon megbizas nem késziil, munkakori leirdsban személyre szoldan

rogzitésre keriilnek a belsd ellenérzési feladataik, illetve a munkafolyamatba épitett

ellendrzési teenddik beosztasuknal fogva kotelezd érvénytiek.

A gazdasagi vezetd €ves ellendrzési tervet készit az ellendrzések litemezésérol.
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I11. A gazdalkodasi szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az intézményt €rintd — belsd ellendrzés illetve az intézményi FEUVE — ellendrzések altal
feltart gazdalkodasi szabalytalansagokrél az ellenOrzést végzok irasban tdjékoztatjdk az

intézmény igazgatojat.

A jelentés kézhezvételétol szamitott 15 napon beliil az igazgatd a szabalytalansagok

kivizsgalasara intézkedési tervet készit.

Minden olyan esetben, amikor a vizsgalatot végz0 megallapitja, hogy valamely dolgozo
jogszabalysértd, dolgozonak felrohatd (szandékosan vagy gondatlanul elkdvetett) magatartasa
folytan jelentkezett anyagi kar, vagy mas szamottevod hatrany keletkezett a feleldsséget meg
kell allapitani. Gazdasdgi hatrdnnyal nem jar6, de felrohatd kotelességszegés (jogellenes

magatartas) esetén is meg kell allapitani a feleldsséget.

A szabdlytalansagi eljards lefolytatasarél jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben a
szabalytalansagért felelost vagy feleldsoket meg kell nevezni, és a felelOsségre vonast

kezdeményezni kell.

A szabalytalansagot elkovetdvel szembeni felelOsségre vonds mértékérdl az igazgatd — az

intézmény vezetdségével tortént egyeztetés utdn — dont.

Székesfehérvar, 2008. november 15.
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A munkafolyamatokba beépitett ellendrzéseket és a felelosok korét az alabbiakban hatarozom

meg:

Munkafolyamat

kotelezettség vallalas

utalvanyozas

eléiranyzat modositas

kinevezés, munkaszerzOdés, atsorolas, ezekkel
kapcsolatos ellendrzés

jelentés a munkabdl valo tavolmaradasrol,

munkaviszony megsziintetése

munkaerd, [étszam ¢€s illetménygazd. kapcsolatos
munkak (megbizasok, jub. jutalom)

banki és pénztarbizonylat ellendrzése

szigoru szam. nyomtatv. vez.

zavartalan pénziigyi és gazd. feladatok biztositasa

a gazdalkodast biztosito koltségvetés
elkészitésének €s végrehajt. betartasa

Ellenérzést végzi

igazgatd

igazgato

igazgatd

igazgatd

igazgato

igazgatd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

megbizott belsé ellendr

gazd. vezetd

gazd. vezetd
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Ellendrzés gyakorisaga

folyamatos

folyamatos

félévente 1 alk. utolsé nov.
hénapban

folyamatos

folyamatos sziikség szerint

folyamatos

folyamatos

félévente

marc. és okt. honapban

folyamatos

folyamatos



a gazd. feladatok szamviteli nyilvantartasanak
megszervezése, azok naprakész vez.

a féléves és éves kv-i beszamolok elkészitése

az intézeti vagyonvédelmi nyt., leltarozas,
selejtezés szabalyszerli végrehajt. ell.

szamlazasok, kiszabott kartéritések telj. ell.

leltarfelvétel, leltarossz., eltérések kimut. ell.

az intézmény techn. dolgozok szakmai
munkajanak foly. ell.

a sajat beruhazasi, felujitasi karbantartasi, javitasi

munkainak szakmai ell.

targyi eszkozallomany id6szakonkénti
ellenérzése, karbant. feliilvizsgalata

anyagfelhaszn. indokoltsaganak
bizonylatolasanak ellendrzése

iskolai bejarasok alkalmaval feltart hibak és
hianyossagok kijavitasanak ellendrzése

az iskolai tulajdon védelme szempontjabol: a
helyiségek zarhatosaga, megfeleld biztonsagi
eléirasok betart. ellenérzése

pénztarellendrzés

gazd. vezetd

gazd. vezetd

ig.h.

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

igazgato

gazd. vezetd

ig.h.
gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

megb. belsé ell.
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folyamatos

félévente
jul. és jan. honapban)

folyamatos ¢és a leltdrozaskor

folyamatos

lelt. alkalmaval

folyamatos

alkalomszertien

negyedévente

II. V. IX. XI. héban

folyamatos

negyedévente

II. V. IX. XI. héban

folyamatos

folyamatos,
10 naponkénti zaraskor

félévente marc. - okt.



tanuldi étkezési befizetések

egyéb befizetések

étkezdnyilvant. Odsszesito ell.

jelenléti ivek ell.

szabadsagengedély nyilvant.

tuléradij elsz. naploval torténd egyeztetése

ligyviteli és techn. dolg. talorai és helyettesitése

csoportnaplok vezetése a tanulokrol

balesetvédelmi oktatas, kdtelez6 orvosi vizsg.
bizt. t. megtartasa

munkavédelmi és tiizv. eloirasok oktatasok betart.

ellendrzése

érvényesités, szamfejtés

fokonyvi kivonatok ellendrzése

konyvelési, év végi zaro,

rendez6 tételek ellenbérzése

megb. belso ell.

gazd. vezetd

megb. belso ell.

megb. belso ell.

igazgatd

gazd. vezetd

igazgatohely.

gazd. vezetd

igazgatohely.

igazgato

munkavéd. fel.

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd
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folyamatos

folyamatos

havonta

havonta

évente XI. ho

havonta

folyamatos

folyamatos

évente

évente

folyamatos

félévente

félévente



targyi eszkdzok atvétele, atadasa, nyilvantartasa,
écs. elszam. ellendrzése

anyagi €s targyi eszk. bevét.ell.

munkah. kisérték targyi eszkdzok

nyilvantartasanak ellenérzése

munka- és védoéruha nyilvantart.

munkahelyi eléleg nyilvant.

illetményegyzetetés

bélyegfelhaszn. nyilvantartasa

konyvtar

médiatar eszkozei

szertarak rendje

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd

gazd. vezetd
igazgatohely.

megb. belso ell.

megb. belso ell.

megb. belsé ell.

igazgatd

igazgatohely.
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folyamatos

év végeén

folyamatos

évente

december honapban

évente

december honapban

évente

december honapban

kéthavonta, ill. sziikség szerint

félévente

marc. és okt. hdnapban

negyedévente

IL. IV. IX. XI. héban

negyedévente

IL. IV. IX. XI. héban

negyedévente



tantermek rendje igazgato oralatogataskor

igazgatohely. negyedévente
energia takarékos felhasznaldsa gazd. vezetd folyamatos
karbantarto

106



Az igazgato €s szakmai igazgatohelyettesek ellendrzésinek iitemezését a tanévenkénti oraldtogatasi €s

ellen6rzési terv tartalmazza.

Kiegészités a Tovarosi Altalanos Iskola belséellenérzési szabalyzatdhoz

A szabalyzatot a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd

ellendrzésérdl szo616 rendeletben foglaltak alapjan modositottuk.
Az intézmény csak a sajat hataskorben végrehajthatdo modositdsokat vette figyelembe.

A 15/1999. 11. 5. Korm. rendelet egyidejiileg hatalyat veszti.

Székesfehérvar, 2004. januar 10.
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5. sz. melléklet

A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Tv. médositasarol rendelkezé 2011. évi LXXIV. Tv.
alapjan a pedagdgusok tobblettanitasaért jaro juttatast az alabbiak szerint modositotta:

e A pedagbgust a heti kotelezé oraszam felett ténylegesen megtartott orakért tiloéraban
részestil.

e A tobblettanitasért jaro 6radij havonta kertiil elszamoléasra.

A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

1. A pedagodgus tobbletorait a tantargy felosztas tartalmazza.

2. Az idoszakos helyettesitésért a pedagogust tuloradij illeti meg.

A tulora-elszamolast minden honapban az alsos €s felsds igazgatohelyettes végzi el, igy a
tulora nyilvantartasa is hozzajuk tartozik.

e Vezetik a tanorai, a tanoran kiviili €s az idészakos helyettesitést.

e Minden honap végén Osszesitik a naplok alapjan.

e A KIRS3-ban programban feladasra keriil a MAK felé.
A Kollektiv Szerzddés tartalmazza a tulora-elszdmolas adminisztracios gyakorlatat és

nyilvantartas szabalyait.
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6. sz. melléklet

Intenziv testnevelési osztalyokban tanitdo tanarok, és tanitok Kivalasztasanak elvei és

szempontjai

A tagozatban tanito pedagdgusnak legyen:

e Hérom év szakmai gyakorlat, az atadott osztaly képességeihez viszonyitott tanulmanyi és
neveltségi szintjének eredményessége, lehetdleg minden kolléga kapjon alkalmat
tagozatban tanitasra.

e Szakmai tovabbképzés és megljulas igénye.

e Modszertani gazdagsag, uj mddszerek kiprobalasa.

e Iskolai, varosi versenyeken valo részvétel.

e Gyerekszeretd, kovetkezetes, igazsagos pedagogusi hozzaallas.

e Tanulokkal és sziilokkel eredményes kapcsolat kialakitasa.

e Osztalykdzosség alakitasa, formalasa.

e Szabadiddprogramok, nyari taborok szervezése.

Téma: Hatarido: Felelos:

1. Javaslatok gytijtése tanitokra és az 5. | Minden év december. |Igazgatd

oszt. osztalyfonokokre. o )
és igazgatohelyettesek

Beszélgetés a negyedik évfolyamon
tanitokkal a végzett munkéjukrél és a
terveikrol.

2. Dontés a tagozatban tanitokrol és az |Minden év  janudr | [gazgatd
otodikes osztalyfonokokrol. kozepe.

Téma: Hatarido: Felelos:

3. A negyedik évfolyamon és a leendd |Minden ¢év  januar | Igazgatd

5. oszt.  osztdlyfonokok — kozos | vége.
tajékoztatdsa a dontésrél (indoklassal
egytitt)

4, A tantestlilet t4j¢koztatdsa a|Januar 31.  vagy|lIgazgato
dontésrol. februar 1.
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7. sz. melléklet

Iskolankért Emlékplakett elnyerésének feltételei, odaitélésének modja

Célja: erkolesi és anyagi elismeréseként adoméanyozza az iskola alkalmazotti kdzossége e
megtiszteld cimet azoknak, akik a kozosségért, az iskola hirnevéért atlag feletti teljesitményt

nyujtanak.

Qdaitélés modja:

Evenként iskolank két pedagogus dolgozoja és kétévente egy technikai allomanyba
tartozd dolgozo kapja a kitlintetd cimet. Az Iskolankért emlékplakettet kaphatja az
iskolankat tamogat6d szervezetek vagy maganszemélyek koziil az, aki az évben
legtobbet tett intézménylinkért.

A lebonyolitast a Kozalkalmazotti Tanécs végzi, felelos a KT vezetdje.

Az elismerést Gtévente egyszer kaphatja azonos személy.

Javaslattétel menete:

a) A munkakozosségek, technikai dolgozok véleményének, javaslatainak
leadasa, kialakitasa indoklassal. A sziiloi ¢és tanuloi szervezetek is
leadhatjak javaslataikat.

Felelos: munkak6zosség-vezeto,
gazdasagvezeto,
igazgatd

Hatérido: aprilis 30.

b) Jel6lolistara keriil a beérkezett javaslatok koziil az, akinek jelolését a
vezetdség kétharmada tdmogatja. Jelol6listara teriiletenként legalabb két
személy kertiljon.

c) A jeloldlistara keriilt személyek névsorat a KT a szavazas el6tt 1 héttel

kozzéteszi (pl. faligjsag), mintegy erkolcsi elismerésként is.
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d) Majusban a jelol6listara keriilt személyek koziil a technikai alkalmazottak
ill. a pedagogusok (a sajat teriiletiikon) titkos szavazassal (egyszerii

tobbséggel) dontenek a dijak odaitélésérol.
A kitlintetés ataddsa a pedagégusnapon torténik. A kitlintetés: a Zsolnay Gyarban

készitett (eozin kerdmia) emlékplakett diszdobozban 30.000,-Ft pénzjutalomban

(mely 0sszeg a mindenkori inflacié miatt kétévente feliilvizsgalasra kertil)

A dontés szempontjai:

az intézmény aktiv dolgozoja,
minimum 5 év munkaviszonya van a Tovarosi Altaldnos Iskolaban
a Tovarosi Altalanos Iskolaért sokat tett,
a) kiemelked6 szakmai munka
b) aziskolafejleszté6 munka (aktiv részese)
c) képviseli az iskola érdekeit intézményen beliil és kiviil
d) apolja a kiils6 kapcsolatokat
mindennapi munkdja feleljen meg az alabbi elvarasoknak:
a) szeresse, tisztelje a gyerekeket
b) legyen egyiittmiikodo (gyerek — kolléga — sziild)
c) képezze magat szakmai téren,
d) az intézményi munka tobb teriiletén vegyen részt aktivan,
e) legyen hivatastudata,
f) becsiiletes, etikus magatartas jellemezze,

g) Onismerete, onértékelése legyen realis.
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A  TOVAROSI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA:

Az intézmény vezetdjének elGterjesztése utdn a nevelGtestiillet 2011. szeptember 27-én

egyhangulag, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil elfogadta.

Kelt: Székesfehérvar, 2011. szeptember 28.

igazgat6

A Tévarosi Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola sziiléi szervezete
2011. szeptember 28-an tartott wlésén megismerte, véleményezte, a benne foglaltakkal

egyetértett és elfogadasra javasolta.

Székesfehérvar, 2011. szeptember 28.

SZM elnok

A Toévarosi Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatait az iskola
didkonkormanyzata 2011. szeptember 28-an tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal

egyetértett, és elfogadasra javasolta.

Székesfehérvar, 2011. szeptember 28.

iskolai didkonkormanyzat vezetdje
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