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1. Altaldnos Rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg az iskola
mikddésével Osszefliggd valamennyi olyan rendelkezést, melyet a hatdlyos jogszabalyok az
intézmény helyi szabalyozasi korébe utalnak.

Jogszabalyi alapja:

» A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szélé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

* A allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

» A kéltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

* A tankonyvpiac rendjérol sz0lo 2001. évi XXXVIL. torvény

* A tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol szolé 23/2004. (VIIIL. 27.) OM rendelet

Az SzMSz eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, tovabba az
iskola hasznaléinak korére nézve kotelezo.

Jelen szabalyzatot az iskola igazgatdjanak eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet
.............................. hé ................. napjan fogadta el.

Az szervezeti és milkddési szabalyzatot elfogadédsa eldtt a jogszabdlyban meghatirozottak
szerint véleményezte:
e az iskolaszék,

e aziskola fenntartoja.

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1ép
hatéalyba, és ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikdodési szabalyzat hatalyat veszti.

Ervényességéhez a fenntartéi nyilatkozat dokumentuma sziikséges.
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2. Agzintézmény dltaldnos jellemzi, alapadatok.

Az intézmény neve: Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Cime: 1114 Budapest XI. keriilet Bartok Béla ut 27.
OM azonosito: 034976

Az intézmény tipusa: 8 osztalyos altalanos iskola

Az intézmény fenntartoja:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

székhely: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

képviseli: A mindenkori tankeriileti igazgato
adodigazgatasi azonositd szama: 15799658-1-41

Eldiranyzat- felhasznalasi keretszamla szama: 10032000 00329307 00000000
AHT azonositéja: 335262

statisztikai szamjele: 15799658-8412-312-01

Az intézmény miikodtetdje:

Budapest Fovaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata

székhelye: 1113 Budapest, Bocskai ut 39-41.

képviseli: Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata
mindenkori polgarmestere

torzsszama: 735748

adodigazgatasi azonositd szama: 15735746-2-43

bankszdmlaszdma: 11784009-15511001

statisztikai szamjele: 15735746-8411-321-01

Az intézmény gazdasdagi szervezetének megnevezése:
Az intézmény jogdlldsa:.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény adohatosagi azonosito szama:

Az intézmény statisztikai szamjele:

Az intézmény dltalanos forgalmi ado alanyisdaga:
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Az intézmény alapito Kelte Szama

okiratanak — |iiieiiiiiiiiiie [ iiieeeseseesasanes

Allami feladatként ellatott | 852011 Altalanos iskolai tanulok | Meghatdrozé jogszabalyok:

alaptevékenysége: nappali rendszer(i nevelése, A nemzeti kéznevelésrol szolo
oktatasa ,(1- 4. évfolyam) 2011. évi CXC. torvény, A
852021 Altalanos iskolai tanulok | nevelési-oktatdsi
nappali rendszerti nevelése, intézmények  miikédésérdl
oktatasa (5-8. évfolyam) és a kéznevelési
‘[8559%1 Alta}anos 1§kola1 intézmények
anuldszobai nevelés , oo .y
562913 Iskolai intézményi ’;87%’;;”"1“’”01 $2616
Stkeztotés . (VII. 31.) EMMI
562917 Felndtt munkahelyi rendelet
étkeztetés
931204 Iskolai diaksport
tevékenység €és tamogatasa
682002 Nem lakoingatlan
bérbeadasa, lizemeltetése

Alaptevékenységhez 751768  intézményi  vagyon

kapcsolodo  kisegité  és | mikodtetése

kiegészito tevékenysége:

Az intézmény vdllalkozdsi| Nem végez.

feladatai:

Az alap és kiegészito
tevekenységek forrasai:

A fenntarto altal biztositott
pénzeszkoz intézményi
koltségvetés formajaban, az
intézmény sajat bevételei.

A feladatmutatok
megnevezése és kore:

Nappali rendszerti, az altalanos
miuveltséget megalapozd iskolai
oktatés.

Intézményi vagyon miikodtetése.
Intézményi kozétkeztetés.

Az  iskola
tanulocsoportjai.

tanulolt  és

Az iskola alkalmazottai.
Az étkezést igénybe vevd

tanulok, az €lelmezési napok
szama, felnottek.

A koltségvetési szerv
koltségvetésének
végrehajtasara szolgalo
szamlaszam:

OTP Bank Rt. Onkorményzati
Fiok
11784009-15511018-10740006

Az altalanos forgalmi adonak
nem alanya (kivételt képez az
¢lelmezési kiadasok kore)

A feladatellatas rendjét, a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas -
eloiranyzatok keretei kozott tartasat biztositdo feltétel - és kovetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, a szervezeti és miikddési szabalyzat melléklete tartalmazza.
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3. Agzintézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete
3.1. Az intézmény szervezeti egységei

A magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a racionalis €s gazdasdgos miikodés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével a szervezeti egységek az
alabbiak:

e Also tagozat

e Felso tagozat

e (Gazdasagi csoport
Az intézmény szervezeti egységeinek ¢lén az alabbi felelds beosztasu vezetok allnak:

e Also6 tagozat also tagozatos igazgatohelyettes

o Felso tagozat felso tagozatos igazgatohelyettes

e Gazdasagi csoport gazdasagi vezetd

e Konyha gazdasagi vezetd

A szervezeti egységek vezetdi csak sajat munkateriiletiikon jarhatnak el. Az intézmény
képviseldjeként teljes hatdskorben kizardlag az igazgatd jarhat el, ettdl eltérd rendelkezés a
jelen SZMSZ-ben a helyettesités rendjében meghatarozott hataskorok szerint, valamint
esetenkénti kiilon megbizassal lehetséges.

Az intézmény szervezeti felépitésének abrajat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.1.1. Szervezeti egységek kapcsolattartdsa

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek tugy kell a kozvetlen egylittmiikddést
megvalositani, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt

legyen.
Egyiittmiikodése, kapcsolattartas

?Z eg,)futtmukodes Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény
ormai
Munkakozosségek | évente S » Tanterv — bevalas > Mérési feladatok
feladattol vizsgalata osszehasonlito
fiiggoen ennek | »Tanmenetek - bevalas |elemzése
gyakorisaga vizsgalata
nohet » Modszerek, eszkozok ® Bevalt modszerek
Kivalasztasa terjesztése
> Moaodszertani
tapasztalatok atadasanak
forumai
(Bemutatok, otletborzék)
Egy osztalyban 1- 2 havonta » Magatartas, szorgalom | %Az egyén
tanito tanarok magatartas és | értékelése értékelésszerepe
megbeszélésel szorgalom » Informaciok atadasa a | novekszik
elbiralasa fejlédési lap kitoltéséhez | ¥ Nevelési
» Szoveges értékelés problémak
osszehangolasa konszenzuson
alapulé megoldasa
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Az eg’)futtmukodes Ulések szama Tevékenység Elvart eredmény
formai
Munkatarsi Evente 1-2 > Mindéségpolitika, és ® A munkatarsak
megbeszélések alkalommal mindségcélok teljesiilése | 90%-a elkotelezett
> Ko6zos célképzés, az intézményi
jovokeép, fejlesztések irant.
kiildetésnyilatkozat.
Minéségi team Havonta 1-2 » Fejlesztési tervek +»folyamatos
megbeszélések alkalom osszehangolasa fejlesztés
» Intézkedési tervek »folyamatszaba-
készitése lyozas
Iskolavezetoségi Havonta 1-2 » Akcidtervek +PDCA szerinti
megbeszélések alkalom megvalosulasnak miikodés
értékelése
» Koltségvetési terv
értékelése
+Napi feladatok
végrehajtasanak
értékelése

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze. A
kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, stb. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres €és konkrét idopontjait az éves munkaterv tartalmazza.

3.2. Az intézmény vezetése
3.2.1. Agzintézmény vezetije

A kozoktatasi intézmény vezetdje, az igazgatd képviseli az intézményt. Munkajat a magasabb
jogszabalyokban foglaltak, a fenntartd, valamint az iskola egyéb szabdlyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizésa a fenntartd rendelkezései szerint az alapitd okiratban foglaltaknak
megfelelden torténik.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- Az intézmény munkaltatoi jogkore.
- Kotelezettségvallalasi jogkor, utalvanyozas.
- A kiilon meghatarozott iigyekben a kiadvanyozas.
Az intézményi kiadmanyozas joga az igazgatot és helyetteseit illeti meg.
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3.2.2.Munkakori leirasok tartalma

Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

e A munkakorrel kapcsolatos adatok

o adolgozo neve,

munkakore,
beosztasa,
heti munkaideje,
pedagbdgusok esetében heti kotelezd draszdma,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
a dolgozo6 kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgoz6 bérezését meghatarozo6 jogszabalyok megnevezése.

O 0O O O O O O

e A fobb feleldsségek €s feladatok felsoroldsa, ezen beliil

o atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

o az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

o az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

o apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

o abizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

o az ellenorzés, értékelés feladatai,

o adolgozo6 iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

o adolgozo sajatos munkakoriilményei.

e A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
o amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
o azigazgat6 alairasa,
o adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

3.2.3. A vezetés szerkezete

Az igazgato vezetOi feladatait kozvetlen munkatarsai segitségével latja el, akik munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik, kdzvetleniil az
igazgatonak tartoznak beszamolasi kotelezettséggel. Az iskola vezetd beosztasu
alkalmazottai:

- alsoé tagozatos igazgatohelyettes

- felsd tagozatos igazgatohelyettes

- Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgatd adja a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével, megbizasuk hatarozatlan idére szol.
Az igazgatohelyettesek és az igazgatd kozotti feladatok, hataskordk és feleldsségek
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3.2.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, mely az iskolai élet egészére kiterjedd
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Tagjai: az igazgato, igazgatohelyettesek, szakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az iskola vezetOsége rendszeresen, havonta egy alkalommal tart megbesz¢lést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélések 0sszehivasa az igazgato feladata.

3.2.5. A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében a kizardlagos jogkorébe utalt ligyek kivételével, teljes jogkorrel és
hataskorben az also tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti. (d@ltalanos helyettes)

Tartos tavolléte esetén az altaldnos helyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes folyamatos tavollét.

Az igazgatot, altalanos helyettesét akadalyoztatasuk esetén a felsd tagozatos igazgatohelyettes
helyettesiti a kizarolagos jogkorok kivételével valamennyi ligyben. A kizarolagos jogkorok
atruhazasarol ez esetben iradsban kell rendelkezni. Mindharom vezetd egyidejii és tartds
akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel felruhdzott vezetd megbizdsar6l a nevelOtestiilet
véleményének kikérése utan a fenntart6é dont.

3.3. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel rendelkezik.
Véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

3.3.1. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév sordn a munkatervben meghatarozott témaban és idépontban
értekezletet tart. Rendszeres értekezletei: tanévnyitd, félévi, tanévzard, osztalyozo
értekezletek. A nevelGtestiileti értekezlet — a jogszabalyban meghatarozottakon kiviil - akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiilet értekezleteit az igazgatd hivja Gssze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény miikodésével Gsszefliggden,
amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada kezdeményezi, illetve az iskola
vezetdsége, valamint igazgatdja azt indokoltnak tartja. Osszehivasarol az igazgaté intézkedik.

3.3.2. A nevelotestiileti értekezlet eldkészitésével, lefolytatisdaval kapcsolatos
rendelkezések

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato, illetve a témaért feleldés vezetd késziti eld. A
neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

- apedagdgiai programmal,

- aszervezeti és miikodési szabalyzattal,

- ahazirenddel,

- amunkatervvel,
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- amindségiranyitasi programmal kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az irdsos anyagot a nevelOtestiileti értekezlet el6tt nyolc nappal atadja a
munkako6zdsségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
A munkako6zosség-vezetok koordinaljak a munkakozosségek véleményét, irasban tovabbitjak
a vezetdéséghez a munkakozOsségi javaslatokat, illetve az értékeléseket, beszamoldkat, az
intézmény munkajat atfogo értékelés elkészitéséhez.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Dontéseit hatarozati formaban kell
megfogalmazni, a jegyzokonyvben rogziteni kell.

3.3.3. A nevelotestiilet altal atruhazott jogkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére — tagjaibol
hatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreit
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet a
jogkor atruhdzasakor meghatarozott idokozonként és modon — azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei koziil a szakmai
munkakozdsségekre az alabbi jogokat ruhédzza at:

Véleményezési jogkor:
- egy-egy szervezeti egység szlikebb szakteriiletét érintd ligyekben torténd allasfoglalés
kialakitésa.
Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrdl a tanévzard értekezleten tdjékoztatja a
neveldtestiiletet.

A nevelbtestillet mindségfejlesztési  feladatkorének — ellatdsara  Mindségirdanyitdsi
munkacsoportot 4oz létre.

Feladat és hataskore:

Az intézményi mindségiranyitasi programhoz kapcsolodo feladatok, értékelések elokészitése,
tajékoztatok iitemezése, a mindségiranyitasi program végrehajtasanak értékelése, irdsos anyag
elkészitése. Az éves értékelés nyilvanossaganak megszervezése.
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3.3.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

Az iskolaban azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetdleg azonos nevelési feladatot
ellato pedagdgusok szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.

A munkako6zdsségek javaslattételi €s véleményezési, valamint a neveldtestiilet altal atruhdzott
jogkorok gyakorlasaval kapcsolodnak be az iskola vezetésébe. A szakmai munkakozOsség
munkdjat a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkakozosségek vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatéd bizza
meg. Munkéjukat a munkakori leirasukban foglalt tevékenységek alapjan végzik.

Az iskola szakmai munkak6zdsségeinek felsorolasa:

= also tagozatos osztalyfénoki (1-4.0)
=  fels6 tagozatos osztalyfénoki (5-8.0)
*  humén

= real

= idegen nyelvi

= testnevelés

= napkozis

= matematika

3.3.4.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkeznek. Dontenek sajat mikddési rendjiikrdl és programjukrol.

Tevékenységiik koordinaldsara tanévenként munkatervet készitenek. Munkaprogramjuk
meghatarozasakor figyelembe veszik az iskolai pedagogiai programot, a fenntarto elvarasait,
illetve koncepcidit.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6 és oktatdé munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése €s ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellen6rzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

o aziskolai belsé vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

o akoltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e apedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,

e apalyakezd6 pedagbdgusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakdzdsség-vezeto személyére,
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e a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa,

o a munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

4. Aziskola kézosségei
4.1. Az iskolaszék tagjai

Az iskoldban, a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény milkddésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikddésének eldmozditasara, a neveld-oktatod
munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért iskolaszék
mikodik.

Az iskolaszék 1étszama Osszesen: 7 16.
° a sziiloket 3 10,
° a nevelO6testiiletet 3 10,
. a fenntartot 1 6 képviseli.

4.2. Az iskolaszék tagjainak megvdlasztisa

A sziilok képviseloit a sziilok javaslatainak Osszegyljtése utan az osztalyok sziildi
értekezletein valasztott 3f6 képviseldibdl alakult testiilet nyilt szavazdssal vélasztja meg
egyszerl tobbséggel.

A tantestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utan a tantestiilet nyilt
Szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az jabb vélasztas
elékeészitéseéert 30 napon beliil az iskola igazgatdja felelds.

Az iskolaszék sajat szervezeti €s miitkodési szabalyzata alapjan miikodik.
Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskola igazgatdja és az Iskolaszék képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az Iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. Ha az Iskolaszék valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasarol az igazgatdo gondoskodik.
4.3. Az Iskolaszékkel valo kapcsolattartds rendje

Az Iskolaszékkel vald kapcsolattartasért az igazgatd a felelds. Sziikség szerint tajékoztatja az
Iskolaszéket az iskola miikodésével Osszefiiggd aktualis kérdésekrdl, valamint - sziil6i
szervezet hianyaban - a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekrol.

4.4. A sziilok kozosségei

Az iskolaban sziiléi szervezet (k6zosség) nem miikddik. Amennyiben a sziilok tobb mint
Otven szazaléka ezt igényli, a sziil6i szervezetet (kozosséget) 1étre kell hozni.
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4.4.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas formdi és rendje

A sziiloket az iskola életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az igazgatd és
az osztalyfonokok rendszeresen tajékoztatjak.
Igazgato: a szll6i hirdeto tablan keresztiil
az igazgatdi fogadooran
1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztiil
Osztalyfonok: az osztaly sziil6i értekezletén
A sziil6k szamara a tanuld egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra sziiloi értekezleten,
fogaddoran, illetve az lizend fiizeten keresztiil keriil sor.

Az iskola tanévenként két sziiloi értekezletet tart. Az iskola pedagogusai a sziilok
tajékoztatasanak biztositasara kozos €s egyéni idOpontban szervezett fogadéordt tartanak.
Ezek idépontjarol az osztalyfonok a tanév elején irdsban értesiti a sziiloket.

Az igazgat6 havi egy alkalommal kiilon tart fogadoorat, eldzetes idopontegyeztetés alapjan

Amennyiben a gondviseld fentieken kiviili iddpontban szeretne taldlkozni gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

5. Az iskola alapdokumentumainak nyilvianossdga
Az iskola Pedagogiai programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Mindségiranyitasi

programja, valamint Hazirendje nyilvanos, minden érdeklddd szdmara elérhetd,
megtekinthetd.

A dokumentum helye Tajékoztatasért felel6s
Pedagogiai program
Konyvtar, igazgatoi iroda Igazgato,altalanos helyettes, konyvtaros

tanar, osztalyfonokok

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Igazgatoi iroda, helyettesi szoba Igazgatohelyettes, osztalyfonok
IMIP
Konyvtar, nevelOtestiileti  szoba, | Mindségi kor vezetdje
igazgatoi iroda
Hazirend
Konyvtar, igazgatoi iroda Igazgatohelyettesek, osztalyfonokok
Valamennyi beiratkoz6 tanuldé kézhez
kapja

Az iskolai konyvtarban elhelyezett dokumentumokat az egyéni érdekléddk helyben
olvashatjak a konyvtar nyitva tartasi idejében. A dokumentumok valtozasairol az
osztalyfénokok szobeli tajékoztatast adnak a sziiloknek.

6. Agziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

a fenntartoval (Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont Budapest XI. keriilet
Tankeriilete)
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e akeriileti Ujbudai Pedagogiai Intézettel,

¢ helyi oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel

e anevelési tanacsadoval
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatdo a felelés. A kozvetlen
kapcsolattartok a témaért felelds beosztottak, a kapcsolattartds moddja szoébeli és irasbeli
megkeresés. A nevelési tanacsado altal gondozott tanuldk vonatkozéasaban a kapcsolattartd a
gyermekvédelmi felelos.

6.1. A tanulo egészségi dllapotanak megovasa

Az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyogyir Kht.- val (Budapest, XI.
keriilet Fehérvari ut. 12.) és ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti €s mitkddési
szabalyzat 11. pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a XI. keriileti Human Szolgaltatdé Kozponttal (gyermekjoléti
szolgdlattal).

6.2. A kapcsolattartas modja és formdi a gyermekjoléti szolgalattal

* A Humaén Szolgéltatd Kozpont gyermekvédelmi koordinatora rendszeresen konzultal
az érintett pedagogussal.

= A koordinator segiti a szocidlis és gyermekvédelmi informacidk, kiadvanyok
eljuttatasat az iskolaba.

= A koordindtor alkalmanként, meghivasra részt vesz a nevel6i értekezleten, illetve
szulo1 értekezleteken.

= A Gyermekjoléti Szolgalat tanév végén irasban tajékoztatja az iskolat — az
adatvédelmi eldirasok betartasaval — az iskola feldl érkezett megkeresések helyzetérdl.

* A koordinator, valamint a gyermekvédelmi felelés a nyilvantartdsba vett tanulok
aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.

= Az iskola gyermekvédelmi feleldse részt vesz a Pedagogiai Szolgaltatdé Kdzpont
gyermekvédelmi munkakézosségének vezetdje, valamint a Huméan Szolgaltato
Kozpont altal szervezett programokon.

A munkakapcsolat felligyeletéért az alsé tagozatos igazgatohelyettes a felelds.

1. Agziskola miikodési rendje
7.1. Nyitvatartdsi rend

A tanév soran az iskola hétfétol péntekig 7.00-17.00 o6ra kozott tart nyitva. Az épiiletben a
nyitva tartasi idon kiviil csak az igazgato elézetes engedélyével lehet tartozkodni, amennyiben
az épiilet Orizete €s biztonsagos lizemeltetése biztositott.

Nyari sziinetben a tanév utani elsd €s a tanévet megel6z0 héten a napkdzis tanulok fogadasa
miatt teljes nyitva tartdsi idével miikddik az iskola. A tovabbi napon csak a technikai

dolgozok tartdzkodnak az épiiletben.
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Igény szerint 7.00-8.00 ora kozott a nyari szervezett taboroztatasban résztvevd tanulok
gylilekeznek az arra kijelolt tanteremben pedagogus feliigyeletével.

A technikai dolgozok ezeken a napokon is 6.00-17.00 ora kozott — beosztasuknak
megfelelden — az épiiletben tartozkodnak.

Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 9.00 ora és 15.00 ora kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a fenntarté hatdrozza meg, az iskola igazgatoja azt a sziinet
megkezdése elott a sziilk, a tanulok és a neveldk tudomésara hozza. A nyari sziinetben az
irodai ligyeletet a fenntartdval egyeztetett idopontban, kéthetente kell megszervezni.

7.2. Belépés, benntartozkodds rendje

7.00-17.00 oraig minden nap biztositott. Amennyiben ett6l eltéré programot szerveznek, csak
az igazgat6 engedélyével lehetséges. Erre a sziikséges személyzetet az igazgatd kozrejottével,
engedélyével a szervezd biztositja. 5.00-8.00 kozott a héazmesteri feladatokat ellato
hivatalsegéd portaszolgalatot teljesit.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgdlat ellendrzi. A
sziilok csak a bejaratig kisérhetik gyermekeiket. A tanitas vagy mas foglalkozas utan
ugyanitt lehetséges a gyermekek megvarasa.

Mas iskola tanulgja, sziild, vagy idegen csak az igazgatd, helyettesei, a neveldtestiilet
tagjainak engedélyével tartozkodhat az iskolaban.

7.30-17.00 ora kozott a portan lévd ligyeleti asztalnal tanuloi iigyelet is miikodik, a
hazirendben foglaltak szerint.
7.3. Vezetok benntartozkoddsanak rendje
Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7 ora és délutan 17.00
ora kozott az i1skola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetok benntartozkoddasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.
7.4. A tanitds rendje
Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 14 kozott kell megszervezni.
Ett6]l érvényesen el lehet térni. A tanitdsi 6rdk hossza 45 perc. A csengetési rendet és a

sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza.

A napkézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.
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Az iskolaban reggel 7.00 oratol 8.00 oraig és az orakozi sziinetek idején tandri iigyelet
mukodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az tligyeletes nevelok beosztasa az orarendhez igazitva késziil, a tanariban kifliggesztésre
keriil minden tanév elején.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés
hianyéaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozdsokat 14 oratdl 17 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettol eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

1.5. Az iskola helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és miikdodési szabdlyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével a hazirendben
meghatarozott modon hasznalhatjak.

7.6. Az iskolaban folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskola épiiletében reklamtevékenységet folytatni kizardlag a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott t¢émakban lehet:

- az egészséges ¢letmodot népszerisito,

- akornyezetvédelemhez kapcsolddd témakban.

Az intézmény tanuldi, dolgozoi csak vezetdi engedéllyel helyezhetnek el reklam célu
anyagokat.
Minden egyéb mas tipust reklamtevékenység tilos.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitva tartdsi idén tul és a tanitdsi sziinetekben
kiils6 1gényloknek kiillon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.
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8. A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi

Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi- az iskola altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

- napkozi otthon
- tanuldszoba
- egyéb tanoran kiviili foglalkozéasok:
»  szakkorok,
* ¢énekkar, zeneodrak,
»  sportkori foglalkozasok,
» felzarkoztatd foglalkozas,
» hitoktatas,
»  Onkoltséges tandran kiviili foglalkozasok.

8.1. A napkozi otthon miikédésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirendben foglaltak alapjan.
A napkozi otthon mikddésének rendjét a napkdzis nevelok munkakozossége allapitja meg a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében
rogziti. A napkdozis tanulok hazirendje az iskolai tanuléi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozéasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban
- az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyt adhat.

8.2. Egyéb tandran kiviili foglalkozdsok

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozdsok szervezésére vonatkozo altaldnos szabalyokat a
héazirend tartalmazza.

A foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezetd
nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban
rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az osztalyfonokok a pedagogiai programban rogzitettek alapjan évente egy alkalommal, az
iskola éves munkatervében meghatarozott iddpontban, osztalyaik szamara tanulmdanyi
kirandulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfdndoki munkatervben
rogziteni kell.

Az iskola neveldi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tiardkat,

kiranduldsokat, taborokat szervezhetnek, melynek részletes programjat a szervezés
megkezdésekor irasban le kell adni az igazgatohelyetteseknek.
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A thra, kirandulas, tabor szervezéséért és megvaldsitasaért teljes koriien a programot
szervez6 pedagogus felel.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmdnyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az ezt igényl0 tanulok szdmara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai kényvtdr
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 9.
pontja tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhdz altal kijelolt hitoktatd végzi, a foglalkozasok idOpontjarol a tanév
elején az iskola igazgatojaval egyeztetnek.

8.3. A mindennapos testedzés formdi, az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartds rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi tantervben rogzitett kotelezo
szamu tanorai testnevelés Ordn és a szabadon valaszthatd iskolai sportkori foglalkozdsokon
biztositja.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai sportkér €s a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkir foglalkozdsait a tanévenként az iskolai munkaterv mellékleteként
elkészitett szakmai programban kell megtervezni, a tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon ¢és idében, a testneveldszakos pedagogus iranyitasaval kell megszervezni. A tanuldi
igények alapjan sziikséges oOradk felhasznalasardl a testnevelés munkak6zosség vezetdje
tajékoztatja az igazgatot, a tantargyfelosztds elkészitése eldtt, aki a kapcsolattartasért is
felelOs.

A sportkér munkdjarodl a tanév végén beszdmolo késziil.
Az iskolaban didk-sportegyesiilet mikodik, mely 6nallo szabalyzattal rendelkezik. Az iskola
igazgatdja az iskolaban miikodé didk-sportegyesiilettel egylittmitkodési megallapodast kat,

melyet évenként feliil kell vizsgdlni. Az egylittmikodési megallapodast a szervezeti és
miikodési szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.
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9. Az iskolai konyvtar miikiodési rendje

Az iskolai konyvtar az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti
egység, melynek miikodését és igénybevételének szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet 163.
§.a alapjan az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza.

Az iskolai konyvtari SZMSZ mellékleteit képezi:

a) agyljtékori szabalyzat

b) akonyvtarhasznalati szabalyzat (Hazirend)

C) akonyvtaros tanar, konyvtaros munkakori leirasa
d) akatalogus-szerkesztési szabalyzat

e) atankoOnyvtari szabalyzat.

9.1. Az iskolai konyvtar feladata

A tanitdshoz ¢és a tanuldshoz szilikséges dokumentumok rendszeres gyljtése, feltardsa,
nyilvantartdsa, Orzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolesonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozésok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be. A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gyilijteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar. Ezek a konyvek dsszesitett, ideiglenes konyvtari alloményba keriilnek.
Nyilvantartasuk modjardl, megorzési idejiikrdl a konyvtari SZMSZ rendelkezik.

Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros-tanar a felelds,
részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai kényvtar gyiijteményének gyarapitasa a konyvtari Szervezeti és mikodési
szabalyzat 1. sz. mellékletében talalhatd gylijtOkori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
és azok csoportjai.

9.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairdl,
tanorai és tandran kiviili foglalkozéasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tajékoztatas nyujtasa az iskola alapdokumentumair6l.

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre
szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon az éves munkatervben meghatarozott idében tart nyitva.
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A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiitkodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarostanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) harom hét idOtartamra lehet kikélcsonozni. A kolcsonzési 1d6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az aldbbi dokumentumok nem kolcsénozhetok:

o kézikonyvek,
o szamitogépes szoftverek,
° muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szdndékos kdrokozds esetén, illetve ha a kikOlcsonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az elvesztett vagy megrongalt tankonyvek arat a tanuloknak meg kell tériteni.
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10. 4 pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja, hogy

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti mikodését,

- segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkako6zdsség-vezetok,

munkakozosségek tagjai egy- egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyukon beliil

Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktat6 munka belso ellendrzése soran:

* A pedagdgusok munkafegyelme.
* A tan6rak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
* A neveld-oktaté munkéhoz kapcsoldodo adminisztracié pontossaga.
* A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
* A tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.
* A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:
= FElozetes felkésziilés, tervezés.
= A tanitasi ora felépitése és szervezése.
= A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
= A tanulék munkija és magatartdsa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran.
= Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek
teljesitése.(Tantargyi eredménymérések).
* A tandérdn kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
k6zosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
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11. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a Gyogyir Kht.-vel.

A megéllapodas alapjan biztositott:

o az iskolaorvos és a védond heti két alkalommal torténd rendelése az iskolaban
(tanévenként meghatarozott idépontban),

. a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi terlileteken:
= fogaszat: évente 1 alkalommal,
= tlidésziirés 8. osztalyban: lalkalommal,
= belgyogyaszati vizsgalat: évente lalkalommal,
= érzékszervek szlrése lalkalommal,
= mozgasszervi sziirés ( gyogytestn.bes.) évente 1 alkalommal,

. a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1alkalommal,

o a tovabbtanulds, palyavalasztas eldtt 4116 tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat,

o a tanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai - tisztasagi
sziirbvizsgalatat évente tobb alkalommal, az iskolaorvosi munkaterv alapjan

o részvétel az iskola egészségneveld tevékenységében, az egészségnevelési
programban meghatarozottak alapjan.

o Udiilés, tdborozas eldtti vizsgalat a hatalyos jogszabélyok alapjan

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

12. Az intézmény dolgozoinak feladatai, a tanuloi balesetek megeldzésében —intézményi
védo,-ovo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

12.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

C.) A pedagiégusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk 1ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
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d.) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az
egészségiik €s testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

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

A tanév megkezdeésekor az elso osztalyfonoki oran ismertetni kell.
= az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= arendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,
= amenekiilés rendjét,
A tanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapcsolatban:
e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

f.) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
¢s a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
iskola munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

12.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy ment6t kell
hivnia, errdl a tényrdl a sziilét az intézmény értesiteni koteles,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak vagy tigyeletes vezetdjének.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvdan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyuld, sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet Kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskort tanuld esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

- Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevel6 és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzata szabalyozza.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomadsdra, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a tlizoltosagot,

C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitsara az épiiletben tartozkodo személyeket a riasztd csengdvel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kkitiritéséhez. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezdkre:
. Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto

nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

. A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
o A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "'Tiizriado terv' c.
igazgatoi utasitds tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelds.

A tlzriad6 tervben ¢€s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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14. Az iskolai tankonyvelldtas rendje
14.1. A tankonyvelldtdas megszervezése

Az iskolai tankOnyvellatas jogszabalyban elGirtak szerinti megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo nevét, aki az adott tanévben

. elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

. részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskola igazgatéja a tankOnyvterjesztd vallalkozassal évente megdllapoddst kot a
tankonyvterjesztés lebonyolitasara.
A megéllapodéasnak tartalmaznia kell:

o az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,
o a tankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazasdnak modjat és
mértékeét,
o a sziikséges hataridoket.
14.2. Tamogatdsok

Az iskola igazgatoja az osztalyfonokok és a gyermekvédelmi felelds kozremiikodésével
- felméri, hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyvet kolcsondzni, hany tanuld részére
sziikséges a napkoziben, tanuldszoban tankonyvet biztositani.
- tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ kedvezmények
igénybevételére.
A sziil6k a normativ kedvezmény irdnti igényliket az oktatasi miniszter altal kiadott igényld
lapon kérhetik. Ennek benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatniuk az igényjogosultsagot
igazol6 —jogszabalyban eldirt — iratokat.

14.3. A tankonyvek elvesztésével, rongdaldasaval osszefiiggd szabalyok

Az iskolai konyvtar allomanyaba keriild tankonyvek kolcsonzésének szabalyai azonosak a
konyvtar rendjében megfogalmazottakkal. A kolcsonzott tankdnyvek elvesztésével,
megrongalasaval okozott kart a sziildnek az iskola részére meg kell téritenie. A kartérités
mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskola igazgatdja a tankOnyvjegyzék megjelenése utdn kikéri az iskolaszék véleményeét,
hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely felett tankonyv, illetve segédkonyv
kivélasztasat nem javasolja a pedagogusoknak.

A tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan a jogszabalyban eldirtak, tovabba az

iskolaszék véleményének alapjan a szakmai munkakozosségek valasztjak ki a megrendelésre
keriil6 tankonyveket.
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15. Az iskolai hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozdsok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirének
megorzése az iskolakozOsség minden tagjanak kotelessége ¢és joga. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatosa feladatokat, az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozd idépontokat, valamint a szervezési felelosoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomdnyos iinnepei és kulturdlis rendezvényei

= Tanévnyito linnepély, az elsd osztalyosok fogadésa
= Unnepi megemlékezések az agazati miniszter aktualis tanév rendjében foglaltak

alapjan

= 8. osztalyosok ballagasa, tanévzar6 linnepély
= Az iskola névadoja emlékének apolasa (irodalmi, miivészeti versenyek rendezése)
=  Mikulés iinnepe, karacsonyi tinnepély

Az iskolai iinnepségeken a tanul6i kotelezd viseletet a hazirend hatarozza meg.

Iskolai évkonyv kiadasa tanévenként torténik. felel6s: igazgato

16. Az iskolai diakkozosségek és a diakonkormanyzat jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos szabalyok

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok, a tanuldk érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkonkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat
mitkddésérdl, a milkddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasardl,
hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol, az iskola
¢s  didkdnkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol  és
miikodésérol.

A didkdnkormanyzat vezetdsége az osztalyok altal valasztott tagokbol all.

A didkonkorméanyzat a HAZIREND elfogadasiban és modositasaban
egyetértési jogot gyakorol. Az évenkénti iskolagylilésen a Hazirend
modositasara javaslatot tehet.

A diakoénkormanyzat SZMSZ-e tartalmazza a diakonkormanyzat egyetértési
joggyakorlésat.

A didkonkorményzat vezetdje soron kiviili megbeszélést kezdeményezhet az
intézmény vezetésével.

A didkonkormanyzat miikodésének feltételeit teljes egészében az intézmény
biztositja. A miikodéshez sziikséges igényeket minden tanév elején kell a
didkonkormanyzatot segitd pedagégusnak osszegytijteni.

A didkonkorményzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld
segiti.

Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytilést lehet 6sszehivni.
A didkkozgylilést  Osszehivasdért minden  tanév  mdjusdban a
didkonkormanyzatot segité tanar a feleldés, az igazgatdé eldzetes
jovahagyasaval.
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e Az iskolai didkkdzgyiilésen minden tanulonak joga van részt venni.

o A didkkozgytilésen a didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6zé didkkozgytlés ota
eltelt idészak munkajardl, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az
iskolai ¢élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol, az

e iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

e A didkdnkormanyzat mitkddéséhez téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, felszerelését a Hazirend szabdélyai szerint.

e Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez
azokat a koltségeket, amelyeket a didkonkorméanyzat megfeleld indokléassal
eldterjeszt, s amit a mindenkori koltségvetés lehetdvé tesz. A
didkonkormanyzat részérél a pénz felhasznélasaért a Diakonkormanyzatot
segitd tanar a felelds.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

o A didkonkormanyzat munkajat felnétt / pedagogus / segiti. A didkonkorményzat
megbizasa alapjan eljarhat képviseletiikben.
o A segité tanar vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatojaval.
o A didkonkormanyzat megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az

iskolavezetdségi, a neveldtestiileti, a SZSZ valasztmanyi értekezletén, a vonatkozo
napirendi pontjainal.

o A tanuldk egyénileg is felkereshetik az intézményvezetét a fogaddoraja
idépontjaban. A fogaddora idépontjat kozzé kell tenni.
o A tanulok rendszeres tdjékoztatasara az iskolai hirdetdtabla és az intézmény

honlapja szolgal.

Didkonkormanyzati jogok
A diakonkormanyzat jogait az LXVIII. Tv. 63. 64. § tartalmazza.
Dontési jogkor:

e adidk 6nkormanyzati tdjékoztatasi rendszerrol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e sajat milkddésének kérdéseirdl, hataskorei gyakorlasardl ¢és a miikodéséhez
biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e az iskolaszéki diak képviselok megvalasztasarol.
Egyetértési jog:

e {innepélyek rendje, hagyomanyépolas,
e didkonkorményzattal és mas diakképviselokkel torténd iskolavezetoi
kapcsolattartas rendje,

e a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
(helyiség, berendezések, koltségvetési tdmogatas),
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e a didkonkormanyzat részére biztositott helyiségek kijeldlése, hasznalati
rendjének megallapitasa, hasznalati jogdnak megvonasa,

e a mindennapi testedzés formai,

e iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és rendje,

e szocialis 6sztondij és tamogatas megallapitasanak, felosztasanak elvei,

e tanuldi véleménynyilvanitas rendszere,

tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai,

tanulok jutalmazasanak elvei és formai,

fegyelmez0 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei,

tanuloi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal Osszefiiggd barmely

egyéb kérdés szabalyozasakor.

e Az iskolai Hazirend elfogadédsakor ¢s médositasakor.

e A tanuldéi szocidlis juttatdsok elosztasanak elvei nevelGtestiileti
meghatarozasakor.

e [Ifjusagpolitikai  célokra biztositott pénzeszkdzok igazgatdi vagy
nevelGtestiileti felhasznalasakor.

Véleményezési jog:

= Tankonyvvasarlasi timogatds modjaval kapcsolatos nevel6testiileti dontés eldtt.

= Tanul6 ellen indult fegyelmi eljaras soran.

= Az iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiileti elfogaddsakor a
tanulokat érinté programok tekintetében.

= A tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekre vonatkoz6 dontések meghozatalahoz.

= A tanulok helyzetét értékeld és elemzd beszamolok elkészitéséhez és elfogadéasakor.

= A tanuloi palyazatok és versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

» Az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitdsahoz.

= Napkozi, tanuloszobai, felvétel elveinek meghatarozasahoz.

» Tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasidhoz.

= A konyvtar és sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz.
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17.

10.

A fegyelmi eljaras lefolytatisanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom hodnapon beliil — fegyelmi eljards alapjan fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi ecljarast a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrol szolo 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljarés
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felel6s.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanulo a kotelességeit megszegi, a neveldtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e
a tanul¢ ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felel0s.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabdasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy a hazirendjében
meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanul6i jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
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kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai ¢let kiilonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kdtelességeit vétkesen
¢s stilyosan szegje meg.
e Vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — Vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

12. A tanul6i fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban ¢és a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

18. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités odaitélésének elvei Hatalyos:
2013. augusztus 31-ig.

A Kereset-kiegészités odaitélése soran a jogszabalyban el6irtak figyelembe vételével
(mindségfejlesztési team vezetdinek juttatasai) az alabbi szempontok érvényesiilnek:

1) oktatd munka terén elért eredmények

2) tobbletfeladatok szamba vétele, amelyhez nem kapcsolodik bér jellegii juttatas

3) szabadidds tevékenység szervezése, lebonyolitasa

4) az iskola jo hirét novel6 tevékenység figyelembe vétele

19. A teljesitménypotlék megallapitasanak dltalanos elvei

Hatalyos: 2013. augusztus 31-ig.
A teljesitménypotlék alkalmazasa csak teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgus részére
kertilhet sor. A kozoktatdsi torvényben meghatarozottak szerint a pedagogussal kotott
megallapodas legfeljebb egy tanévre szol.
A teljesitménypotlék 6sszegének meghatarozasakor az iskola kiilon elveket nem hataroz meg.
Alkalmazésa esetén — a mindenkori koltségvetés fliggvényében - valamennyi pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott alkalmazott esetén egységesen a szadmitasi hatar alsd értéke
szerint kell megallapitani.
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20.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelos allamtitkar altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton eldallitott, elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alaptl irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas eldtt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz0l6 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola ... szamitogépén elektronikus uton meg kell 6rizni.
A ... szamitdégépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell

késziteni.

Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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21. Zaradékok

A Kozalkalmazotti Tanacs a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat munkaanyagat véleményezte.
Azzal egyetért.

Datum:

Kozalkalmazotti Tandacs elndke

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola diak-
onkormanyzata mivel, nem 1étezik, ezért véleményezni és elfogadasra javasolni sem tudta.

Datum:

igazgatd

A Gardonyi Géza Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az iskolai sziil6i
szervezet hianya miatt a jelzett csoport véleményezni és elfogadasra javasolni sem tudta.

Datum:

igazgatd

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolaszék a ... év
. ho ... napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta, az abban foglaltakkal

egyetert.

Datum:

az iskolaszék elnoke
A Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod

szabalyzat moddositdsat az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan nevelGtestiilet
.............. ¢év.......ho......napjan fogadta el.

Nevelotestiilet képviseletében
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A Klebelsberg Intézményfenntart6 Kézpont Budapest XI. kertileti Tankeriileti Igazgatosaga,
mint fenntartd6 a Gardonyi Géza Altalanos Iskola moddositott szervezeti és miikodési
SZabAlyZatat ..........ciiii e szamu hatarozataban jovahagyta.

Fenntarto képviseletében

Datum:

Budapest, ..............oeel.

Homolay Karoly
igazgatd
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22.  Mellékletek
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A Gérdonyi Géza Altaldnos Iskola szervezeti felépitése

igazgato

altalanos igazgatohelyettes

felso tagozat igazgatohelyettes

alsé tag. tanitok
munkako6zdssége

iskolatitkar
mindségiranyitasi csoport gazdasagi csoport
real mk. i‘ff‘{a n felsd tagozat napkozis mk.
konyvtaros ~ KOzOsség m.kozosseg oszt. fonokok m.koz. kozosség
idegen nyelvi
adminisztracio matematika munkakoz0sseg testnevelés konyhai dolgozok
L takaritok m.kozosség munkak6zdsség
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1. MELLEKLET a
Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz

A feladatellatas rendjének szabalyzata

Hatalyos: .......cooovviiiiiiii, tol

igazgatd
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1.2.

A feladatelldtas feltétel- és kiovetelményrendszere
1.1. Feltételrendszer
Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.

A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldasi modokat. Ha adott
feladatot tobbféle modon (eszkozzel) el lehet latni, vizsgalni kell annak:
- koltségvetési bevételekre,
- koltségvetési kiadasokra,
- illetve a bevételek és kiadasok iitemezésre gyakorolt hatasat.
Csak akkor lehet a korabbi feladatellatasi modtol (eszkoztdl) eltérd feladatellatasi
modot (eszkdzt) valasztani, ha annak dsszességében tobb kedvezdbb hatdsa van, mint
kedvezébtlen, azaz:
- akoltségvetési bevételeket:
- noveli,
- nem valtoztatja,
- akiadasok csokkenésével aranyosan vagy annal kisebb mértékben
csokkenti,
- akoltségvetési kiadasokat:
- csokkenti,
- nem valtoztatja,
- abevételek novekedésével aranyosan vagy annal kisebb mértékben
noveli.
Amennyiben adott feladatellatas koriilményei jelentésen megvaltoznak (a feladat
bevételeinek, illetve kiadasainak elérik a 25 %-at), akkor arr6l a feliigyeleti szervet
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A feliigyeleti szerv intézkedési tervet készit a feladatellatasok koltségvetési oldalrol és
teljesitmény oldalrdl torténd értékelésére.

Az intézkedési tervben meghatirozza az értékelések fObb elveit, irdnyait, a
hatariddket.

Kovetelményrendszer

Hosszu tavon (4 éven tGl) nem lathato el olyan — nem kotelez6 feladat — mely
aranytalan nagy koltségvetési kiadasokkal jar.

Hosszl tavon (4 éven til) nem lathato el véltozatlan moédon vagy eszkdzzel olyan
kotelez6 feladat, amelynek raforditdsa nem 4&ll aranyban az elért teljesitménnyel.
Az ilyen feladatok esetében gondoskodni kell az adott feladatellatdsi mod
megvaltoztatasarol.
A valtoztatast kovetden javulnia kell:

- az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiadasok €s bevételek mérlegének,

és/vagy
- az elért teljesitménynek.
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2. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere
2.1.A feladatellatas folyamata

- afeladat ellatdsanak szabalyozasa:

- alapito okiratban,

- SZMSZ-ben;

- afeladat ellatas szakmai €s szervezeti hatterének megteremtése €s folyamatos
biztositasa;

- afeladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,

- afeladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,

- afeladat ellatasaért felelds személy, személyek kijeldlése,

- afeladatellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;

- afeladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellendrzése.

A feladatot ellatni csak ugy lehet — lasd feltétel és kovetelményrendszer — ha:
- az adott feladatellatas szerepel a szerv alapit6 okirataban;
- a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirdsok szerepelnek a szerv
SZMSZ-ében, megjeldlve a feladatellatashoz tartozo tevékenység szakfeladat
megjelolését, a vonatkozo jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s
ha van, a feladatmutatot.

A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai
és szervezeti hatteret.
A koltségvetési tervezés idoszakaban meg kell hatarozni:

- az eszkoOz (vagyontargyak beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

- amiikdodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

- afeladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat és a személyi juttatdsok

utani jarulék kiadasokat,

- a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Gondoskodni kell a feladatellatd szervezet folyamatos mitkodésérél, a felelés személy, illetve személyek
kijelolésérol, a szervezet részletes mitkodési leirasardl, egyéb, a tevékenységgel kapcsolatos szabalyozasok
elkészitésérodl.
A feladatellatas érdekében a felelds vezetdnek gondoskodni kell a feladatellatas szervezésérdl,
iranyitasarol.
A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodds bonyolitdsa soran a koltségvetési tervadatokra
kell tAmaszkodni.

A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos, vezetdi és munkafolyamatba épitett ellenérzés miikodését.
Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél elébb meg kell sziintetni.

A feladatellatas kapcsan el kell végezni a teljesitmény vizsgalatot.
Amennyiben a feladatellatas nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha
sziikséges, modositani kell a feladatellatast:

- pénziigyi teriiletén,

- modjan (eszkozein).

40



Gérdonyi Géza Altalanos Iskola 1114 Budapest XI. keriilet Bartok Béla (it 27.
Szervezeti és miikbdési szabalyzat ......sz. melléklete

2.2. A feladatelldtds kapcsolatrendszere

A feladatellatas soran a feladatellatassal kapcsolatosan az igazgatd és a gazdasagi szervezet
vezetdje egylittesen felelds a koltségvetési tervezéskor:
v’ a kiaddsok teljes korli szerepeltetéséért, a javasolt el8irAnyzatok részletes
kidolgozasaért (kiilonods tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos ellatasara);
v’ abevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklasaért, kiilondsen a fix, elbre jol
tervezhetd bevételek esetében.
A javasolt el6irdnyzatok alapjan kertiil kidolgozasra a végleges terv. A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a
konyvviteli adatok, valamint a kotelezettségvallalasok részletes ismertetése, az ezen adatokat alatdmasztd
kimutatasok, listak biztositasa a feladatellatok szamara.
A feladatellatds sordn a gazdasagi szervezet vezetdje felelds a gazdalkodds eldiranyzatok kozott tartasaért,
valamint az aktualis konyvelési adatok ismeretéért.
A feladatellatast tigy kell megszervezni, hogy Gsszességében hatékony, a koltségvetési kiadasokkal takarékos
gazdalkodas torténjen.

3. A kotelezettségvallaldsok célszeriiségét megalapozo eljards és annak dokumentumai

3.1. A targyévi kotelezettségvillalasok

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.
Ezen tilmenden a kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott
eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak
tehat meg kell gy6zddni arrol, hogy:

- adott jogcimen van-e tervezve eldiranyzat,

- az adott eldiranyzat, az eddig és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget

ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
- akotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai €s Osszegei

Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke nem éri el az 50.000 Ft-ot — nem

kotelez6 irasban dokumentalni. A fenti eljarast azonban ez esetekben is le kell folytatni.
Az ilyen kotelezettségvallalasok alapjan torténd kifizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell
tiintetni a kotelezettségvallalo (kifizetési elrendeld) személy nevét.

A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke eléri az 50.000 Ft-ot — irasban kell
dokumentélni.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli kotelezettségvallalasok csak az
ellenjegyz6 alairasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen:

- szerz6dések

- megallapodasok.

A kotelezettségvallalas, illetve az egyéb eldiranyzat felhasznalasahoz kapcsolodod pénzgazdalkodasi jogkdrdkre
vonatkozo részletes eldirasokat kiilon szabalyzat részletezi.

3.2. A tobb éves kihatdasu kotelezettségvallaldsok

Tobb éves kihatasti kotelezettségvallalds esetében, ha az eléri a szerv targyévi
koltségvetésének 5 %-at, vagy a 300 ezer forintot, akkor kotelezettséget vallalni csak akkor
lehet, ha a kotelezettségvallalasra a szerv vezetdjének kiilon felhatalmazasa van
(6nkorményzati rendelet vagy hatarozat).

Az ilyen kotelezettségvallalasokat szintén nyilvantartasba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kotelezettségvallalds pénziigyi kihatsainak évenkénti lebontasarol.
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3.3. A kizbeszerzési torvény hatdlya ald tartozo kotelezettségvallaldsok

Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozd kotelezettségvallalasoknal
az ott eloirt rendet kell betartani.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozdan az onkorményzat vagyonrendelete, illetve mads, a
vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkozo rendelete, belsé szabalyzata hatarozhat
meg tovabbi részletes eldirasokat.

Budapest, 2013.

igazgatd
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2. MELLEKLET
A Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatahoz

Koéltségvetési ellenérzés szabalyzata
(FEUVE RENDSZER)

Hatalyos....................... tol

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

igazgatd
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az éllamhaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A §
(5) bekezdése alapjan az intézményvezetd koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérol, amely a szervezeti €s mikddési szabalyzat mellékletét képezi.
Az Intézménynél el6fordulo szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely 1étez6 szabalytol:

- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,

- helyi rendelettdl,

- egye€b belso szabalyzattdl, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfeleld cselekménybdl,

- mulasztasbol,

- hidnyossagbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a
szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan

- a biintet6-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljards meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

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

A megeldzés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe 01j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezetdi ellendrzés eszkdzével a szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsé ellendrzés €rintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonos tekintettel a
mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer Kkarbantartasa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes

45



Gérdonyi Géza Altalanos Iskola 1114 Budapest XI. keriilet Bartok Béla (it 27.
Szervezeti és miikbdési szabalyzat ......sz. melléklete

szabalyozéassal, a szabdlyozas megismertetésével, a szabalyozéds betartatdsaval, illetve
kozvetlen feleldsok meghatarozasaval az ujabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds intézményvezetonek kell gondoskodnia arrol, hogy
az elsd szintli pénziigyi iranyitési és kontroll rendszer megfeleléségének és hatékonysaganak
vizsgalataval €s értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, mikodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer e teriiletekhez kapcsolédva olyan elemeket hatiroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az
okozhatd kar mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megel6zése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok a kovetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
minositett teriletek,

a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

5. 1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:

1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszdmolok adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes
tertiletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve
készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyOsszegli kiadasok teljesitésével jard tertiletek,
pl:beruhazésok, eseti, nagy Osszegli finanszirozasok fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmualt évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megndtt jelentésii teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

5. 2. Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezo:
1. Meg kell hatdrozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
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2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgozéi szdmaéra ismert eljardsrend
legyen arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyantja meril fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

3. Téjékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairol,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszdm adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjének vizsgalatdval, - azt a széazalékot, melytdl jelentOs
tételnek szamithatd a teriilet, az intézmény a vizsgalat sordn maga — de irdsban is
rogzitve - hatarozza meg,

- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal vald kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellendrzésével, 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 ellendri, illetve esetleg kiilsd ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz
figyelmet érdemld, mely az ellendrzés szempontjabodl a legkevésbé lefedett.

A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a tertileteket, melyek
a legnagyobb figyelmet igénylik.

5. 3. A szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett terliletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a bels6
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti dsszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kdvetelményének megfelelden
gondoskodni kell a szabalyok modositasardl, illetve a betartatas ellendrzésérol.

5. 4. A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidok folyamataban valo teljes
végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése,
a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa,
az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakci6 csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezOk lehetnek:

a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgélata,

a Dbeszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség

szempontjabol,

a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbol:
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- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e;
a megrendelés nyilvantartasa megfeleloség, atlathatd rendszerben torténd kezelésének
ellendrzése, a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa
koriilményeinek attekintése,
a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, taroldsdnak
vizsgalata,
a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
az utalvany ellenjegyzésének ellenérzése,
a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalandd teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladatellataskor kell kiilon, irdsban meghatarozni.

6. Az intézményvezetd értékelési feladata a szabalytalansagok megakadélyozasa érdekében

Az intézményvezetd a szabdlytalansdgok megakadalyozasa érdekében legaldbb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatdsdba mas személyeket, kiillondsen a folyamatgazdakat is bevonja. Az értékelés soran at
kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:

a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,

a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld {itemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertlt kialakitasra,

a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,

a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kelld figyelmet.

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni

a fliggetlen bels6 ellendr, valamint
a kiilso ellendri szervezet
megallapitdsai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkez6 feladatai lehetnek, ha miikédése soran szabalytalansagot

észlel:

a)

amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellatd személy az ellendrzési
tevékenysége soran a kordbban mar meghatarozott - szabalytalansadg gyanujat észleli,
haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezetot;
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b) amennyiben az intézményvezetd észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles errdl a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv
vezetdjének  érintettsége esetén  gondoskodni a  megfeleld  intézkedések
meghozatalarol, illetve az eljarasok meginditasarol.

8. A biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok
8. 1. A blintetdeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek €s a nyomozo6 hatdésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

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

8. 2. Szabalysértési eljaras

A szabdlysértésekrdl szoldo LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy oOnkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljardssal, a 82.§ (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetleg a szabalysértési hatdsag
részeérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

8. 3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol sz6lo 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki mésnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény
rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl €s a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

8. 4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt.
megfeleld rendelkezései az irdnyadok.
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Ellenérzési nyomvonal

Az Allamhaztartas miikodési rendjérél szo16 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és
mukodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek vald megfelelés céljabol az
intézményvezetd a kdvetkezOk szerint hatdrozza meg az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

1. Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az alabbi teriiletekhez
kapcsolddva kertilt meghatarozasra:

tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatirozza az egyes tervezéshez
kapcsolodo, annak részeként definidlhatd fétevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt
teriileteket:
kozép-, illetve hosszutavu program,
koltségvetési koncepcio,
koltségvetési tervezés.
A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozésra.
Az egyes tevékenységekhez meghatdrozasra kertiltek a kovetkezok:
eldzetes vezetdi ellendrzés
- modja, eszkdze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladatellatasi gyakorisag;
munkafolyamatba épitett ellendrzés
- moddja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hatariddk, illetve feladatellatasi gyakorisag;
utdlagos vezetdi ellendrzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridok, illetve feladatellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
Osszefoglald folyamatabrajat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

3. A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolodo fofolyamatok, tevékenységek megnevezesét, igy az alabbi kiemelt teriileteket:
szabalyzatok készitése, aktualizalasa,
személyi juttatasok é€s a 1étszdm-eldiranyzat felhasznélasa,
dologi kiadasok eldiranyzat felhasznélésa,
felhalmozasi kiadéasok eldiranyzatanak felhasznalésa,
sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,
egyéb bevételek, atvett pénzeszk6zok eldirdnyzat teljesitése,
fokonyvi és analitikus kdnyvelés,
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bizonylati rend és bizonylatkezelés,

hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

leltarozasi tevékenység,

selejtezési tevékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés),

vagyongazdalkodas,

féléves beszamolasi tevékenység,

éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatdrozasra kertiltek a kovetkezdk:
eldzetes vezetdi ellendrzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellétoja,

- hataridok, illetve feladatellatasi gyakorisag;

- munkafolyamatba épitett ellendrzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridok, illetve feladatellatasi gyakorisag;

- utdlagos vezetdi ellendrzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridok, illetve feladatellatasi gyakorisag.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
Osszefoglalo folyamatabréjat a 2. szamu folyamatéabra tartalmazza.

4. Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza
a tervezési folyamatokhoz, illetve
a végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodo kiemelt fontossagu ellendrzési
folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
részletes szoveges ismertetését az 1. szamu melléklet

Osszefoglalo folyamatabrdjat a 3. szamu folyamatéabra tartalmazza.

5. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat a FEUVE szabalyzata
tartalmazza.
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A belso ellenorzési kotelezettség,
a belsé ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl sz6l6 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan az intézmény az aldbbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési
kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni €s gondoskodni a vonatkozo jogszabalyok, valamint az
elkészitett ,,Belsd ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirdsok szerinti belsd
ellendrzésrol.

A belso ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mitkddtetésérol — az dllamhdztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belso ellenorzési tevékenységet ellatéo személy/szervezet jogallasa

A belso ellendrzési tevékenység a 2. szamu mellékletben meghatarozott formaban keriil
megszervezésre.

A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
az intézményvezetOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetdnek kiildi meg.

Az intézményvezetd koteles biztositani a belsd ellendrok funkciondlis (feladatkori és
szervezeti) fliggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
C) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsé ellendr ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaiba nem
vonhatd be.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A Dbelsdé ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
barmely helyiségébe beléphet,
szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz
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- informatikai rendszerhez.
- koteles szoban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmaz6 iratokba és mas dokumentumokba
is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

3. Az ellatand6 feladatok
3. 1. A belso ellenorzési tevékenység sordan végezendo ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység soran
- szabdlyszerlségi,
- pénziigyi,
- rendszer ellendrzéseket és
- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint
- az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat kell kibocsatani.

3. 2. A belsé ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkajat
- avonatkozo jogszabalyok,
- apénziigyminiszter altal kdozzétett modszertani utmutatok és
- nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozo6 standardok, tovabba
- a Bels0 ellendrzeési kézikonyv szerint végzi.
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Tablazatok, folyamatabrak, mellékletek

Tablazatok
1. szdmu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Folyamatabrak
1. szamu folyamatabra

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalrol
2. szamu folyamatabra

A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolatos ellendrzési nyomvonalrél
3. szamu folyamatabra
Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolatos ellenérzési nyomvonalrol

Melléletek

1. szamu melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonalarol
2. szamu melléklet
A belsd ellendrzési tevékenység ellatasi formdjanak meghatarozasa
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A tervezessel kapcsolatos ellenorzési
nyomvonal
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Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

1. szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Elézetes vezetdi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utdlagos vezetoi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkoze | Feladat | Hatdr- | Modja, eszkize | Feladat | Hatdar- | Modja, eszkoze | Feladat | Hatdr-
ellatéja | ido ellatéja |ido ellatéja |ido
Intézményvezetd és fenntartd(k)
-az intézmény kOZép és Megbeszélés Iskqlaigaz- Legalabb Terveze} Ijn,egtekintése, ISk(?IaigaZ- Feladat_ Végleges program !skola— ) Aktualisan
L, ., gato, program konzultacio gato, alatt min. tervezet megtekintése, | igazgatod
hosszutava programj anak fenntarto készitésen- fenntartd egyszer ellendrzése
el6készitése ként
-az il’ltéZI’l’lél’ly kOZép és Megbeszélés Isk(?IaigaZ- C,iklusqn- Tervezert r'n'egtekintése, Isk(,JIaigaZ- Feladat_ A médositéf tervezet, !skola- ] Aktualisan
., ., gato, ként min. konzultacio gato, alatt min. illetve a felillvizsgalat | igazgatd
hosszutavu programjanak fenntarto | 1-szer fenntarté | egyszer | credményénck
modositasa, feliilvizsgalata megtekintése,
ellendrzése
2. Koltségvetési koncepcio
-az il’ltéZl’l’lél’ly kéltségvetési Az intézmény bevéteyli !skola— ) {(ono;p?if') Jogs%abélyi és belsé? Gazdeylységi Folyamatos | Annak ellenc’ir_z,ése, !skola— ) A koncep-
., . s, forrasainak és | igazgatd Osszeallita- | eléirasokkal val6 | vezetd hogy a koncepcioban | igazgatd cio
kOl’lCGpClO_] anak Osszeallitasa kotelezettségvallalasai sa elbtt folyamatos egyeztetés figyelembe vették-e a megismerte
nak szambavétele. helyen képz6do tése el6tt
bevételeket, valamint
az ismert
kotelezettségeket
3. Koltségvetési tervezés
- leselejtezett eszkozok p(’)tlésénak ngurpentum elemzés, !skola— ) Terve?ési A fzi,ikségletek és Gazdeylységi Folyamatos Dokumentum ) !skola— ) Ter}/ezés
, , ., hianylista  adatainak | igazgato munkak lehet6ségek vezetd elemzéssel a minden | igazgatod soran
szambavétele, sziikséges attekintése elstt egyeztetése. igényre torténd
karbantartasok szambavétele, reaghlas vizsgilata.
fejlesztési igények szdmbavétele.
- a tervezés soran ellatando Kopzult{wié az !skola- ) Terve;ési Az egyeztetési Gazdziségi Legalabb 1 | Az ' egyeztetés !skola— ) Tervezési
. ellatandé  egyeztetési | igazgatod munkak feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak igazgato feladatok
egyeztetési feladatok (az feladatokrol eléitt dokumentumainak, attekintése  utolag, a végén
intézmény és a fenntartd k('jZf)tt) fel]egyz?selnek rendelkezésre a}}o
attekintése dokumentumok alapjan
-a személyi juttatésok és a A szermf’:lyi juttatésolf !skola— ) Szemrélyi A terve_zési folyamatok Gazde:ségi A tervezés | A ) teri'ileEre !skola— ) A szgmélyi
, , g , tervezésére vonatkozo | igazgato juttatasok | szakmai vezeto alatt vonatkozdan elkésziilt | igazgato juttatasok
letszam-elolranyzat tervezese a jogszabalyi, illetve tervezése | nyomonkovetése  az legaldbb 2 | tervezet és az azt tervezési
megadott sarokszamok alapj an belsé §zabély$)zési elott frzlvégzzetrt ' n}unlfa alkalommal me'garlarpozé' o f(?lilidfitel—
ismeretek attekintése. attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, latasat
esetén korrekcid kovetden
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- 2 munkaaddkat terheld Jérulékok A tervezésnél | Iskola- A A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A tertiletre | Iskola- A
| , alkalmazand6 - | igazgatd munkaado- | szakmai vezetd alatt vonatkozoéan elkésziilt | igazgatd munkaadok
tervezese a megadOtt sarokszamok jogszabalyi kat terheld | nyomonkdvetése — az legalabb 2 | tervezet és az azt at terheld
ﬁgyelembevételével ismeretekrol valo jarulékok | elvégzett munka alkalommal | megalapoz6 jarulékok
tajékozodas, illetve a tervezése attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, tervezési
sziikséges tajékoztatas elott esetén konzultacid a feladatel-
kérése személyi Jjuttatasok latasat
tervezését végzo kovetden
fenntartéi  szakember
bevonasaval
- dOlOgl Jellegﬁ kiadisok tervezése |Az egyes  dologi | Iskola- Dologi A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A tertiletre | Iskola- A dologi
B ., kiadasokra vonatkozo | igazgato jellegi szakmai vezetd alatt vonatkozéan elkésziilt | igazgatd kiadasok
a megad()tt sarokszamok alapjan jogszabalyi, (Pl afa) kiadasok | nyomonkdvetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
illetve bels6 tervezése elvégzett munka alkalommal | megalapoz6 feladatel-
szabalyozasi elott attekintésével, sziikség szamitasok attekintése latasat
(munkaruha, étkezési esetén konzultacid a kovetéen
koltségtérités sth), fenntartoval
illetve a tervezésnél
figyelembe veendd
egyéb tényezokkel (Pl
feladatvaltozas)
kapcsolatos
ismeretekrdl valo
tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
kérése
_ juttatésok, témogatésok tervezése | Az érintyet't terﬁlretr_e .Iskola-, A tf:riilet A tervezési folyamatok Gazd%ségi A tervezés | A ) teriyiletre _Iskola-' Aterl'jl'et'
, ., vonatkozd jogszabalyi, | igazgato tervezése szakmai vezetd alatt vonatkozdan elkésziilt | igazgatd tervezési
a megadOtt sarokszamok alap_]an belsé szabalyozasi el6tt nyomonkdvetése  az legalabb 2 | tervezet és az azt feladatel-
(bele értve a teriiletre elvégzett munka alkalommal | megalapozo latasat
vonatkozd helyi attekintésével, sziikség szamitasok attekintése, kovetden
rendeletet is) esetén konzulticié a
ismeretek, valamint a fenntartoval
szerv tervezeésnél
figyelembe veendd
kotelezettség-
vallalasok attekintése
_ Al 11544 4 4 Az érintett tertiletre | Iskola- A teriilet | A tervezési folyamatok | Iskolaigaz- | A tervezés | A tertiletre | Iskola- A teriilet
bemhaza,so,k’ ,fe,IUJ.ltaS,Ok cs egyeb vonatkozd aktualis | igazgato tervezése szakmai nyomon | gatd alatt vonatkozéan elkésziilt | igazgatd tervezési
felhalmozasi célu kladaSOk, ismeretek, az elott kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet és az azt feladatel-
témOgatésok tervezése a megadott onkormanyzat  ilyen munka attekintésével, alkalommal | megalapozo latasat
, ., iranyt sziikség esetén szamitasok attekintése, kovetben
sarokszamok alapjan elképzeléseinek, konzultacit a
valamint a  szerv fenntartoval, javaslat
tervezésnél figyelembe terv variansok
veend$ kotelezettség- kidolgozasara
vallalasainak
attekintése
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- saj at bevételek tervezése Az i'smf:rt és a vzir%lato’ !skola- ) A tf:riilet A tervezrés rfolyamén a Gazdziségi A tervezés | A ) bc?v,étel tervének !Skola- ) A §ajét -
bevételi forrasok | igazgato tervezése munkapéldanyok vezetd alatt elkészitése utan  a | igazgatd bevételek
attekintése, a elott attekintése, a meglévo legalabb 2 | tervezett adatokrol tervezése
folyamatban léve szerzOdésekkel egyéb alkalommal | konzultacio utan
szerzbdések, dokumentumokkal
intézményvezetdi vald Osszevetése
elképzelések
szambavétele

- intézményﬁnanszirozés, atvett AZ egyes forrasok !skola- ) A terEilet A o tervezési Gazd'cvlvségi A tervezés | A bevételir tc':ll'\‘/'ek teljes !skola— ) A tefﬁlet

p o , igénybevételi igazgatd tervezetése | munkapéldanyok, vezetd alatt dokumentaciojanak igazgatd tervezése
pénzeszkozok sarokszamok lehetéségeinek elbt egyéb legalabb 2 | ellendrzése utan
szerinti tervezése szakmai attekintése, adatszolgaltatasok alkalommal

egyeztetése
- adatszolgéltatés és egyeztetés a El(’izetes, 3 szakmai IskglaigaZ- A ) A kél?ségveté]si- Gazde[lységi A ) ) A kész kéltsé]gve?ési- ‘Iskola-, A ) )
Lo . e, konzultacio a | gato, tervszamok | tervezet  kidolgozasa | vezetd koltségveté | tervezet részeinek | igazgatd koltségveté
fenntarto keleSGIOJ ével koltségvetési-tervezet | fenntartd kidolgozasa | sordn szobeli si-tervezet | attekintése si-tervezet
tartalmaval utan egyeztetés, illetve a Osszeallitas elkészitését
kapcsolatban félkész anyagok, a soran kovetSen
piszkozatok attekintése legalabb 2
alkalommal
-a k(')ltségvetési dokumentaciok A kés,z ,dokumentaici()lf !skola- ) A ) igazgatd A o dokumen'tyécir(’)k !skola— ) AIka}Iom-
o kezelésére vonatkozo | igazgatd dokumenta tarolasanak ellenérzése | igazgatd szerlien
megorzZese utasitas megadasa cidk beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetden modjanak attekintése

49




Gérdonyi Géza Altalanos Iskola 1114 Budapest XI. keriilet Bartok Béla (it 27.
Szervezeti és miikbdési szabalyzat ......sz. melléklete

2. szamu tablazat

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utolagos vezetoi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkoze |Feladat | Hatar- | Modja, eszkoze | Feladat | Hatar- | Modja, eszkize | Fela- | Hatdr-
ellatoja |ido ellatoja |ido dat ido
ellito-
ja
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- mitkodést megalapoz(’) Szabailyza- Megbeszélés Iskola- Legalabb Tervezet megtekintése, | Gazdasagi Feladat Kész szabalyzatok Iskola- Aktualisan
., . igazgatd évente konzultacio vezetd alatt min. megtekintése, igazgatd
tok elkészitése, aktualizalasa egyszer ellenérzés
- a pél’lZngy'I' gazdailkodeim Megbeszélés Iskola- Legalabb Tervezet megtekintése, | Gazdasagi Feladat Kész szabalyzatok Iskola- Aktualisan
. SO L. igazgatd évente konzultacio vezetd alatt min. megtekintése, igazgato
teriilet koltségvetési egyszer cllendrzés
végrehajtasi
szabalyzatainak
elkészitése, aktualizalasa
2. A személyi juttatasok és a 1étszam eléiranyzat felhasznalasa
- személyi juttatésok és a létszam A helyi nyilvantartas Iskola- A A nyilvantartasok, Gazdasagi Az év A nyilvéantartasok Iskola- Evente
e [ attekintése igazgato koltségve- | kimutatasok vezetésé- | vezetd soran vezetésérodl igazgato legalabb az
eldiranyzat felhasznalasdnak tés nek attekintése, alap- havonta 1 éves be-
nyomon kovetése jovahagyas | dokumentumokkal alkalommal $z4molo-
at kovetéen | valo egyeztetése. A hoz kap-
helyi nyilvantartés és a csolodva 1
Gamesz nyilvantarta- alkalom-
sanak egyeztetése mal
_ jutalorn elc’Sirényzata és a jutal- A teriiletre vonatkozé Iskola- Jutalom A jutalmazas Iskola- El6iranyzat | A Feriiletre vonatkozd Iskola- Evente
j . . jogszabalyi és belsd igazgatd eléiranyzat | eléiranyzatanak igazgato, valtoztatas, | nyilvantartasok, igazgato legalabb az
mazasra kifizetett OSSZGgek ellen- szabalyozasi kérdések anak meghatéarozasanak, fenntarto illetve szamitasok utdlagos éves be-
drzése attekintése meghataro- | valamint a Jutalom attekintése szamol6-
zasa, illetve | kifizetésének nyomon kifizetése hoz kap-
felhasznala | kovetése, a szamitasok elott csolddva 1
sa el6tt ellendrzése alkalom-
mal

50




Gérdonyi Géza Altalanos Iskola 1114 Budapest XI. keriilet Bartok Béla (it 27.
Szervezeti és miikbdési szabalyzat ......sz. melléklete

- az elc’iirényzat-felhasznélési Az o eldiranyzat- _Iskola- ) A ) Az ) rgl(')'iﬂrényzat- Gazdziségi negye:'dé- Az ' 'e'l('iirényzart- !Skola-' Evenfe
.. , felhasznalasi terv | igazgato negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd venként felhasznalasi terv és | igazgatd legalabb az
terv Szemelyl _]UttataSOkra személyi juttatisokra ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérdl éves be-
vonatkozo részének vonatkozd részének alkalommal | figyelemmel kisérése — valo  dokumentumok $zamolo-
betarts 2 dositési attekintése dokumentumok attekintése hoz kap-
asa, modaositasi alapjan csolodva
javaslatok kidolgozasa
3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
-a dOlOgl kiadsok beszerzésével A , ) feladatok, _Iskola-, Evente 1-|A ,feladat éllrétékkal Gazdaségi Igény A ) ) feladatok, _Iskola- ) EvenFe
, tevékenységek, igazgato szer, illetve | val6 megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, igazgato legalabb az
kapCSOIatOS munkamegosztas szakfeladatok  és  az feladatvalto szakfeladatok  dologi éves
attekintése tevékenységi altaluk felhasznalt dologi zaskor kiadasainak vizsgalata beszamolo
. | , kiadasok attekintése hoz
teriiletenként, feladatonként, kapesolodv
szakfeladatonként a
-a megrendelések és A megrendelések és a | Iskola- Evente 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A felelosok | Iskola- Evente
o , dologi kiadasok | igazgato szer, illetve | az utasitas ellendrzése | vezetd rendszeres- | beszamoltatasa igazgato legalabb 2
felhasznalasok kezelése felhaszndlasa  rendjére feladatvalto [a  nyilvantartdsokba séggel alkalom-
vonatkozd utasitas zaskor val6 betekintéssel mal
kiaddsa
- az el('iirényzat-felhasznélési Az eldiranyzat- | Iskola- A Az elbiranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az eldiranyzat- | Iskola- Evente
A felhasznalasi terv dologi | igazgato negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és | igazgato legalabb az
terv dOlOgl kiadasokra kiadasokra  vonatkozé ként min 1 | teljesitésének annak teljesitése éves
S rharh részének éttekintése alkalommal | figyelemmel kisérése — eszamo-
vonatkozo részének észének attekinté kalommal | figyelemmel kiséré besz4
, , L, . pénztar forgalmi 16hoz
‘petartasa, m_odos1ta81 jegyzék alapjan kapcsold-
javaslatok Kidolgozasa va
4. A felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
-az el()'irényzat-felhasznélési terv Az o eldiranyzat- _Iskola-, A ) Az ) ,gléirényzat- Gazdz]iységi Havonta 1| Az ' 'e_l(')'irényza,t- _Iskola- ) Evenge
LT, , | felhasznalasi terv | igazgato negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és | igazgato legalabb a
felhalmozasi kiadasokra vonatkozo | felhalmozasi kiadasokra ként min 1 | teljesitésének annak teljesitése Z éves
részének betartiasa. modositasi vonatkozd részének alkalommal | figyelemmel kisérése — beszamolo
. R > attekintése pénztarforgalmi hoz
javaslatok kidolgozasa jegyzék alapjén kapcsoléd-
va
5. A sajat bevételek eldiranyzat teljesitése
-a sajét bevételek beszedésével A ' ) feladatok, _Iskola-' Evente 1-|A ,feladat ;ll,eit(’)kkal !skola—r Igény A ) ) feladatok, _Iskola-' EvenFe
i tevékenységek, igazgato szer, illetve | val6 megbeszélés igazgato szerint tevékenységek, igazgatod legalabb az
kapCSOIatOS munkamegOSZtaS szakfeladatok  és  az feladatvalto szakfeladatok éves
attekintése tevékenységi altaluk beszedendd zaskor bevételeinek beszamolo
. , , bevételek, és a beszedéséért  felelds hoz
teruletenkent, feladatonkent, beszedéssel kapcsolatos személyek szobeli kapcsolod-
szakfeladatonként feladatok attekintése beszamoltatasa a va
végzett
tevékenységiikrél
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- a bérleti di_] ak beszedése A meglévd szerz6dések | Iskola- Evente 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A rendelkezésre 4llo | Iskola- Evente
és a bérleti dijakra, igazgato szer, illetve | az utasitas ellendrzése | vezetd rendszeres- | dokumentumok igazgato legalabb 2
feltételekre vonatkozo sziikség a  nyilvantartasokba, séggel ellendrzése alkalomma
szabalyozasok esetén bérleti  szerzodésekbe |
attekintése, a vald betekintéssel
bérbeadasokkal
kapcsolatos lebonyolitasi
eljaras meghatarozasa
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eldiranyzatanak teljesitése
- egyéb bevételek, atvett Akapcsplatos_ _Iskola-, A ) A. o bevételek Gazdgségi Havonta 1 | Az élla{ni témogatés _Iskola-, EvenFe
’ R ye s jogszabalyok, illetve igazgato negyedéven | teljesitésének vezetd alkalommal | egyeztet6 tabla, | igazgatod legalabb az
penzeszkozok elmranyzat tajékoztato leiratok, ként min 1 | figyelemmel kisérése valamint a szervnél éves
teljesitése érdekében a sziikséges esetleg, ha vannak, alkalommal | az elGiranyzat kimutatott adatok beszamold
. , igénylési feltételek felhasznalasi litemterv egyeztetése hoz
intézkedések attekintése alapjan kapcsolodv
a
_ pélyézatok Az egyes palyazatok | Iskola- Havonta A palyazatokkal | Iskolaigaz- Havonta 1| A palyazat | Iskola- Havonta
figyelésével,  palyazati | igazgato min 1 | kapcsolatos gato, alkalommal | tervezeteinek igazgato min 1
elképzelésekkel alkalommal | tevékenység igazgato- attekintése, alkalomma
kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, | helyettes jovahagyasa,  szobeli |
felel6sok meghatarozasa a palyazati javaslatok beszamoltatas
attekintése
7. Fékonyvi és analitikus konyvelés
- analitikus kényvelés A kéngnt_i eliras mi?‘,tt _Iskola—, Evente 1 A; ) , analitikus Gazda}ségi Havonta 1 An_ali,tikus, ) _Iskola—, A o
kotelez6, illetve a sajat | igazgato alkalommal | nyilvantartasok vezetd alkalommal | nyilvantartas tételes igazgato beszamolas
bels6  informacidigény , az adott | kialakitott  rendjének egyeztetése i
kielégitése céljabol évi ellendrzése a a bevételek és a kiada- tevékenysé
fontos analitikus tényleges nyilvantartasokba valo sok szamlaival gekhez
nyilvantartasok korének, konyvelési | betekintésre, azok kapcsolodo
vezetési modjanak adott munkak alapossaga, an, azok
évre vonatkozo megkezdés | naprakészsége stb. el6tt
meghatarozasa, az e el6tt szempontjabol
esetleges  valtozasokra
odafigyelés
-a fékOI’IYVI k(‘jnyvelés és az A fyeladésok, rend'jérnek, !skola— ) Evente 1|A o feladasok Gazdz}ségi F?ladéson- K,ia,dqtt keret felhas:z- !skola- ) A )

.. o, , e bels6  szabélyozasanak | igazgato alkalommal | elkészitésének vezetd ként 1 | nalasanak egyeztetése | igazgatd beszamo-
analitikus nyilvantartasok k6zotti | srintettekkel valo , a | figyelemmel kisérlése, alkalommal lasi
kapcsolat feladasok megbeszélése tényleges a feladasok szamszaki tevékeny-

> konyvelési | ellendrzése ségekhez
feladatok kapcsolodo
elétt an, azok
elott

8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
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-a bizonylati rend A bizonylati rend adott | Iskola- Evente 1|A bizonylati rend | Gazdasagi | Evente 1 | Nyilvantartasokba valé | Iskola- A
évi kiemelt teriilteinek | igazgato alkalom- betartasanak nyomon | vezetd alkalommal | felvezetés egyeztetése | igazgatd beszamola-
attekintése, az esetleges mal, a | kovetése a si
0ij elemek megtargyalasa tényleges folyamatokba valo tevékenysé
konyvelési | betekintéshe, illetve gekhez
feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodo
el6tt an, azok
elétt
- bizony| atkezelés A bizonylatkezelés | Iskola- Evente 1|A bizonylatkezelés | Gazdasagi Alaki , tartalmi ellenér- | Iskola- A
fontosabb teriileteinek | igazgato alkalommal | betartiasdnak nyomon | vezetd elszamolast | zés igazgato beszamola-
attekintése, kiilonds , a | kovetése a megel6z6- si
tekintettel ~ az 0j tényleges folyamatokba valo en tevékenysé
bizonylatkezelési konyvelési | betekintéshe, illetve gekhez
teriiletekre feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodo
elott an, azok
elétt
9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- a Szerv készpénzforgalménak Az ovodatitkar, a | Iskola- Evente 1 A pénztar Gazdasagi Havonta 1 | A pénztari tevékenység | Iskola- Evente 1-2
o, felelésségi nyilatkozatok | igazgato alkalommal | tevékenységének vezetd alakalomm | ellen6rzése, szobeli | igazgatod alkalom-
bonyohtasa meglétének ellendrzése, , illetve attekintése, sziikkség al beszamoltatas mal
az  Osszeférhetetlenségi sziikség esetén rovancs
helyzetek feloldasa szerint készitése,
beszamoltatas
10. A leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkozd aktualis | A leltarozassal Iskola- Két évente | A leltarozasra vald | Iskolaigaz- | Leltarozasr | Beszamoltatas a | Iskola- Két évente
, , ., kapcsolatos jogszabalyi | igazgatod 1 felkésziilés soran | gatd a valo | felkésziilésrol igazgato 1 alkalom-
Szabaly()k attekintése eléirasok attekintése, a alkalommal | szakmai beszamoltatas, felkésziilés mal
valtozasok megbeszélése , illetve az alkalmazando soran  1-2
sziikség nyomtatvanyok alkalommal
szerint attekintése
- a leltarozasi utemterv elkészitése |A leltarozasi titemterv Iskola- Két évente | A Kkésziilld ttemterv | Iskolaigazga | Leltarozasi | Beszamoltatas az | Iskola- Két évente
elkészitésével igazgato 1 attekintése, to litemterv elkésziilt  leltarozasi | igazgatd 1 alkalom-
kapcsolatos feladatok alkalommal | ellen6rzése, — sziikség elkészitése | titemtervrél mal
megbeszélése ,az esetén konzultacio alatt 1-2
iitemterv alkalommal
késztése
elott
- a leltarozasi tevékenység A leltarozasi tevékenység | Iskola- 2évente ] | A leltarozas | Gazdasagi Leltarozas | A leltarozds  zar¢ | Iskola- Két évente
, , ., el6tt a feladatok igazgato alkalommal | végrehajtasanak vezetd végrehajtas | jegyzOkonyvének igazgatod 1 alkalom-
tenyleges Vegrehajtasa atbeszélése ,a attekintése a leltarozasi a alatt 1-2 | atvétele, sziikség mal
leltarozas | dokumentumok alkalommal | esetén konzultacio
végrehajtas | alapjan
a elott

11. A selejtezési tevékenység
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-a selejtezésre vonatkoz6 aktudlis | A selejtezéssel Iskola- Evente 1 A selejtezésre valo Iskola- A Beszamoltatés a Iskola- Evente |
f i ., kapcsolatos jogszabalyi | igazgatod alkalommal | felkésziilés soran igazgato selejtezésre | felkésziilésrol igazgato alkalom-
Szabaly()k attekintése elbirasok attekintése, a , illetve szakmai beszamoltatas, vald mal
valtozasok megbeszélése sziikség az alkalmazandé felkésziilés
szerint nyomtatvanyok soran  1-2
attekintése alkalommal
-a selejtezés kezdeményezése A selejtezés Iskola- Evente 1 A késziil§ selejtezési Iskola- A Beszamoltatas az Iskola- Evente 1
kezdeményezésével igazgato alkalommal | kezdeményezések igazgato selejtezési | elkésziilt a selejtezési | igazgatd alkalom-
kapcsolatos feladatok, ,a megbeszélése kezdemé- | kezdeményezéssel mal
jogkorok szambavétele selejtezési nyezés kapcsolatban ellatott
kezdemény elkészitése | feladatokrol
ezés alatt  1-2
hatéridejét alkalommal
megel6z6 3
honapban
-a selejtezési tevékenység A selejtezési tevékenység | Iskola- Evente 1 A selejtezés Gazdasagi Selejtezési | A selejtezési javaslat, | Iskola- Sziikség
. . ., elétt a feladatok igazgato alkalommal | végrehajtasanak vezetd tevékeny- | eljarasok stb. igazgato szerint
tenyleges Vegrehaj tasa atbeszélése ,a attekintése a selejtezési ség alatt 1- | attekintése,
selejtezés | dokumentumok 2 megbeszélése, a
végrehajtas | alapjan alkalommal | végleges selejtezési
a el6tt dokumentumok
atvétele
12. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teriiletre vonatkozo szabélyok Valamennyi jogkor | Iskola- Evente A szabélyok altalanos | Gazdasagi Havonta Szdbeli beszamoltatas | Iskola- Sziikség
, ., gyakorlasara jogosulttal | igazgato legalabb 1 | érvényesiilésének vezetd legalabb 1- | a szabalyok | igazgatd szerint
attekintése kozds megbeszélés, a alkalommal | figyelemmel kisérése, 2 betartasaval
kozponti és a helyi ,évelején | szabalyozasban 1évd alkalommal | kapcsolatban
szabalyok attekintése, értelmezési problémak
értelmezése megbeszélése
-a kételezettségvéllalésok A kotelezettségvallalasra | Iskola- Evente A Iskola- Havonta Szobeli beszamoltatas, | Iskola- Az éves
L, vonatkozo el6irasok igazgato legalabb 1 | kotelezettségvallalasi | igazgato legalabb 1- | illetve a igazgato beszamold
bonyohtasa megbeszélése, a alkalommal | dokumentumok 2 kotelezettségvallalasok hoz
nyilvantartasokra ,¢évelején | attekintése, egyeztetése alkalommal | nyilvantartasanak, kapcsolod-
vonatkoz6 el6irasok mas dokumentumokkal valamint az va
rogzitése, pontositasa eldiranyzat-
felhasznalasi titemterv
teljesitésének
attekintése
-a kételezettségvéllalésok Az ellenjegyzés kotelezd | Iskola- Evente A ellenjegyz6, | Minden Szobeli beszamoltatas | Iskola- Az  éves
K N jellegének, igazgato legalabb 1 | kotelezettségvallalasok | illetve kotelezettsé | az ellenjegyzési igazgato beszamold
el Ien_] egyzese koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése soran az | iskola- gvallalas | tevékenységgel hoz
tartalmanak ,évelején | ellenjegyzés igazgatd esetén kapcsolatban kapcsolod-
megbeszélése, a tartalmanak megfeleld va

felhatalmazott
feladatellatok
tajékoztatasa

kontroll ellatasa
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-a teh esités szakmai igazolésa A teljesités  szakmai _Iskola- Evente A teljesités szakmai !skola— Folyamato- | Szébeli beszamoltatas _Iskola- Az éves
igazoldsa menetének, az | igazgatod legalabb 1 | igazolasa menetébe | igazgatod san a szakmai teljesités | igazgatd beszamolo
igazolas szempontjainak, alkalommal | torténd betekintés, igazolasaval hoz
valamint modjanak ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban kapcsoldd-
meghatarozasa, koz6s va
értelmezés A teljesités és a

kotelezettségvallalas
Osszehasonlitasa.

- érvényesités Az érvényesités kotelezd _Iskola— Evente Az érvényesités !skola— Folyamato- | Szobeli beszamoltatas _Iskola- Az éves
jellegének, igazgato legalabb 1 | menetébe torténd | igazgatd san az érvényesitési | igazgatd beszamolo
koriilményeinek, alkalommal | betekintés, tevékenység ellatasaval hoz
tartalmanak ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban kapcsolod-
megbeszélése, a va
felhatalmazott Az érvényesitend6
feladatellatok dokumentumok ¢és az
tajékoztatasa érvényesités alapjat

képezd szakmai
igazolas, valamint
fedezet  meglétének,
Osszegszertiségnek, ¢és
alaki  kovetelmények
betartasanak

ellendrzése

_ utalvényozés Az utalvanyozasra | Iskola- Evente Az utalvanyozott | Iskola- Havonta Szdbeli beszamoltatas | Iskola- Az éves
vonatkozd eldirasok | igazgato legalabb 1 | dokumentumok igazgato legalabb 1- igazgato beszamold
megbeszélése, alkalommal | attekintése, egyeztetése 2 hoz
feladatellatok ,évelején | mas dokumentumokkal alkalommal kapcsoldd-
tajékoztatasa va

_ utalvényozés ellenj ngZéSG Az ellenjegyzés kotelezd !skola— Evente Az utalvanyok | ellenjegyz6, | Minden Szdbeli beszamoltatas _Iskola- Az éves
jellegének, igazgato legalabb 1 | ellenjegyzése soran az utalvanyo- | az ellenjegyzési | igazgatod beszamolo
koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzés zas esetén | tevékenységgel hoz
tartalmanak ,évelején | tartalmanak megfeleld kapcsolatban kapcsoldd-
megbeszélése, a kontroll ellatasa. va
felhatalmazott
feladatellatok
tajékoztatasa

13. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyilvéntartésa A vagyonnyilvantartasra | Iskola- Evente A Igazgato- Legalabb Szdbeli beszamoltatas, | Iskola- Evente
vonatkozd szabalyok | igazgatd legalabb 1 | vagyonnyilvantartasok | helyettes negyed- vagyonkimutatasok igazgato egyszer,
attekintése alkalommal | ba val6 betekintés, az évenként attekintése legalabb a

,évelején | egyeztetést célzo beszamolo
dokumentumok hoz
elkészittetése kapcsolod-

va
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-a meglév6 vagyon hasznositisa A hasznositasi | Iskola- Evente A vagyonhasznositasra | I[gazgato- Legalabb Szobeli beszamoltatas, | Iskola- Evente
lehetéségek igazgato legalabb 1 | vonatkozd  elirasok | helyettes negyedé- vagyonhasznositassal | igazgatd egyszer,
szambavétele, a alkalommal | betartasanak venként kapcsolatos  bevételek legalabb a
vonatkozo bels6 ,évelején | ellenérzése az egyes és kiadasok beszamolo
szabalyok attekintése, hasznositasok  soran megbeszélése hoz
felel6sok meghatarozasa (dokumentumok kapcsolod-

ellenérzése, illetve va
beszamoltatas)

-a meglév6 vagyon értékesitése Az értékesitésére | Iskola- Evente Az értékesitési | Iskola- A vagyon | A vagyonvaltozasokkal | Iskola- Legalabb
vonatkozd belsd | igazgatod legalabb 1 | eljarasok figyelemmel | igazgato értékesitése | kapcsolatos szamszaki | igazgatd félévenként
szabalyok attekintése, alkalommal | kisérése, beszamoltatas elbtt és szobeli informdacid
értékesitési iranyok , év elején kérés
meghatdrozésa

15. Az éves  beszamolasi

tevékenység

- az éves beszamolo elkészitésére Gazdasgi

7 r o e1r vezeto
valo felkésziilés
- az éves beszamolo soran Konzultacio az ellatando | Iskola- A Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Iskola- A
, , L. egyeztetési feladatokrol | igazgatod beszamola- | feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak igazgato beszamola-
ellatando egyeztetési feladatok si munkék | dokumentumainak, attekintése utdlag, a si feladatok
elott feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
attekintése dokumentumok alapjan

- az éves beszamolo szamszaki Gazdasigi

. w1 s rex vezetd
adatainak elkészitése

- az éves beszamolo szamszaki Gazdasagi

L, vezetd
elkészitése

- az éves elemi beszamold Gazdasgi

, ror Yy vezetd

megallapitasa, dokumentacidjanak

elkészitése, tovabbitasa

- az éves beszdmold Gazdasagi

vezeto

dokumentaciok megbrzése
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Folyamatabrak
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1. SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

\ 4
ELKESZITES

\ 4
FELULVIZSGALAT

\ 4

2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO

A 4

OSSZEALLITAS §
A

y
VELEMENYEZTETES

\ 4
BENYUITAS

\ 4
TARGYALAS

A 4

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES

\ 4
FELKESZULES

A\ 4
Munkamegosztas

A 4

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

A\ 4
Cimrend szerinti tervezés

v
EGYEZTETES

A\ 4
Részletes tervezés

A\ 4
Terv eavensuly megteremtése

A\ 4
Rendelet tervezet, eléteriesztés, AHT-s mérlegek

A4
RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA

%)

A 4

DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE
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2. SZAMU FOLYAMATABRA

Végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

\ 4

1. SZABALYZATOK

\ 4
ELKESZITES

\ 4
AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

\ 4

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

4, FELHALMOZASI KIADASOK

ELOIRANYZAT >

FELHASZNALAS » JUTALOM KIFIZETES

NYOMONKOVETESE - iy
;ﬁl ELLENORZESE
3. DOLOGI KIADASOK

BESZERZESI >
TEVEKENYSEG _ MEGRENDELESEK
ELLENORZESE

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERYV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

Wl

FELELOSSEGI KATEGORIAK

5. SAJAT BEVETELEK

A 4

A 4

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERYV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

MUNKAMEGOSZTASI

FELELOSSEG > ,
BESZEDES

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

\ 4 ) 4
IGENYLES PALYAZATOK
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7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

A 4

A 4

FOKONYVI KONYVELES

ANALITIKUS KONYVELES

KAPCSOLAT, FELADASOK <

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

A 4

BIZONYLATI REND

A 4

BIZONYLATKEZELES <

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

A

y

PENZFORGALOM BONYOLITAS <

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

A

y

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS d UTALASOK  f<=m

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

\ 4

\ 4 A 4

ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV H LELTAROZAS

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

A 4

KOTELEZETTSEGVALLALAS

d KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

A

A 4

»

TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA d ERVENYESITES

v

UTALVANYOZAS ﬁ UTALVANY ELLENJEGYZESE

v
PENZUGYI TELJESITES
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13. VAGYONGAZDALKODAS

|
v v

\ 4

NYILVANTARTAS HASZNOSITAS

ERTEKESITES

14. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS

v
FELKESZULES

\ 4
MUNKAMEGOSZTAS

v
CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS

v
EGYEZTETES

\ 4

RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

\ 4
MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

\ 4
DOKUMENTACIO
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3. SZAMU FOLYAMATABRA

ELLENORZESI FOLYAMATOK
ELLENORZESI NYOMVONALA

KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

' T

HATALYOSSAG d BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

\ 4

A

NYILVANTARTASOK

V1

BERSZAMFEITES

\ 4

MEGBIZASI DIJAK

A

\ 4

JUTALOM

A

y

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

\ 4

A

BESZERZES

\ 4

nyomonkdvetése

ElSiranyzat-felhasznalas

A

\ 4

KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA

4, FELHALMOZASI KIADASOK

A

v 1

SZUKSEGESSEG ELLENORZESE

|

GAZDASAGOS MEGVALOSITAS

- - ELLENORZESE
HATASTANULMANYOK
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3. MELLEKLET
a Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz

Adatkezelési szabalyzat

Hatdlyos: 2013. .......c.ccoeevvvivieiininnneentol.
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l. Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kvetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:
e a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli, adatok nyilvanossagardl szolo
1992. évi LXIII. térvény;
e astatisztikarol sz616 1993. évi XLVI. torvény;
Az intézmény nyilvantartdsdhoz kapcsolodo legfontosabb adatvédelemmel, adatkezeléssel,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi kdvetelményeket az
alabbi szabalyzat tartalmazza.

1. .Fogalmak

- személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba
hozhat6 minden adat, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

- kozérdekii adat: dllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatd szerv
vagy személy kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ald nem esé adat
kozzététele.

- szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo
kozlése veszélyezteti a zavartalan oktatéi, neveli tevékenységet, a
gazdalkodas rendjét vagy érdekeit.

- adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatisa, (modositas),
betekintése,  feldolgozasa,  felhasznalasa,  tarolasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa.

- adatszolgaltatas: egy személyre vagy személyek meghatarozott korére
vonatkozoan a nyilvantartott adatokr6l vagy azok egy részérdl harmadik
személy részére adathordozon térténd informacid nyujtasa

- adatkezel6: minden olyan vezetd, 1igyintézd, adatrogzitd, akik
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefliggd adatokat kezelnek

1. magasabb vezetd esetén a fenntartd

2. az intézményvezeto - és kijeldlt helyettesei

3. gazdasagi vezetd

4. iskolatitkar

5. meghatdrozott feladatok vonatkozdsdban a pedagdgusok,
szamitastechnikai feladatokat ellatd alkalmazott

2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

- A vezetdnek teljes kori, a személyligyekkel foglalkozé dolgozonak a
munkavégzéséhez sziikséges mértékli adatkezelési, betekintési, adatrogzitési,
masolatkészitési, ilizemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomény adataira vonatkozoan.

- Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak
vezetdi engedéllyel torténhet.

- Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozoan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga ¢és adatvédelmi
kotelezettsége van.

- Az intézményvezetd, és annak kijelolt helyettese jogosult az iskola alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott
adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.
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- Az alkalmazott kizarolag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és
felelds azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

- Kiilsé ellenérzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott
személyeket illeti meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést
megismerhetik, az adatkezel6 helyiségekbe beléphetnek.

Az intézményvezeté felel e szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglalt ellendrzések
mikodtetéséért és a szabalyzatban foglalt adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.
A dolgozo6 kiilonleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett eldzetes irasbeli
hozzajarulasa esetén torténhet.

1. AZ ALKALMAZOTTAKKAL OSSZEFUGGO ADATKEZELES SZABALYAI

A személyes adat meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbo6l levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.
Az intézmény minden dolgozojanak személyes adatainak Osszegylijtésérdl, karbantartasarol,
biztonsagos kezelésérdl az igazgatd altal kijeldlt dolgozd vagy vezetd (tovabbiakban
személyiigyi feladatokat ellatd dolgozo, vagy vezetd) gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az iskola igazgatojanak személyes adatait a fenntartd (munkéltatéi jog gyakorloja) kezeli,
tartja nyilvan.

2.1. Az iskolai személyes adatokat tartalmazoé alapnyilvantartiasok tartalma: a
kozalkalmazottak adatai Kjt. 83/B melléklete szerint

A személyi anyag tartalma
a)személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartis adatnyilvantart6 lapja,
e az Onéletrajz,
e az erkélcsi bizonyitvany,
e akinevezés,
e abesorolasrol, illetve az 4thelyezésrdl rendelkezd iratok,
e amindsités,
e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
e ahatalyban lév6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
e kozalkalmazotti igazolas masolat.
e hatélyos fegyelmi tigyek
b) Alkalmazotti (k6zalkalmazotti,) jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok:

e juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom. kiilon juttatds,

e munkaltatéi kolcson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzddés, tanulmanyi
igazolas, tanulmanyi juttatas, )

e kozalkalmazotti jogviszonyt érintd egyéb iratok (Osszeférhetetlenség, helyettesités
elrendelés, fizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED. GYES, Sajat lakasépités.
hozzétartozd apolas, héazastarssal kiilfoldre utazéas, tovabbi jogviszony létesités
engedélyezése, ill. elutasitasa egyéb) ,
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c) kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok
- szocialis tAmogatas,
- egyéni kérelmek,
- munkaképesség csokkenés,
- munkavégzés aldli mentesség igazolasa,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

2.2. A személyes adatokkal kapcsolatos felelosségi viszonyok szabalyai

Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért az intézményben:
- az intézmény vezetdje és kijelolt helyettese
a személyzeti feladatot ellatd vezeto,
a személyzeti feladatot ellato alkalmazott (ligyintézo),
az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

Az alkalmazott, felelOs azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyligyi feladatot ellatod vezetd felelsségi korén beliil koteles intézkedni arrol, hogy a
megfeleld személyi iratra az adat keletkezésétdl, illetleg valtozasatol szamitott legkésbb 3
munkanapon beliil ravezessék, az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok
helyesbitésérol, kijavitasarol.

2.3. A személyi iratokba torténo betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak.:

- sajat adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- amindsitést végzd vezetd

- atorvényességi ellendrzést végzd testiilet vagy személy

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

- munkaliigyi per kapcsan a birosag

- feladatkoriikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliggésben  indult
bilintetdeljarasban a nyomozd hatdsag, az ligyész €s a birdsag, nemzetbiztonsagi
szolgalat

- a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato

munkatars feladatkorén beliil.

2.4. Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az iratgyijto és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyi feladatot ellato
dolgozoé/vezetd feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja.
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,
- amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatdsag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés
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Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciohoz juté személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalasaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokaba ne
juthasson.

Az alkalmazotti nyilvantartds adatlapjat csak ezen szabdlyzat szerint teljes korti adatkezelési
jogkorrel rendelkezd (személyligyi feladatot ellato alkalmazott) vezetheti, akit az
adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kitelezettség.

2.5 A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben gytijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgylijtében kell érizni.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony
fennallasaig az iskolatitkarnal torténik.

A szamitogépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személyligyi targykdédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellaté munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak a pancél- vagy lemezszekrényben elzartan lehet.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinését kovetden az irattarba torténd helyezése eldtt az
iratgy;jt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas
tényét, idopontjat és a személyligyi feladatot ellatd vezetd alairasat. Ezutan az alkalmazott
személyi iratait - az irattarozasi tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezésre keriild “régi anyag” elnevezésii személyi iratokat gy kell tarolni,
hogy ahhoz csak az intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyiigyi feladatot ellatd

vezetd férhessen hozza.
A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megszliinésétol szamitott 6tven évig meg kell Orizni. Téarolasarol
és levéltarba helyezésérdl az intézmény iigyirat kezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kel rendelkezni.

2.6  Személyi adatokban torténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 5 napon beliil irasban
bejelenteni, és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellatd
munkatarsnak:

- név,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete),

- lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime,

- iskolai végzettség, szakképzettség,

- nyugdijjogosultsdg megallapitasa, nyugdij folydsitasa

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld személyiigyi munkatars
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a bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon beliil koteles a megfeleld személyi iratra
ravezetni.

Az athelyezés elfogadésa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megallapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzdjarulds, idopont,
munkakdr, illetmény, szabadsdg, fennallo kotelezés, kolcsontartozas, egyéb
megallapodasok, valamint annak rogzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem
szerepld kérdésekben a fogado szervezetnek nincs jogfolytonos teljesitési kotelezettsége).

Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utols6 munkaban t61tott napon
kifizetni, ha felmentésére a Kjt. 37.§(10) bekezdés alapjan keriil sor.

III. A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

3.1. A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok
( Ktv. 2.sz. melléklet )

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és
tartozkoddsi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartdozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

b) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld6 magatartdsanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé6 gyermek, tanulo
rendellenességére vonatkozé adatok,

e)- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

f) a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,

g) a tanuld azonositod szdma,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok.

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

h) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. ( tankonyvellatas,
étkezési kedvezmény stb.) E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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3.2. Az adatok tovabbitiasanak rendje

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
kozoktatasi torvény rogziti. Ennek legfontosabb leggyakoribb esetei:

a)fenntartd, birdsag, renddrség, Tligyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b)sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

c)a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csalddvédelemmel foglalkozdé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

3.3. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasa az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagoégusokat, gazdasagi
vezetdt €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy utasitasi jogkorét alkalmazva sajat felelosségével latja el.

Az adatkezelés intézményi rendje
Igazgatohelyettesek
munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.1. fejezet a)-h)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, 3.2. fejezet a)- e) szakaszaiban szerepld
adattovabbitasért.
Felsds igazgatohelyettes:
A pedagogusok adatainak kezelése a II. fejezetben foglaltak szerint
Gazdasagi vezeto
A tanulok adatainak kezelése a 3.1. a), b), d), j) g). szakaszai szerint

Iskolatitkar

A tanulok adatainak kezelése a 3.1. a), b), d), j) g). szakaszai szerint
A pedagdgusok adatainak kezelése a II. fejezetben foglaltak szerint
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Osztalyfonokok

A 3.1. fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat:

A magatartas, szorgalom, ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek

A 3.1. fejezet e) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek és ifjusagvédelmi felel6s

A 3.1. fejezet e) szakaszaban szerepld adatok
A 3.2. fejezet g) pontjaban szerepld adattovabbitas

3.5. A tanuldok személyi adatainak védelme

A személyi adatok kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek:
- Intézmény igazgatoja,

- Igazgatohelyettesek,

- Iskolatitkar

- Gazdasagi vezetd

- Osztalyfonokok

- Gyermekvédelmi felelds

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 3.1. fejezetben felsoroltakon kiviil més adat nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell rizni:

- Osszesitett tanuléi nyilvéantartas ( Beirasi naplo)

- Torzskonyvek,

- Bizonyitvanyok,

- Osztalynaplok,

- A didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigyigazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdar vezeti. A
tanulonyilvantartast minden év szeptember elsejéig els6 alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel vezethetd. Taroldsanak moddjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. Az
elektronikus formaban vezetett tanulonyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanul¢ ¢és sziilgje a tanulo adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliill koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
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VL

IV. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatias onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgdltatds esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az érintett kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak meg az adatokat. Az
intézmény igazgatodja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd
formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

V. Onkéntes adatszolgaltatas, adatkezelés

A tanuldt, kiskorti tanuld esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelez6. Kiskoru tanulénak az Onkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziild engedélyét.

A személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve ha az adatkezelést a
torvény rendelte el,

A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

Kozérdekt adat

Ko6zérdekl adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1€vo, a személyes adat fogalma ald nem eso adat.

Az intézmény kozérdeki adatai az adatvédelmi torvény elGirasai alapjan
nyilvanosak, Kiviilallok szamara hozzaférhetok, megtekintheték.

Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozo kozérdeki iigyekben a sziilok, tanuldk gyors
pontos tdjékoztatasa.

Az iskola feladata, hogy pontosan koriiltekintden és szabadon, hozzaférheté moddon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:

- alapadatait (az alapit6 okirat szerint)

- feladatait, hataskorét
- szervezeti felépitését
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miikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
nevelési/pedagdgiai programjat

hazirendjét

tanulokat tajékoztassa az iskolai feladatokrol, kovetelményekrol
szliloket tajékoztassa az iskolai élet eseményeirdl

Az iskola nevelési és pedagdgiai programjat, annak hatdlyos valtozatat mind a sziildk,
mind a tanulok megtekinthetik az iskola konyvtaraban a nyitva tartasi idoben.

Az iskola miikodési dokumentumait az iskola hasznal6éi megtekinthetik:

a)
b)

c)

A Hézirend minden beiratkozéd tanuld ¢és sziiléje szamdra atadasra kertil
beiratkozaskor, illetve az elso sziiloi értekezleten.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat, az IMIP tovabba a miikddés egyéb
dokumentumai megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban a nyitva tartasi id6ben,
tovabba az igazgatdi irodaban.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgdk név szerinti eredményeinek nyilvanos
kihirdetése csak a tanuld eldzetes hozzdjarulasa, illetve rautald6 magatartisa
kovetkeztében torténhet.

Biztonsagi eléirasok

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

Az adatkezelésre hasznalt szdmitdstechnikai és manudlis eszk6zokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatasanak vagy az adathordozo eltavolitasanak a megel6zését,

A hozzaférési jogosultsag betartasat,

Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrol,
Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az adatokat
illetékteleniil megismerjék, lemasoljak, tordljék, vagy barmilyen modon
megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (koz) alkalmazotti alapnyilvéantartas fizikai védelmének szabalyai

- az adathordoz6 eszkozok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani,
hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tiiz vagy
természeti csapas ellen,

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megéallapitott felhatalmazas alapjan kell ellenérizni,

- a szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitogépek) vald hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonosito jelszoval kell lehetévé tenni,

- személyiigyi feladatot ellatd szamitdogépes nyilvantartasi rendszerhez mds feladatot
ellatd szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.
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Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

- kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak tigy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

- aszamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

- a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyiigyért felelos vezeto
felhatalmazasaval valtoztathatdé meg.

- A szamitégépben kezelt, tarolt alkalmazotti és tanuldi nyilvantartasi adatokhoz-
kizarolag a személyiigyi feladatot ellatd vezetd, valamint e szabdalyzatban
felhatalmazott pedagdgusok férhetnek hozza.

- A rendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik elcserélésiik
vagy meghibasodasuk elkertilhetd, kikiiszobolhetd legyen,

- Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb félévente egyszer magneses
adathordozora is ki kell vinni, mindig a legutols6 adatallomany megdrzésével.

- Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartdsban szereplé adatokbol rola kinek, milyen célbol és milyen
terjedelemben  szolgdaltattak  adatot  (adattovabbitds). az  adatszolgaltatasra
jogosultsaggal ezen szabalyzatban fel hatalmazottak részére torténd adatszolgaltatasrol
-a megjelolt adatokkal - a személyligyi feladatokkal foglalkoz6é dolgozonak
nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell Oriznie.

A technikai biztonsag szabalyai

- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

- az adatidllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
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VII. Zar6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével.

Az igazgatd altal kijelolt felelés vezetonek gondoskodni kell jelen szabdlyzat olyan
modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Budapest, 2013.

P.h.

lgazgato

ZARADEK

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola Iskolaszéke a szabalyzat III. pontjaban foglalt
adatnyilvantartassal és adatkezelési renddel egyetért.

Budapest, 2013..

Iskolaszék elndke

74



Gérdonyi Géza Altalanos Iskola 1114 Budapest XI. keriilet Bartok Béla (it 27.
Szervezeti és miikbdési szabalyzat ......sz. melléklete

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

I. Az iskola igazgatojanak feladatai

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért a
gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasért. A nevelési és oktatasi
intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik a gyermek és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa.
A nevelési  oktatasi  intézmények  kozremikddnek a = gyermekek, tanuldk
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egylittmikodnek a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelés munkéjédhoz sziikséges
feltételekrol.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatni kell a gyermek ¢és
ifjasagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd
fel.

I1. Az iskolai gyermekvédelmi felelés feladatai

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagoégusainak gyermek- és
ifjisagvédelmi munkdjat. A gyermek ¢€s ifjisagvédelmi felelds feladata kiillondsen
- az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaéval, hol

¢s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel,

- a pedagdgusok, sziildk, vagy tanulok jelzése a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

- gyermekbantalmazis vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezOk megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot,

- a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitasat kezdeményezi a tanulo, lako-, illetve ennek hidnydban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a timogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasara

- aziskoldban a tanulok €s a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdé fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsado, Drogambulancia, stb.) cimét, illetve telefonszamat,

- tajékoztatast nydjt a tanulok részére szervezetet szabadidds programokrol,

- nyilvantartast vezet az iskoldban 1évd veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetii
tanulokrol.
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I1l.  Aziskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolattartasa

Ha a nevelési oktatdsi intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.
= A gyermekjoléti Szolgélat koordinatora rendszeresen fogadoorat tart (legalabb havi egy

alkalommal) az iskolaban.

» A fogadoodrak idétartamat és idépontjat minden tanév kezdetén a két intézmény vezetdje
irasban rogziti.

= A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi
informaciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati
lehetdségek, stb.)

* a Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a nevel6i
értekezleten, illetve sziiloi értekezleteken.

» A Gyermekjoléti Szolgalat tanév végén irasban tijékoztatja az iskolat — a személyiségi
jogok figyelembe vétele mellett — az iskola feldl érkezett gyermekvédelmi esetek aktualis
allasarol.

* A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett tanulok
aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.

= A gyermekétkeztetés teriiletén a normativ tdmogatison til nyljtandd Osszegek
odaitélésében team dont, melynek tagjai:
az iskola igazgatdja, a gyermekvédelmi felelés, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat
koordinatora

» A gyermekvédelmi feleldsok szakmai programjat a Pedagogiai Szolgaltatdé Kozpont
gyermekvédelmi munkakozosségének vezetdje, valamint a Gyermekjoléti Szolgélat
tanacsaddja kozosen szervezi.

= Az iskoldnak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségeknek a megeldzésére,
illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére. Ennek a
feladatnak a megvaldsitasdban, valamint a blinmegeldzési program szervezésében és
lebonyolitasdban a Gyermekjoléti Szolgalat részt vallal.
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A tanulo és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes feladatok
A tanuldk altal nem vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6 eszkzok

1. Az iskoldban keményforrasztas, iv- ¢és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott, épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

2. A tanul6 éltal nem hasznélhat6 gépek, eszk6zok:
= villamos koszortigép,
= barkacsgép faesztergalasra,
= faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép,
= gzalagfiirészlap — hegesztokésziilék,
= valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,

eszkozok.
3. A tiz évesnél idGsebb tanuldok altal pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatd eszkozok,
gépek:
= villamos furégép,
= barkéacsgép a kovetkezd tartalékokkal: korong- és vibracids csiszold, dekopirflirész,
polirkorong,

= torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

= 220V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésli, igynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,

= villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavét6zo, kavédaralogép, robotgép, vasalo,
varrogép, stb.)

= segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az ilizemanyagot és a motort nem
kezelheti tanulo),

= kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo).

4. Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

5. Kronikus beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuld esetében ki kell
terjeszteni az 1-4 pontokban felsorolt korlatozasokat.

6. A szakképzésben folyd gyakorlati képzés soran a szakmai el6készité ismeretek
oktatasakor, illetéleg a gimnaziumban folyd munkaba allast elokészitd gyakorlati tanitasi
ora keretében végzett tevékenység keretében alkalmazni kell a kdzoktatdsi torvény 11.§-a
(2) bekezdésének munkavédelemre vonatkozo eldirasait.

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

1. A tanulok- és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szadmu mellékletében eldirt
nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

2. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezekrol a balesetekrdl az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint
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at kell adni a tanulonak, a gyermek és kiskoru esetén. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési- oktatasi intézmény 6rzi meg.

3.

10.

Ha a sériilt balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek — telefonon, telexen, telefaxon
vagy személyesen —azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével
az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a/ a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

b/ valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki
karosodasat,

¢/ orvosi vélemény szerint €életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d/ sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e/ a beszéloképesség elvesztését vagy feltliing eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

. A nem Onkormanyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzokonyvet

nyolc napon beliil megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
engedélyt kiallito jegyz0, féjegyzd részére.

. A jegyz0, f6jegyz0 a nevelési és oktatasi intézményektdl, illetve a fenntartoktol

érkezett baleseti jegyzOkonyveket a naptari félévet koveté honap utolsd napjaig
megkiildi a Miivelddési €s Kozoktatasi Minisztérium részére.

. A nevelési-oktatasi intézmények lehetove kell tenni az 6vodaszék, iskolaszék, illetve a

kollégiumi sz€k, ezek hianyaban a sziilé1 szervezet (kozdsség) ¢€s az iskolai
didkonkormanyzat képviselje részvételét a tanuldo- ¢és  gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

. Minden tanul6- és gyermekbaleset kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megeldzésére.

A tanuld és gyermekbaleset kivizsgalasa az iskola igazgatdjanak, munkavédelmi
feleldsének kozos feladata. A jegyzokonyvet a munkavédelmi felelds kotelessége
felvenni. A balesetvédelmi oktatast a munkavallaloknak évente egyszer az alakulo
értekezleten a munka és balesetvédelmi felelds feladta megtartani, bizonylatolni.

A kémia, fizika szakos tanéarok, a technikai dolgozok évente két alkalommal kotelesek
részt venni idészakos baleset megeldzéssel kapcsolatos oktatason, melyet szintén a
munkavédelmi felelds tart.

A tanuloknak az elsd tanitasi napon az osztalyfonokok tartanak munka, tiiz és baleset
védelmi oktatast, melyet bizonylatolnak.
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Pedagoégus minéségi bérpotiék odaitélésének elvei

I. Kiemelkedd, szinvonalas oktatd, nevel0 munka
Il. Azon tobbletfeladatok honoralasa, amelyhez nem kapcsolddik kiilon anyagi juttatas
I1l. Szabadidds tevékenység szervezése, lebonyolitasa

IV. Valamennyi olyan tevékenység, amely jelentdsen noveli iskolank jo hirét
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Intézményi véd6-6vo elbirasok

Az iskolaban reggel 7 oratdl este 20 6raig felndtt portai szolgélat van.
A fogadoorak, sziiloi értekezletek s mas iskolai rendezvények kivételével sziilok, felndttek
csak a foldszintig johetnek be, az elézetesen egyeztetett taldlkozok, latogatasok kivételével.

A déleldtti 6rakban az iskola kapujat zarva tartjuk.

A torvényben el6irt munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatasok megtartasara keriilnek, a
szabalyokat kotelezd betartani.

Bombariado esetén sziikséges teendok

A bombaval valo6 fenyegetés utan tajékoztatjuk a renddrséget a 107 telefonszamon.

A tanulokat az ligyeletes tanarokon keresztiil értesitjiik a bombariadérol.

Az osztalyok a tanorat tartd tanarral a tizriadonak megfeleld itvonalon hagyjak el az iskola
épiiletét.

J6 1d6 esetén az iskola udvaran tartozkodnak, rossz id6jaras alkalmaval ideiglenes elhelyezést
kériink az Allamigazgatasi Féiskolan.

Az épiilet teljes kiliritése és atvizsgaldsa utan renddrségi engedély alapjan tériink vissza az
iskolaba.

Az elmaradt tanitdsi 6rdk szombaton (rendkiviili tanitasi nap) keriilnek megtartasra.
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Tajékoztaté a nevelési programrél

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola nevelési programjatol és helyi tantervérél a sziilok, diakok,
érdeklodok  eldzetes  idOpont  egyeztetést kovetden az  iskola  igazgatdjatol,
igazgatohelyetteseitdl kaphatnak a fenti igénnyel megkeresok tajékoztatast.
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Iskolai Sportkér Miik6dési Szabdlyzata

1997. szeptember 1-jével kezd6dden a Gardonyi Géza Altalanos Iskola sportkdrt mitkodtet.
Neve: ,,Gardonyi” Sportkor
Polo: fehér alapon kék ,,Gardonyi” felirat

Jelvény és zaszl6 hasznalata nem indokolt.

Célja
- tagjainak ¢és tdmogatdinak rendszeres mozgasi lehetéség — jaték, versenyzés
biztositasa, tarak, taborok szervezése és lebonyolitasa,
- biztositani a rendszeres testgyakorlas feltételeit, targyi hattér folyamatos javitasat,
- az iskola sportlétesitményének fenntartasa, fejlesztése.
A sportkor tagsaga
- az iskolai sportkor tagjai az iskola nappali tagozatos tanuléi
- a sportkori tagsag a belépéssel /tanuldi jogviszonnyal/ kezdddik és kilépéssel illetve
mas iskolaba torténd atvétellel szlinik meg,
- kiilondsen indokolt esetben, a vezetOség javaslatara, a kozgyilés kizaras mellett is
donthet.
A sportkori tag jogai
- részt vehenekt a sportkdr tagjai az iskola nappali tagozatos tanuloi
- a sportkdri tagsag a belépéssel /tanuldi jogviszonnyal/ kezdddik, €s kilépéssel illetve
mas iskolaba torténd atvétellel sziinik meg
- kiilondsen indokolt esetben, a vezetdség javaslatara, a kozgytlilés kizards mellett is
donthet.
A sportkor tag jogai

részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkdjaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat

a sportkor képviseletében részt vehet a diak sportversenyeken

véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyeztetési és dontési jogot gyakorolhat a
sportkdrt érintd kérdésekben

valaszthat és valaszhato a sportkor tisztségeire.
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A sportkori tag kotelessége

- rendszeres sporttevékenységet folytasson

- tartsa be a sportkor miikodési szabalyzatat

- hajtsa végre a kozgyiilés és a vezetdség hatarozatait

- Ovjameg az iskola testnevelési és sporteszkozeit

- legjobb tudasanak megfelelden képviselje a segitse sportkorét

Az iskolai sportkor tamogatok jogai

- javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor szerveiben, a
sportkort érintd kérdésekben

- téritésmentesen hasznalhatja a sportkdr 4ltal igénybe vehetd sportlétesitményeket

- vélasztd és valaszthato a sportkor tisztségeire.

Az iskolai sportkort tamogatok kotelességei

- miikodési szabalyzat betartasa
- asportkor célkitlizéseinek segitése
- asportlétesitmények €s eszkdzok megovasa.

A sportkor legfobb dontéshozo szerve a sportkori gytilés. A gytilést évente kétszer dssze kell
hivni.

A gyiilés hataskorébe tartozik

- mikodési szabalyzat megéllapitasa és modositasa
- el6z6 idészak munkatervének kialakitasa

- avezetdség megvalasztasa

- atagsagi torlések és kizarasok elfogadasa

Az iskolai sportkor tevékenységét a vezet6ség iranyitja
A vezetoség all:
sportkori elndk
tdmogato tag 1 {6
sportcsoportonként 2-2 &
iskolavezetésbdl 1 6

A vezetoség feladata

- aziskolai sportkdr tevékenységének operativ iranyitasa

- avezetdség hatarozatainak végrehajtasa

- a tanévre szO0lo sportkéri munkaterv €s eseménynaptar tervezetének az intézmény
munkarendjét figyelembe vevd el6készitése €s eldterjesztése
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a sportkorfejlesztési tervének ¢és koltségvetési eldiranyzatainak kidolgozasa a
munkaterv és eseménynaptar alapjan

- afoglalkozas idejének megtervezése

- asportkor tdmogatodinak szervezése

- kapcsolattartas az iskolavezetéssel

- aziskolai sporttal kapcsolatos informaciok tovabbitasa

- avezetdség akkor hatarozatképes, ha a tagoknak tébb mint a fele jelen van

- a vezetOségi Ulésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a jelenlévok alairasukkal
hitelesitsenek.

A sportkdrben a helyi lehetdségeket figyelembe véve idészakos sportcsoportok mitkddnek.
A sportcsoport feladatai
- arendszeres jaték-, sportolasi-, testgyakorlasi és versenyzési lehetéségek biztositasa
- az iskolan beliili jatékok, vetélkedok, versenyek megszervezése
- turak, tdborok szervezése

- acsoport munkdjanak népszerisitése
- atehetségek gondozasa, indokolt esetben atiranyitdsa Sportegyesiiletekbe.

Gazdalkodas

- a sportkor koltségvetésébdl vasarolt eszkdzok az iskola leltdraban kiilon fejezetben
keriilnek nyilvantartasba
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
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A konyvtarra vonatkozo adatok

Az iskolai konyvtar a Gardonyi Géza Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar székhelye: Budatest XI. keriilet
Cime: 1114 Bp. Bartok Béla ut 27.

A konyvtar 1904-ben Iétesiilt a Budapest Székesfovaros kozségi elemi népiskola keretén
beliil.

A konyvtar bélyegzdje:

Fenntartas, iranyitas, elhelyezés, gazdalkodasa

Az iskolai kényvtar a Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl a keriileti Onkormanyzat az iskola koltségvetésében
gondoskodik.

Az iskola szakmai munkajat FPI, és a keriileti Pedagogiai Szolgaltaté Kézpont segiti.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja €s ellendrzi a nevelOtestiilet €s a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar fejlesztéséhez sziikséges anyagi feltételeket a koltségvetésben az iskola eldre
tervezetten biztositja, ha az 6nkormanyzat engedélyezi.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasdért a konyvtaros a felelos. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére, konyvtari keretbdl dokumentumokat vasarolni.
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A konyvtar két helyiségben helyezkedik el:
a 42-es teremben szabadpolcos tarolasi rendben,
a tanari szobaban pedig zart (feliil) vegyes szekrényekben.

A 42-es terem felligyeletérdl a konyvtaros €s az éppen 6rat tartdo pedagdgus gondoskodik.

Il. A konyvtar allomanyaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar az iskola neveld-oktaté munka szellemi bazisa.
Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. Megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését.

1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya gyarapodhat vétel, ajandék és csere utjan.

A konyvtar gytjtékorébe ill6 dokumentumok beszerzése a konyvtaros feladata a hasznalok
igényeinek figyelembevételével.

2. A dokumentumok épségének megovasa.
3. A szépirodalom és a szakirodalom 40%-60%-0s aranyanak megtartasara toreksziink.
4. Az elavult dokumentumok torlése.
A selejtezendd dokumentumokrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A torlés az iskola igazgatdjanak engedélyével torténik /évente egyszer/. A selejtezett

dokumentumot tordlni kell a nyilvantartasbol.

5. A beszerzett dokumentumokrol leltarkonyvet kell vezetni. A beérkezett dokumentumok
szamlainak kiegyenlitése a gazdasagi szakember feladata.

6. A tanari kézikonyvek, segédkonyvek, tantervi utmutatok stb. kiilon nyilvantartasba
vezetendok.

7. Gépi nyilvantartas megvaldsitasa egyenlére nem esedékes.

A jelenlegi katalogus perforalt flizetben lett elkészitve a kdlesondzhetd allomany teljes kortl
feldolgozasaval.

Tervbe vett a betlirendes leir6 katalogus elkészitése.

8. A konyvtarbol kihelyezett letétek a szaktantermekben talalhatok. A réluk késziilt

nyilvantartds elkészitése és a meglétiikk ellendrzése a konyvtaros feladata. A pedagogus
felelosséggel tartozik az atvett dokumentumokért, melyet aldirasaval elismer.
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9.

Héarom évenként teljes leltarozast kell végezni, melyhez a sziikséges feltételeket,
leltarozast segitd kollégat vagy kollégakat €s a sziikséges munkaiddt az iskola igazgatdja
biztositja.

A konyvtar szolgaltatasai, feladatai

A konyvtar elsédleges feladata, hogy gytjteményével, szolgaltatdsaival és szakszerii
fejlesztésével az iskolaban folyo oktato-neveld munkat segitse.

1.

A konyvtar hasznaloi: az iskola tanuldi
az iskola dolgozéi

A szolgaltatasok téritésmentesek.

2.

A konyvtar lehetOséget biztosit
a dokumentumok kolcsonzésére
a helyben olvasasra

anyaggytjtésre

a konyv és konyvtarhasznalati 6rdk megtartdsara az osztalyoknak €és napkdzis
csoportoknak a tantervben leirtak alapjan

mas konyvtarak szolgaltatdsainak igénybevételére / kdlcsonzés stb/.

A hasznalat rendje

A konyvtar hasznaloi a konyvtar minden dokumentumat hasznalhatjak.
Kolesondzni minden dokumentumot lehet a kézikonyvtari allomany kivételével.

A kolcsonzési 1d0 altalaban 1 honap, de ettdl a haszndlat sajatossdgai alapjan el lehet
térni. / Letéti konyvtar az intézményen beliil /

Egyszerre tetszdleges szamu dokumentum kodlcsondzhetd.

A konyv hasznéldja anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokert,
berendezési targyakért. Az iskola dolgozoi esetleges kilépésiikkor csak a

konyvtaros ,,Tartozasa nincsen” igazoldsaval mehetnek el.

A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajton ki kell fliggeszteni.

A konyvtar napi nyitva tartasarol a konyvtaros gondoskodik.

A konyvtaros figyelemmel kiséri a keriileti konyvtaros munkak6zosség tevékenységét.
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10. A koOnyvtaros a nyitvatartasi idon tali munkaidejét az iskolan beliili illetve kiviili
munkara forditja.

11. A kdnyvtaros munkaideje heti 40 6ra

* melybdl a heti nyitvatartasi id6 10 o6ra

= konyvtari feldolgozé id6 10 ora

= iskolan kiviili felkészitési munka, kapcsolatépités, onképzés 10 ora

A konyvtar nyitvatartasi rendje:
hétfotol csiitortokig: 14 ora 30 perc — 16 6ra 30 perc

12. A munkakor részletes szabalyozdsa a munkakdri leirdsban talalhato.

V. A konyvtar gytijtokore

A gylijtékorre vonatkozo leirasokat a gytijtokori szabalyzat tartalmazza.

Budapest, 2013.

Homolay Karoly
igazgat6
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1. szamu melléket

Gyiijtékori Szabalyzat

Az iskolai konyvtar gylijtokorének, gytijteményének alapja, az iskola pedagodgiai programja, a
helyi tantervek és a szabadidds tevékenységek.

A konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai €s azok tartalma hatarozzak meg.

A konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tandrok ellatdsat, amelyek fontos szerepet
toltenek be a nevel6-oktatd munka folyamataban.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megszervezése a
konyvtaros és a tantestiilet egyiittmiikodésére épiil.

Az dllomany gyarapitasanal a fentieken kiviil figyelembe kell venni az iskolan kiviili forrasok
nyujtotta lehetdségeket /mas konyvtarak szolgéltatasai /

A konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok

- az altalanos iskola alsé tagozatanak oktatd, nevelé munkaja

- az altalanos iskola felso tagozatanak oktatd, nevelé munkéja

- egyes osztalyok specidlis igényei / angol-német /

- korrepetalas

- napkdzis tevékenység

- Unnepélyek, kiallitasok stb

- pedagogiai szakirodalom igény

- pedagogus tovabbképzés

- pedagogus tankonyvi ellatottsag

- hivatali segédkonyvtar / az iskola iranyitasaval, vezetésével, igazgatasaval,

gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkaiigyeivel kapcsolatos irodalom /

- konyvtari szakirodalom
Az allomany fé gyiijtokorébe a konyvtar a feladatainak megvalositasat segitd: szép — és
ismeretk6z16 irodalom hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumai tartoznak.

A gyiijtés rendje és mélysége
1. A teljesség igényével

- a tananyag altal meghatirozott klasszikus kortars szerzOk valogatott miivei,
gylijteményes kotetei

- akotelezd és ajanlott olvasmanyok

- atananyagban szerepld szerzok valogatott miivei
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A

atfogo irodalmi antologiak

szotarak

altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tudomanyok alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
az iskoléara vonatkoz6 miivek

alapszintli ismeretk6z16 irodalom

tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a tantargyak alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Teljességre torekvéen

a kézi, illetve a segédkonyvek

lexikonok, enciklopédiak

tananyaghoz kozvetleniil kapcsoldodd szakkonyvek

a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyok

tantargyi, modszertani segédkonyvek

az iskola mikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatdsi, gazdasdgi, jogi, ligyviteli
dokumentumok

Valogatassal gyiijtend6k

a tananyagban szerepld szerzOk mivei

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek pedagogiai szakkdnyvek

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté nem hagyoményos
dokumentumok

Budapestre, illetve a kertiletre vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Eroés valogatassal gytijtendok

a konyvtarakat érint6 jogszabalyok, iranyelvek

gyermek és ifjusagvédelem

napkozis munkat, szabadidds tevékenységet segité miivek

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma /idegen nyelv/

a tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei
regényes ¢letrajzok, torténetek

konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyljtokorbe

sorolt dokumentumok képezik.
A konyvtar a fenti, vagyis a tananyagon tlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését sajat
gyljteményén beliil — csak részlegesen tudja vallalni.

Budapest, 2013.

Homolay Karoly
igazgato
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2.  szamu melléklet

A kényvtaros munkakéri leirasa

A konyvtaros tandr az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai tevékenység, ezért
allandé munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel, osztalyfonokokkel.
Munkaideje heti 40 ora, ami a kdvetkezOképpen alakul:

20 ora kolcsonzés, nyitva tartas

10 6ra konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez

10 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, konyvvasarlas, kapcsolatépités, onképzés

A feladatkor egyes teriiletei

. Konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok

1. Megteremti a mikddéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyvtar
allomanyat.
2. Végzi a kényvtari {igyviteli dokumentumok kezelését. Eves munkatervet készit és

tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtari hasznalatarol.

Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését, napi statisztika vezetése.

Az olvasdk kolcsonzését vezeti.

Gondozza a konyvtari SZMSZ-t.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz az iddszakos vagy soros leltarozasban.

Neveldtestiileti vagy egyeb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz a tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzeés tjan is gyarapitja.

© N> O R W

Il. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

Té4jékozodik a megjelent 0 konyvek és katalogusokrol.

Az édllomany folyamatos tervszerli aranyos gyarapitasat végzi.

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltdrkdnyv naprakész vezetésérol.
A dokumentumokat allomanyba veszi.

Naprakészen €piti a konyvtar kataldgusat.

ok wnpE

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérol.

Végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

9. Allomanyellenérzést tart. A leltart a mindenkor érvényes kezelési szabalyzatnak
megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil a konyvtaros.

© N

I11. Olvasészolgalat, tajékoztatas
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1. Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatdsokrol,
végzi a kolcsonzést.

N

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek felhasznaldsaban.
Figyeli a palyazati lehetoségeket.

Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Osszeallitja az éves tervet az iskola vezetésével kdzosen.

o gk w

IV. Konyvtarpedagodgiai tevékenység

- Megtartja a konyvtari ordkat. Segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakérakhoz.

- Felelos a NAT konyvtar hasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegi konyvtarhasznalati orakat.

- Részt vesz a miiveltségteriiletek tanterveinek tervezésében, a neveld testiilettel egyiitt
elkésziti az iskola konyvtar pedagdgiai programjat.

V. Egyéb feladatok
1. Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
2. Szakmai képzés, tovabbképzés

- munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel

- FPI altal rendezett tovabbképzések latogatasa

Budapest, 2013.

Homolay Karoly
igazgatd
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A beszerzés 1éptéke az Onkormanyzat altal adott keret nagysagatol fiigg.
Az 1998. évben 80.000 Ft-ot kapott az iskola. Ez 1999-ben varhatéan 5%-al lesz tobb. A
dokumentumok beszerzése a neveldk altal leadott igények alapjan torténik.
A beszerzés forrasa: vasarlas
ajandék elfogadasa

Jelentésebb potlasra, 0 kotetek beszerzésére az éves koltségvetések szoritd volta miatt a
koézelmultban nem nagyon keriilhetett sor. Az alkalmankénti beszerzést, illetve a sziilok, volt
diakok adomanyat készséggel ¢és halaval fogadtuk.

segitd dokumentumok tartoznak.

Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentum tipusok koziil a kézi- illetve segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tankényvekben és egyéb oktatasi
segédletekben ajanlott olvasmanyokat, az oOravezetés menetében munkaltatd eszkozként
hasznéalatos miiveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo, de nem
munkaltatd jellegi ismeretkozld és szépirodalmat, az altalanos iskoldk szamdara ajanlott
folydiratok, valamint a tanitast, tanuldst segitd, tdmogaté6 nem nyomtatott ismerethordozdokat
/audiovizualis dokumentumok, szamitégépes szoftverek/.

A gylijtokor meghatarozasanal figyelembe vettiik, hogy iskola vagyunk.

Figyelembe vessziik, hogy az iskola vonzaskorzetéhez kozel van a Févarosi Szabd Ervin
konyvtar halézatdnak egyik konyvtira, mely az iskola konyvtari allomanyan kiviili
szakirodalmi igények kielégitéséhez a pedagdgusoknak segitséget nyujt, vagyis a neveldk
rendelkezésére all.

A beszerzés kiterjed az 0j konyvek allomany gyarapitasi tanacsadd altal ajanlott magyar és
idegen nyelvili konyvtermés térzsanyagara.

A konyvarusi forgalomba nem keriild kiadvanyok kozvetleniil a kiad6 intézményektol
szerezhetok be,

pl: megyei pedagogiai intézetek, pedagogusképzd intézmények stb.

A konyvtar erésen valogatva gyiijt.

Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gylijti. Az allomany alakitas
soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsolédd irodalom megfeleld valogatassal
tartalmilag teljes legyen. A konyvtarunkba az adott tantdrgy oktatdsdban felhasznalhato
tudomanyteriilet enciklopedikus szintli gytijtése €lvez elsObbséget.

Gyitijtokori Szabalyzat kiegészitése
1. sz. melléklethez

Gardonyi Géza Altalanos Iskola /1114. Bp. Bartok Béla tt 27./

Helyzetelemzés

Iskolank a Gellért-hegy labanal helyezkedik el. Korzetiink a Szent Gellért tértdl a Bartok Béla
ut paratlan oldala a Villanyi Gt 9-ig a hegy déli lejt6jének magaba foglalasaval.

Az iskola életét, mindennapjait nagyban meghatarozza a jo lakokornyezet, mely zomében
egyseégesnek tekinthetd.

Kornyezetiinkben tobb jo hirli oktatasi intézmény és a Karinthy Frigyes uton jol ellatott és
funkcionald konyvtar mikodik, mellyel jo a kapcsolatunk.

Az intézmény konyvtari allomanya a II. emeleten osztalyteremben és az I. emeleten a
tanariban talalhato.

94



Gérdonyi Géza Altalanos Iskola 1114 Budapest XI. keriilet Bartok Béla (it 27.
Szervezeti és miikbdési szabalyzat ......sz. melléklete

Az osztalyteremben a nyitott polcokon a szép és szakirodalom

zart szekrényben lexikonok ¢és szotarak egy része talalhato
A tanariban zart szekrényben a szotarak masik része

tanari segédkonyvek

a vilagtorténet gyljteménye

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szama: 5.434 darab

Ebbdl:
szépirodalom 2.1
szakirodalom 1.147
lexikonok, szotar 142
tankonyv 400
tanari segédkonyv ~ 1.596
folyoiratféleségek 24

A beszerzés 1éptéke az Onkormanyzat altal adott keret nagysagatol fiigg.
Az 1998. évben 80.000 Ft-ot kapott az iskola. Ez 1999-ben varhatéan 5%-al lesz tobb. A
dokumentumok beszerzése a neveldk altal leadott igények alapjan torténik.
A beszerzés forrasa: vasarlas
ajandék elfogadasa

JelentOsebb potlasra, Uj kotetek beszerzésére az éves koltségvetések szoritd volta miatt a kozel
multban nem nagyon keriilhetett sor. Az alkalmankénti beszerzést, illetve a sziildk, volt
didkok adomanyat készséggel és halaval fogadtuk.

A konyvtar 6 gyljtokorébe az elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat
segitd dokumentumok tartoznak.

A konyvtar erésen valogatva gyiijt.

Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gytijti. Az allomany alakitas
soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfeleld valogatassal
tartalmilag teljes legyen. A konyvtarunkba az adott tantargy oktatasdban felhasznalhaté
tudomany tertilet enciklopedikus szintli gytijtése €lvez elsObbséget.

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, tovabba a
lirai, dramai és prozai antologiak, szoveggylijtemények, nemzeti, csaladi €s vallasi tinnephez,
iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, miisorok 9sszeallitdsahoz felhasznalhatdo miisorflizetek,
gyljteményes kotetek beszerzése €lvez elsObbséget.

Az iskolank konyvtaranak gy(ijtokore alapszinten az ismeretek minden dgara kiterjed.
Kiemelten gylijtendok a helyi tantervekben meghatirozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek.

A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd szép és ismeretk6zld irodalom
tartalmi teljességgel, de valogatassal keriil gytijtésre.

Budapest, 2013.

Homolay Karoly
igazgato
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Zaradék

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola Neveldtestiilete az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzataval a Nemzeti Koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. tv. és
a 20/2012 (VIL.31.) EMMI rendelet vonatkozé szakaszai alapjan a 2013.
februar 18-an tartott iilésén jogait gyakorolva, egyetért, azt elfogadja.

Budapest, 2013. februar 18.

Somogyi Zoltanne
igazgatohelyettes
sk.

Farkasné Kopanyi Gabriella
iskolatitkar
jegyzdkodnyvvezetd
sk.

Saxné Toth Gabriella
1gazgatohelyettes
sk.

Homolay Karoly
1gazgatd
sk.
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Zaradék

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola Iskolaszéke az intézmény Szervezeti és
Mikodésit Szabalyzataval a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. és a
20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet vonatkoz6 szakaszai alapjan a 2013. februar 18-
an tartott ilésén jogait gyakorolva, egyetért.

Budapest, 2013. februar 18.

Somogyi Zoltanné
igazgatOhelyettes
sk.

Farkasné Kopanyi Gabriella
iskolatitkar
jegyzdkonyvvezetd
sk.

Saxné Toth Gabriella
igazgatOhelyettes
sk.

Szakvary Karoly
az Iskolaszék elnoke
sk.
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Zaradék

A Gardonyi Géza Altalanos Iskola Kozalkalmazotti Tanacsa az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. tv. és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkoz6 szakaszai
alapjan a 2013. februar 18-an tartott iilésén jogait gyakorolva, egyetért, azt
elfogadja.

Budapest, 2013. februar 18.

Horvéath Krisztina Sar6dyné Végh Daniella
a Kozalkalmazotti Tanacs tagja a Kozalkalmazotti Tanacs tagja
sk. sk.
Farkasné Kopanyi Gabriella Somogy1 Zoltanné
iskolatitkar elnok
jegyzokonyvvezeto sk.
sk.
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