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Bevezeto rendelkezések

A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &llo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
A SZMSZ 2011. augusztus elsé napjan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével
egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ modositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ moédositasara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziildi munkak6zosség. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézmény igazgatdjdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

MKM 11/94/4.§/1.a.
A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas)
és a vezetoknek a nevelési - oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a rendelkezéseknek megfeleld dnkormanyzati fenntartasa
kozoktatasi intézményre jellemzd nyitva tartas jellemzi.

A gyermekeket iigyeletes pedagogus fogadja beérkezéstdl a reggeli ligyeleten, amely
7.30 oraig tart.

Nyitva tartds: ha a fenntarto masképp nem rendelkezik, 6.00-18.00 ora iddétartamban.
Szorgalmi idében hétfotdl-péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
15.30 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére. Amennyiben az
igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik se tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudoméaséra kell hozni.

Az tigyeleteket tigy kell szervezni, hogy az intézményben tartdzkodo, ligyeletben részt vevok
hozza tudjanak jutni az els6segély nyujtasanak lehetoségéhez, szamukra a telefon hasznalata
elérhetd legyen. A titkdri szobaban, a tanari szobdban, az iskolai portan, az iskolai testneveldi
szobaban elsOsegelyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten dolgozdénak jelentési
kotelezettsége van az elsdsegély ladak feltoltottségére vonatkozoan az intézményvezetd felé.
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Gyermek, tanulé az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat.

A Diak-6nkorményzat ill. egyéb szervezetek vagy személyek altal a nyitvatartasi idon kiviil
szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szervezetekkel ill.
maganszemélyekkel kotott megallapodasok szabalyozzak —(ligyelet, feliigyelet stb.).
Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkatervnek
megfelelden a neveldtestiiletek havi és éves munkaterve tartalmazza.

MKM 11/94/4.§/1.b.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Szervezése:

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgato éves ellendrzési (vezetdi ellenérzések,
bels6 auditok) tervét. Az ellenérzési tervben az igazgato feltiinteti a tervezett ellendrzések
céljat, szempontjait, jellegét és formait havi bontasban valamint az ellendrzést végzo kollégak
nevét. Az ellendrzésrdl az ellendrzést végzo jegyzOkonyvet készit, azt aldirdsaval latja el és a
jegyzOkdnyvet az irattarba helyezi, azt a titkar iktatoszammal latja el. A jegyzokonyvet az
ellendrzéstdl szdmitott hdrom napon beliil az ellendrzott dolgozoval megismerteti. Ezen tal az
ellendrzések megszervezéséért és lebonyolitasaért az intézmény minden dolgozdja felelds a
maga teriiletén.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei:

a. Segitse eld az intézmény feladatkdrében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabb megvalositasat.

b. A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitiizott feladatoknak megfeleléen
kérje szdmon a teljesitést a pedagogusoktol.

C. Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszerlibb ellatasat, a belsé rendet, a
koztulajdon védelmeét.

d. Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

e. Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

f. Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi

fegyelem ¢és gazdalkodas javitasdhoz.
g. Jaruljon hozza a mindségbiztositasi rendszer hatékony miikodéséhez.

Az ellenorzés teriiletei:

a. Pedagodgiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése,
b. Idészakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzés,

c. Tandrai, rendszeres €s nem rendszeres tanorakon kiviili foglalkozasok, iskolaotthonos
foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések,

d. Folyamatellenérzések (auditok).
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Az ellenorzés formai:

oralatogatas,
foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas,

a
b
c
d. eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
e. helyszini ellendrzések,

f. feltaré megbeszélés minden érintett jelenlétében,

g

auditori tevékenység.

A gazdalkodasi munka ellendrzésének részletes végrehajtdsat a szabalytalansagok
kezelésének rendje, valamint az intézményi ellendrzési nyomvonal (FEUVE) — mint az
SZMSZ melléklete — tartalmazza.

A pedagogiai munka ellendrzését az IMIP teljesitményértékelési szabalyzata rogziti.

MKM 11/94/4.§/1.c.
A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek, tanuldk hivatalos gondviseldi, vagy a gondviseld irdsban megbizott és
személyében az intézményben gyermekéért felelds pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja
a gyermekkel kapcsolatos ligyekben ¢€s tennivalok miatt kiilon eljaras nélkiil az intézmény
teriiletére 1éphet. Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseldje.
Mas személy kizarolag az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan léphet az intézmény
teriiletére.

MKM 11/94/4.§/1.d
A tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel (intézményegységgel) nem rendelkezik.



RAKOSPALOTAI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

MKM 11/94/4.§/1.e.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,

a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje

Az intézményen beliil miikodo egységek kapcsolatanak rendjét és az informacidaramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg, azaz:

- Munkak6zosségek tagjai

Forum / értekezlet | Résztvevik A forum gyakorisdga
Vezetoi - Igazgato Havonta 1X
- Igazgato helyettes(ek)
- Pedagogus szakszervezet vezetdje
- Tamogato szervezet vezetdje
- Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Munkak6zdsség-vezetdi - [gazgato Havonta 1X
- Igazgatohelyettes (ek)
- Szakmai munkakzosség-vezetok
Munkak6zosségi - Munkakdzosség-vezetd Havonta 1X

NevelGtestiileti értekezlet

NevelGtestiilet tagjai

Havonta legalabb 1X

Az értekezletekrdl irdsban emlékeztetd késziil, amibdl egy példanyt az irattarba kell
elhelyezni és iktatoszammal elladtni. Az emlékeztetOnek tartalmaznia kell a megbeszélés
témajat, az ott sziiletett allasfoglalasokat, dontéseket, a résztvevokrdl a jelenléti ivet.

Terjedelme nem haladhatja meg az egy gépelt oldalt.

Megbeszélések céljai:

1. kolcsonos tajékoztatasi garancia az aktualis intézményi torténésekrol

ok~ wmn

a dolgozdk érdemi tajékoztatasa
az elmult idészak ellendrzésen alapulo értekelése

felelds megnevezésével torténd kijelolése

A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Intézményvezetd

— Irényitja a pedagdgusok munkajat.

— Ellendrzi a mindségiranyitasi program teljesitését.

— Irényitja, koordinalja, ellendrzi az intézmény munkajat.

— Megvalésitja az iskola teriiletén a Pedagdgiai Programot.

— Elkésziti az iskolai tantargyfelosztas tervezetét.

— Gondoskodik a Hazirend folyamatos betartasarol.

a megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése

a kovetkezo 1dOszak elvarasainak és tennivaldinak konkrét, hataridovel és

— A munkak6zdsségek munkaterve alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.
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Elékésziti, vezeti a munkakozosség-vezetdi, neveldtestiileti értekezleteket.

Ellenérzi a taniigyi dokumentumok allapotat, korrekcidjukra javaslatot tesz
(ellendrzok, naplok, torzslapok, munkatervek, tanmenetek, tanuld-nyilvantartas).

Elbiralja, és jovahagyja a munkak6zdsségi munkaterveket.

Az egyeztetett oOralatogatasi terv szerint latogatja a tanodrakat, tanéran kiviili
foglalkozasokat, sziil6i értekezleteket, 0sszefogja a munkakdzosségeket.

Szakmai tovabbképzésekre jar, megosztja ismereteit kollégaival.
Tanulmanyi versenyek szervezését feliigyeli.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése.

A sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal valo egytittmiikodés.

Felelés az altalanos iskoldban folyd pedagogiai munkaért, a pedagdgiai program
teljesitéséért.

Felel6s a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel0 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felelds a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Intézményvezetd-helyettes(ek)

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az intézményvezetonél.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend mddositasara

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fObb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az intézményvezetd felé.

Kozremiikodik az intézményi Mindségiranyitasi Program megvalositasaban.

Részt vesz a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasdban, kezelésében.

Ko6zremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagodgiai Program, a Mindségiranyitasi
Program nyilvanossagra hozatalaban.

Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint vezeti az intézményt.

Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program végrehajtasat.

Részt vesz a Pedagdgiai Program feliilvizsgéalataban.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a tanév rendjének meghatarozasaban.

Segiti a neveldtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkdt iranyitdé és ellendrzo
tevékenységét.

Dontési-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés elokészitésre
utasitotta.
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— Egyilittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a didkdonkormanyzattal,
szlil6i szervezetekkel.

— Segiti az igazgatot a neveldi-oktatdi munka iranyitasaban.
— Tantestuleti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakorben altalanos

beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen
jelentkez6 feladatok megtételére, a félévzard értekezletet felkérésre megtartja.

— Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

— Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

— Az intézményvezetdvel egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,
valamint a tanuloszobai foglalkozéasokat, azokrol elemzést készit.

— Ellenérzi a tanoran kiviili tevékenységeket, a sziiloi értekezletek megtartasat.

— Megszervezi a fogadooréakat.

— Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

— A munkakdzdsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi tagozata szakmai,
pedagogiai munkajat.

— Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagdgus kollégdknak.

— Gondoskodik a hianyz6 pedagdgusok helyettesitésérol.

— Gondoskodik a nevelék adminisztraciéos munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(naplok, ellenérzdk, anyakonyvek).

— FElkésziti a kiilonféle ho végi ¢és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
hianyzasjelentést.

— Elbiralja, és jovahagyasra el6terjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

— Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.

— Javaslatot tesz az intézményvezetOnek jutalmazasra, kitlintetésre, kozalkalmazotti
atsorolésra.

— Ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhdz tartozo
tanulok tanulmanyait.

— Feligyeli a tantervek ¢€s tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

— Aktivan részt vesz az IMIP végrehajtasaban.
— A Gyakornoki szabalyzatban, az Esélyegyenldségi Programban foglaltakat végzi.

— Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

— FElleno6rzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

— Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

— Az iskolai miikddést ellendrzé kiils6 szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

— Az elvégzett munkarol, minden Iényeges ligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl, az
elintézés modjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

10



RAKOSPALOTAI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

MKM 11/94/4.§/1 1.
valamint
292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
20.§ (2)j.
Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel a felsGs intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd tavollétében munkakorében dontési joggal rendelkezik, de errdl
koteles az igazgatdt tajékoztatni. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

A vezetOk tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot a
tanitoi munkak6zosség (az 1-4. évfolyamon), illetve az osztalyfonoki munkak6zosség
vezetdje (az 5-8. évfolyamon) helyettesiti.

MKM 11/94/4.§/1.g.
A vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, valamint az évodai,
iskolai kollégiumi sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény minden szervezett tanulocsoportjanak sziildi kozossége egy képviselot és
akadalyoztatdsa esetére egy helyettest valaszt. A sziil6i képviselokbdl all az intézmény sziildi
szervezetének vezetosége.

A sziil6i kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az
altala képviselt sziilok ligyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a szilok képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer értekezlet
keretében érdemben tdjékoztatja, valamint minden vezetd a hataskorének megfeleld tigyekben
koteles havonta egyszer kotott idopontban fogaddorat tartani. Az intézmény vezetdje illetve
vezetd beosztast alkalmazottja koteles a sziildi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni
és kérdeéseire érdemi valaszt adni valamint hataskdrének megfeleléen intézkedni.

Az intézményben iskolasz€k, intézményi szék nem miikodik.

MKM 11/94/4.§/1.h.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben a nevelGtestiilet altalanos atruhazési jogaval
nem ¢él. A feladatok elldtasaval megbizottak a neveldtestiileti értekezleten érdemi beszamolot
adnak végzett munkéjukrol, a beszamolot a neveldtestiilet joga elfogadni.

Az  iskolai nevelGtestiilet az iskolai oktatds és nevelés alapfeladaton foglalkoztatott
pedagdégus  (tanitéi, tandri, iskolaotthonos neveldi  munkakorben)  besorolasu
kozalkalmazottakbol all. A nevelbtestiiletek eljarasi szabdlyaira a Kt. 56-57 §, és az MKM
.29 § iranyadoak.
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MKM 11/94/4.§/1.i.
A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyerekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli. A kiilsé kapcsolatokat
az intézmény vezetdje személyes megbizottjai Utjan tartja azoknak a pedagdgusoknak a
bevonasaval, akiknek szakmai feladataikhoz kozel allo féllel kell a kapcsolatot tartani.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
— az intézmény korzetéhez tartozd bolcsddékkel, ovodakkal, kdzépiskolakkal a
keriiletben,

— gyermek ¢és szakmai szervezetekkel (osztalyfonoki munkakozosség-vezeto,
gyermekvédelmi felelds),

— gyermekjoléti szolgalattal (1997. évi XXXI, tv. 40. §), (gyermekvédelmi felelds),

— akeriileti egészségiigyi szolgaltatoval (1997. évi XXXI. tv. 41. §, 26/1997. (IX. 3.)
MN rendelet) (titkar),

— Egyhdzakkal (osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd),

— Sportegyesiiletekkel (Testnevelés munkakdzosség-vezetd, testneveldk),

— Zeneiskolaval (intézményvezeté-helyettes),

— renddrség ifjusdgvédelmi neveldjével (osztalyfonoki munkakozosség-vezeto,
gyermekvédelmi felelds),

— voroskereszttel (titkar),

— kertileti kozmiivel6dési intézményekkel (szabadidd szervezd),

— gyogypedagogiai szolgaltatoval (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
gyermekvédelmi felelds),

— gyermek ¢és ifjusdgvédelmi szervekkel (osztalyfonoki munkakozosség-vezetd,
gyermekvédelmi felelds).

Az egyiittmiikodésrél minden olyan egylittmiikodével, amellyel a kapcsolattartast jogszabaly
nem szabalyozza, egylittmiikodési megallapodas késziil.

A gyermekjoléti szolgélattal kozvetleniil az intézmény gyermekvédelmi feleldse tartja a
kapcsolatot. Munkajanak eredményeirdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot és az érintett
pedagdgusokat, indokolt esetekben intézkedéseket javasol.

MKM 11/94/4.§/1.j.
Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatdrozza
meg felel6sok megnevezeésével.

12
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Rendszeres megemlékezések és a hagyomanyapolas formai:

— Tanévnyito és tanévzaro iinnepély,

— Megemlékezés oktober 6-arol,

—  Emlékezés 1956. oktober 23-ra,

— Emlékfutas 1956. oktober 23-a tiszteletére,
— Nyilt napok,

— Farsangi mulatsagok,

—  Unnepély marcius 15-¢ tiszteletére,

— Kossuth hét /kertileti versenyek /,

— Természettudomanyi hét ,

— Kertileti vers- és meseir6 palyazat,

— Kihivas napja,

— Gyermeknap és Sportnap,

— 8-ik évfolyam bucsuztato,

— Ballagas,

—  Ovodas csoportoknak ismerkedd,

— Kossuthélész keriileti matematika verseny,
— Taborok szervezése.

Az iskolai munkak6zosségek feladata a hagyomanyok apolasa és 6rzése. Az intézmény
hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

1993.évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol 58.§/1.
A szakmai munkakozosségek

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

a) also6s munkakozosség

b) matematika-informatika munkak6zosség
C) testnevelés munkakozosség

d) tarsadalomtudomany munkakozosség

e) természettudomany munkak6zosség

f) német munkako6zosség

g) angol munkak6zosség

h) osztalyfonoki munkakdzosség

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
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MKM 11/94/4.§/1.k.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozOsségek feladatai az adott szakteriileten belil:

— a pedagobgiai, szakmai és mddszertani tevékenység segitése, ellenérzése,

— aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— szakmai gyakorlatat végz6 foiskolai hallgatd munkajanak koordinalasa, segitése

— apalyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

— a gyermek- és ifjusagvédelmi, a szabadid6 hasznos eltoltésével sszefliggd, a sajatos
nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk integracidjat szolgald
feladatokban torténd kdzremitkodés

— amunkakdzosség vezetdjének megvalasztasa,

— segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

— a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

A szakmai munkakozosségek — az éves terv szerint — részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében is.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakdzosség tagjai valasztjak. A munkakozosség-
vezet6k munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkak6zosségek az iskolai munkatervben szerepld feladatokat — azok aktualitdsdnak
megfelelden — eldre egyeztetett idopontban beszélik meg.

MKM 11/94/4.§/1.m.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményi orvosi ellatast biztositd orvos vagy a védond eldzetesen tajékoztatja az
intézmény vezetését ¢és az érintett osztalyfonokoket tervezett munkajarol /oltasok,
vizsgalatok/. A vizsgalatokrodl és a kezelésekrdl a sziiloket elozetesen tajékoztatni kell.
Tanévenként meghatarozott iddpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védénd all a
tanulok rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrdl tanévenként tajékoztatjak az
intézmény vezetését. Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az
iskola lehetdségei fliggvényében megvaldsitja.

Kiilonos figyelemmel kell a Gyermek- és ifjisagvédelmi torvény betartasat biztositani.
Kiemelt feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megeldzését segitd programokban
valo részvétel.
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MKM 11/94/4.§/1.n.
Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az intézmény barmely dolgozdja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel,
tanuléval kapcsolatban az intézmény gyermekvédelmi felelosénél. Az intézmény
gyermekvédelmi feleldse errdl tajékoztatja a gyermek osztalyfonokét, és egyiitt dontenek
arrol, hogy intézményi hataskorben milyen intézkedést javasolnak az intézményvezetdje felé.
Ha intézkedésrdl dontenek) csaladlatogatas, bejelentés, értesités a jegyzonek (errdl
tajékoztatjak az intézmény vezetdjét, aki az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak
eredményességérol. Az intézményi intézkedés eredményétdl fliiggden a gyermekvédelmi
felelds értesiti €s érdemben tajékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, a gyamiigyi hivatalt, ill. a
jegyzoOt. Az intézmény vezetdje €s a gyermekvédelmi felelds folyamatosan nyomon kdvetik az
érvényes védo, ovo intézkedések lefolyasat, azok eredményességét, errdl tdjékoztatjak az
igazgatot, és az osztalyfonokot.

A gyermekekkel és a pedagogusokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat a tilos és az elvéarhatod
magatartdsformat a szorgalmi id6 megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat a Hazirendben, a Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tiiz- és Balesetvédelmi
Szabalyzatban taldlhatjuk meg. Az egészség ¢&s testi épségre vonatkozd eldirdsok
ismertetésének tényét a felndtt dolgozok esetében a munkavédelmi felelds, a gyermekek és a
tanulok esetében a pedagdgusok rogzitik az osztaly illetve csoportnapldban.

A tanul6 és gyermekbalesetek megeldzését szolgald szabalyok:

— A gyerekeket, tanulokat rendszeresen tajékoztatni kell az intézményben adodo baleseti
lehetdségekrol.

— A baleseti lehetdségekrdl eldszor a tanév elején az osztalyfonok a gyerekeket koteles
tajekoztatni. A tajékoztatasnak ki kell arra térni, hogy a baleset bekovetkezése esetén
mi a teendo.

— A pedagogusok feleldsek a rajuk bizott gyerekek testi épségéért éppen ezért gyermek
ill. tanul6 az intézményen beliil felnétt feliigyelete nélkiil nem tartdzkodhat.

— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsdgokra a neveldtestiiletek tligyeletet
szerveznek.

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellatdé dolgozo koteles értesiteni kozvetlen
iranyitojat, az esetnél jelenlévd dolgozok kotelesek a feliigyeletet ellatd dolgozo és a balesetet
szenvedd segitségére sietni. Az intézmény egyik dolgozoja a sériilt mellett marad, mig a
masik intézkedik a mentok, orvos, szilo értesitése érdekében. A sériilt mellett maradd
dolgozé koteles sziikség esetén elsdsegélyt nyujtani. A balesetrdl, sériilésrdl jegyzokonyvet
kell felvenni, amelyben az eset 0sszes koriilményének, esetleges elézményének szerepelnie
kell. A jegyzOkonyvet a felligyeletet ellaitd dolgozd beszamolodja és az esetnél jelenlévok
beszamoldja alapjan a dolgoz6 kozvetlen irdnyitdja veszi fel.
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MKM 11/94/4.§/1.0.
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott ¢és szervezett forméja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem
tarthato fenn. Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekdvetkezésének
veszélye esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét
veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezteti. A
rendkiviili esemény észlelését kdvetden az intézmény minden dolgozodjanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban all6 személynek kotelessége jelentenie észlelését
az intézmény minden altala elérhetd dolgozojaval, vezetdjével és az intézmény vezetdjével, a
titkarral.

Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megallapitja és a jogszabalyoknak megfeleléen
rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozoan.

Ha a kiadott rendelkezés nem a testi épség elsddlegességét tartalmazza, akkor az intézmény
vezetdt az intézményvezetd helyettes valthatja le a rendkiviili eseményt kovetd helyzet
rendezésének befejezéséig. A levaltas akkor érvényes, ha a titkar vagy egy masik kozelben
1év6 alkalmazott ezzel egyet ért.

A rendkiviili eseményre hozott cselekvési terv kiadasaért az azt kiado a felelds. A rendkiviili
eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgozo6i munkakdri leirasukon kivil is fegyelmi
¢s biintetd jogi feleldsségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell {iriteni az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelden, ha a tervben szerepld Utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az
épliletet a legrovidebb tuton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsOdlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni:

a) A rendérséget értesiteni kell,

b) Biztositjuk, hogy a rend6érség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tartozkodjon,

c) A tanulok, gyerekek biztonsagos feliigyeletérdl - egyéb rendelkezésig - a pedagdgusok
gondoskodnak,

d) A bombariado, rendkiviili esemény megallapitasarol a fenntart6t értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartozkodé minden dolgozoé felelds.

A kaiiiritési terv folyamatos aktualizalasaért €s az abban szerepld utvonalak szabad kozlekedési
allapotaért az intézmény munkavédelmi feleldse a felelds. A munkavédelmi felelds ilyen irdnya
utasitasait a gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente egyszer
munka és balesetvédelmi oktatas keretében katasztrofavédelmi oktatdsban is részesiil. Az
oktatas megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil hivjuk.
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MKM 11/94/4.§/1.p.

Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és

miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

Nem kotelezd orak felhasznalasa.

1993.évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol 118.§/12.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A pedagogusok munkdjanak értékelésekor a kovetkezd szempontokat mérlegelve sziiletik

dontés:

1. osztalyfénoki munka:

az osztalyfénoki munka mindsége,

a dokumentumok (napl6, ellen6rzo, stb.) pontos naprakész vezetése,

az osztaly tanul6inak rendszeres tajékoztatasa az iskolai eseményekrol, tennivalokrol,
az osztaly elémenetelének (tanulmanyi helyzet, kozosségi €let) figyelemmel kisérése
¢s értekelése,

kapcsolattartas az osztalyban tanité kollégakkal,

sziilokkel vald megfeleld és hatékony kapcsolattartas,

az osztalyra harulo feladatok szervezése, az elvégzett munka ellendrzése
(pl. tantermek allaganak megovasa),

osztalyprogramok szervezése (szorgalmi 1idon kiviil).

2. Szakmai munka:

a szaktandr az 6rakra felkésziilten érkezik, azokat pontosan megtartja,

a megallapodasoknak megfelelden elegendd dolgozatot irat, rendszeresen ellendriz, a
jegyeket rendszeresen bevezeti az osztalynaploba,

a munkakd6zosségi megallapodasokat betartja,

részt vallal a tanordkon kiviili szakmai munkéabol (versenyek szervezése, a tanulok
felkészitése, korrepetalésa),

a szakmai és orszagos versenyeken tanuldi eredményesen szerepelnek,

részt vesz a pedagdgus tovabbképzésekben, a megkezdett tanulmanyait sikeresen be is
fejezi,

részt vallal az iskolai rendezvények, linnepségek szervezésében, lebonyolitasaban,

a vallalt munkat hatariddre elkésziti, feladatait 6nalloan végzi,

a tantestiileti megallapodasokat betartja,

megfelel6 konfliktus- és problémakezelési technikakkal rendelkezik.

Nem részesiilhet kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészitésben:

sorozatosan késik,
az iskolai programokrol igazolatlanul hidnyzik,
a napi feladatokban valo részvételt sorozatosan elharitja,

munkafegyelme kifogasolhato.
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Kiemelt munkaért jaro kereset kiegészités mértéke a rendeletben megéllapitott mindenkori
minimum legfeljebb haromszorosa lehet. Odaitélésére az intézményvezetd-helyettesek,
valamint a munkakozosség-vezetok tesznek javaslatot €s a javaslatok alapjan az igazgato
dont.

MKM 11/94/4.§/1.r.

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba az
intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kell, illetve nem lehet
szabalyozni

A tanulok felmentésének esetei, szabalyai

— Osztalyozas aldli felmentés: a tanul6 részt vesz az orakon. Feltétel: szakvélemény
(szakért6i bizottsag vagy nevelési tanacsado).

— Oralatogatas aléli felmentés: a tanuld nem vesz részt bizonyos 6rakon, ez alatt
feligyeletérdl és a tantargyi kovetelmények teljesitésérél gondoskodni kell.
Feltétel: szakvéleménnyel alatdmasztott szilildi kotelezettségvallalas.

A felmentéseket minden tanévben Ujra kérni kell. A felmentésekrdl az igazgatd dont.

MKM 11/94/4.§/2.b.
A tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai

A tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai a Hazirendben megtalalhato.

Nem kotelezo foglalkozasok az iskolaban:

— differencidlt képességfejlesztés (korrepetalas)

— sportkdri 6ra

— szakkor

— ¢énekkar

— kozépiskolai elokészitd

— emelt szintli oktatas orai

— szervezett szabadidd

— tanul6 szobai foglalkozas

— iskolaotthonos foglalkozas (tervezett szabadidd, tanuldsi 1d0)

A nem kotelezdé foglalkozdsok nevelési évre vonatkozd felosztasat az iskoldban a
tantargyfelosztas tartalmazza.

18



RAKOSPALOTAI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

A fenti foglalkozasokra egy tanévre vonatkozo tematikat kell késziteni.

A tematika tartalmazza a foglalkozasok
- céljat,
— feladatait,

— afoglalkozast vezetd(k) nevét, szakképzettségét a tanévre vonatkozodan, és tablazatos
formaban,

— afoglalkozasi egység (6ra) sorszamat,

— afoglalkozasi egység témajanak megnevezését,

— afoglalkozasi egységben alkalmazni tervezett eszkdz0k megnevezését (ide keriilnek
az alkalmazni kivant tankonyvi, munkafiizetbeli feladatok megnevezései is),

— afoglalkozasi egységre vonatkozd megjegyzést.

A tematika tervezetét az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott kdzalkalmazott ellenérzi a

— aformai kdvetelmények
— apedagogiai programnak valo megfelelés
— acélok és feladatok realitasa

alapjan, majd a fentiekre vonatkozé irasbeli véleményezéssel egyiitt javaslatot tesz az
intézmény vezetdjének a tematika jovahagyasara.

A foglalkozasokrol haladasi naplét kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozasokon
részt vevo gyerekek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket és a tematika szerinti
tevékenységek sorrendezett megnevezését.

Rendezvények

A tervezett rendezvények megnevezését, a rendezvényért felelds alkalmazott vagy
alkalmazottakat az éves munkatervben szerepeltetni kell. Az éves munkaterven kiviil minden
rendezvényrdl tervet kell késziteni a rendezvény ideje eldtt legalabb egy honappal (kivéve a
koltségtervet), amely tartalmazza:

— A rendezvény megnevezését,

— A rendezvénynél érintettek korét,

— A rendezvény idejét és helyét,

— Avrendezvény szervezdinek nevét és a szervezésben valo szerepét,

— A rendezvény szervezéséért felel0s nevét,

— A rendezvény tervezett folyamatat, a folyamat allomésaiért felelds dolgozo6 nevét és
szerepét (,,forgatokonyv”),

— A rendezvény koltségeinek részletes megnevezését, értékét, céljat.
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A forgatokonyv tartalmazza:

— A rendezvény kezdési €és varhato befejezési idépontjat.
— A rendezvény pontos helyszinét (esetleg az épiileten beliili pontos helyét pl.
teremszam stb.).

— A rendezvény helyszinének megkozelithetdségét, amennyiben kiils6 helyszinrdl van
sz0.

— Ha tobb miisorszam vagy versenyszam koveti egymast, azok pontos sorrendjét.
— A résztvevok bevonulasanak és kivonuldsanak rendjét.

— A meghivottak, vendégek névsorat vagy megkozelitleg a 1étszamat.

— A meghivottak, vendégek elhelyezésének rend;jét.

A rendezvény tervét az intézmény vezetdje hagyja jova. A tervet az irattarban kell elhelyezni.

A lezajlott rendezvényt az ezzel megbizott dolgoz6 a rendezvény terve és a tapasztalatok
alapjan irasban értékeli. Az értékelést a rendezvényt kovetd neveldtestiileti forumon
ismertetni kell és igény esetén a hozzészolasokat és véleményeket jegyzokonyvbe kell venni.

Onkoltséges foglalkozasok és programok — kiegészité tevékenységek

Az Onkoltséges foglalkozasok téritési dij ellenében szervezddnek. A szervezéshez a nem
kotelezd foglalkozasoknal ill. a rendezvényeknél leirtak az irdnyadok. Az Onkoltséges
foglalkozas csak a forrasat tekintve kiilonbdzik a nem kotelezd foglalkozasoknal ismertetett
koriilményektdl. Az onkoltséges foglalkozasokrol az intézménynek a foglalkozasban részt
vallalokkal irasos megallapodast kell kotnie. A koltségek bevételezését az intézmény ezzel
megbizott pénziigyi-ligyviteli dolgozodja végzi.

A kiegészit6 tevékenység meghatarozasa

Kiegészitd tevékenység minden olyan tevékenység, amely az intézmény tanulodival folyik és
nem tartozik az alapellatasban finanszirozott tevékenységek kozé. A kiegészitd tevékenyseég
altalaban a fentiek miatt koltségtéritéses, igy szervezése, lebonyolitdsa, ellendrzése fokozott
figyelmet igényel.
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A kiegészito tevékenység szervezése

Kiegészito tevékenységet kizarolag az intézmény vezetdjével valo irasos megallapodas
(megbizasi szerz6dés) keretében lehet végezni.

A megéllapodéasnak tartalmaznia kell az aldbbiakat:
A kiegészit6 tevékenység

— Megnevezése
— Célja
— Feladatai

A célokbol ¢és feladatokbol vildgosan ki kell tlinnie a pedagogiai programmal vald
Osszhangnak.

— Helye
— ldeje
— Tematikaja

A tematikénak tartalmazni kell a foglalkozdsok sorszdmat, az adott foglalkozas témajat, a
foglalkozason hasznalt eszkdzok megnevezését

— A kiegészitd tevékenységben érintettek kore, az érintettek szerepe, feladatai,
— A kiegészitd tevékenységet végzok neve, cime, elérhetdsége, szakmai végzettsége,
— A kiegészitd tevékenység adminisztracidjara vonatkozé eldirdsokat,

— A kiegészitd tevékenység ellendrzésének maodjat és az ellendrzéssel megbizott
alkalmazott feladatait.

Koltségtéritéses kiegészitd tevekenység esetén

— A koltségtérités mértékét,
— A koltségek bevételezésének modjat,

— A koltségek bevételezéseert és a bevételezések nyilvantartasaért felelos személy
megnevezesét, adatait,

— A koltségtérités ellenében tett szolgaltatdsok megnevezését,
— A koltségtérités felhasznalasi tervét,
— A szolgéltatasban részt vevok dijazasanak mértékét és formajat.

A megaéllapodas egy példanyat a kiegészitd tevékenységben részt vevd tanuld gond-
viseldjének at kell adni, kivéve a dijazasokrdl sz616 informacidkat.

A megéllapodas a szervezés alapja, a meghirdetés, igényfelmérés nem mindsiil szervezésnek.

A kiegészitd tevékenység meghirdetésére, igényfelmérésre az intézmény vezetdje adhat
engedélyt.
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A kiegészito tevékenység ellenorzése

A kiegészitd tevékenység ellendrzésére litemtervet kell késziteni az aldbbiak szerint:

— ellendrzott mitkodési teriilet megnevezése,
— amukodési teriileten 1étezd folyamatok megnevezése,

— a folyamatok ellendrizhetd munkaegységekre bontasa (milyen feladat elvégzését
ellendrizziik?),

— amunkaegységben (pl. tanitasi ora) részt vevé dolgozok,

— adolgozék munkdjanak ellendrzési szempontjai,

— az ellenOrzés modszerel,

— amegfeleldség megallapitasat alatamasztdé dokumentumok (szabalyzatok) vonatkozé
részei,

— adolgozdk munkdja ellendrzésének naptari litemterve,

— az ellendrzés soran elkésziilt dokumentumok felhasznalasi terve az értékeléshez.

Fejleszto foglalkozasok
(szakvéleménnyel rendelkez6 tanuléokkal valé fejleszto foglalkozas)

A fejlesztés tervszert, kovetkezetes megvalositdsdhoz a vezérfonalat az egyéni fejlesztési terv
adja, mig a megvaldsulast az egyéni naplo prezentalja.

Az integricids program keretében végzett egyéni fejlesztd6 munka a tanév elején
helyzetfelméréssel (bemeneti mérésekkel) kezdddik. Ez az egyénre szabott fejlesztési terv
Osszeallitasat megel6z6 komplex vizsgdlat, melyet az osztalyfonok, szaktanarok,
gyogypedagogus, fejlesztOpedagdgus, pszicholdogus végez tanulonként. A felmérések a sajatos
nevelési igényli tanuldk esetében tobbek kozott kiterjednek a kovetkezdkre:

— alapkészségek

— daltalanos miveltség

— tanulési képességek

— tanulas iranti attitiid

— tanuldsi stilus

— szocializacid

— tarsas kapcsolatok

— viselkedéskultura

— emociondlis tényezok stb.

A mérési eredmények értékelésekor az egyes teriileteken nemcsak a fejlesztést igényld
elemeket emeljiik ki, hanem a tanuld személyiségében meglévd erdsségeket is, melyekre a
fejlesztdé munkat épithetjiik. Fontos, a sziiloket is megnyerni partnerként a fejlesztéshez.
A koz0s beszélgetetések hozzajarulnak a tanuld megismeréséhez.

A tapasztalatszerzést, a mérések elemzést kovetden keriilhet sor az iskolai pedagdgiai
folyamat specidlis tervezési dokumentumanak, az egyéni fejlesztési tervnek az elkészitésére,
mely arra hivatott, hogy az egyéni sajatossagokhoz igazodva tudatosan, tervszerlien segitse az
egyénre szabott fejlesztést.
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A fejlesztési tervben altalanosan megjelenithetd tartalmi elemek lehetnek a kdvetkezdk:

— atanul6 adatai

— bemeneti mérési és megfigyelési tapasztalatok

— fejlesztési célok

— fejlesztési teriiletek

— terliletenként a fejlesztési feladatok meghatarozésa

Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanulokkal, azok sziileivel, akik nyilatkoznak is
annak elfogadasarol. A tervet célszerli rovid iddszakra 2-3 honapra tervezni. Természetesen a
terveket menet kézben modositani lehet, hisz egy-egy bekdvetkezd valtozas ezt gyakran
indokoltta teszi.

Az elkészitett tervhez kapcsoljak a terv teljesiilésérdl vezetett egyéni fejlodési naplot, mely a
megvalosulas folyamatat, tapasztalatait, eredményeit rogziti. Az egyéni fejlodési naplot
szervesen kiegészitheti a tanév sordn a gyerek altal elkészitett produktumok gyiijteménye,
portfolio is. Hasznalatdval sokoldaluan és hosszabb idon keresztiil nyomon kdvethetd a
tanulok fejlddésének folyamata, a benne taldlhaté dokumentumok segitségével a neveld
pontosabban, atfogdbban tudja értékelni a tanuld teljesitményét. A pedagogusok, sziildk,
tanulok szamara is megtekinthetd, az adott intézmény pedagogiai arculatanak megfeleléen
alakithato és folyamatosan fejleszthetd, felhasznalhatd a tanulok szoveges értékeléséhez.

MKM 11/94/4.§/2.c.
A felnottoktatas formai

Felndttoktatasi forma az intézményben nincs, szabalyozasara ezért nincs sziikség.

MKM 11/94/4.§/2.d.

A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételek (helységek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri
meg.

A didkonkorményzatot segitd tanart a nevelOtestiilet és a didkonkorményzat képviseldinek
javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldGtestiileti értekezleten és mas iskolai forumokon a
diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevel6testiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkorményzat — a segitd tanar
tdmogatdsaval — az intézményvezet6hoz fordulhat.
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A didkgytlésen jelen vannak a neveldtestiilet érintett tagjai.

A diakkozgytlés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanuldk részére az
intézményvezetd ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segité tanar
kozremiikodésével a kozgylilést megeldzden irdsban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt.
A rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasat a didkdonkorményzat vezetdje a javasolt Napirend
megjelolésével a segitd tandr utjdn kezdeményezi az intézményvezeténél. Az intézményvezetd a
kezdeményezést6l szamitott 15 mnapon belill intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasarol a napirend kozzétételével.

A didkonkormanyzat elndke és a didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetleniil az igazgatéhoz
is fordulhat, kérdéseire érdemi, irdsos valaszt kérhet, az igazgatot a didkférumokra
meghivhatja.

Az igazgato, a didkonkormanyzatot segitd tandr, a didkonkorményzat elndke a koltségvetés
ismeretében évente egyszer meghatirozza a didkonkormanyzat részére forditando
koltségvetési  tamogatds  mértékét, annak  felhasznalasara  javaslatot  készit.
A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.

MKM 11/94/4.§/2.e.
A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozdsok mellett is biztositja
didksportkorok miikodtetésével.

A diaksportkor vezetdjét a testneveld tanarok javaslatdra az intézmény vezetdje bizza meg
egy tanévre. A didksportkér vezetdje részt vesz a szakmai munkakozosség vezetdk
értekezletén, munkdjahoz Utmutatdst ezen a féorumon kap. Az értekezleten tdjékoztatja az
intézmény vezetését tevékenyseégérol.

A diaksportkor vezetdje egylittmiikodik az iskola pedagbgusaival, munkajarol-rendszeresen, a
szervezett eseményekrdl szo6lo feljegyzések-formajaban tajékoztatja az intézmény vezetését.

A diaksportkor vezetdje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkakdzosség munkdjaban, a
didksportkor €letérdl a munkakozosség-vezetdt rendszeresen és érdemben tajékoztatja.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd oOrak terhére szervezett €s a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori oOrdk formdjaban ¢és keretében valositja meg.
A sportkori 6ra a didkok szdmara szabadon valaszhatd o6ra. A sportkori orakat az iskola
orarendjébe fel kell vezetni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozdson bekdvetkezett sériilést azonnal

jelenteni kell az intézmény vezetdségének, és arrol jegyzOkonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztisa fegyelmi vétségnek mindsiil (az iskola Balesetvédelmi Szabalyzata alapjan).
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MKM 11/94/4.§/2.j.
Az iskolai (kollégiumi) konyvtar mikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz ¢és a tanulashoz szilikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros-tanar a felelds. A
konyvtaros tanar részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

— tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

— tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitdogép-hasznalat,
Internet elérés, stb.),

— tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

Az iskolai kdnyvtaros minden nevelési évben részt vesz a tankdnyvrendelés folyamataban, a
tartos tankonyvek allomanyara az eléviilési 1d6 €s a selejtezés figyelembe vételével javaslatot
tesz, a beszerzés utdn vezeti a tartés tankonyvek nyilvantartasat. A tartds tankonyvek
nyilvantartasat kiilon kell kezelni.

A konyvtari nyilvantartasokban és a konyvek elhelyezésében az allomanyt kdlcsondzhetd és
nem kolesondzhetd részre kell szétvalasztani.

— selejtezés, leltarozas: Kétévente egy alkalommal az iskolai allomanyra és a_kihelyezett
allomanyra vonatkozoan részleges selejtezési és leltarozasi eljarast kell lefolytatni. A
selejtezési bizottsdgot az iskoldban a konyvtaros tanar vezeti. A selejtezési és
leltarozasi bizottsag két tagu. A bizottsag tagjait az intézmény vezetdje bizza meg. A
selejtezés és a leltdrozas folyamatardl a konyvtiros tandr litemtervet készit. Az
itemtervet az intézményvezetd hagyja jova, a jovahagyas utan az iitemtervet
selejtezési és leltarozasi utasitasnak kell tekinteni.

— konyvtarhasznalat: Az itt leirtak, a 11/1994 MKM rendelet 3.sz. melléklete és a
gyljtokori szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével minden nevelési év elején
valo feliilvizsgélattal a konyvtari feladatokkal megbizott dolgozok elkészitik a
konyvtarhasznalati  tajékoztatét, amelyet az iskoldban jol lathaté helyre
kifiiggesztenek.
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A konyvtarban el kell helyezni az intézmény alapdokumentumait és lehetdséget kell adni a
sziiloknek arra, hogy véleményiiket kifejthessék irasban is.
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoéi, tanuloi vehetik igénybe)

A konyvtar elhelyezése: az iskola f6ldszinti helységében mitkddik
A konyvtar hasznalata: ingyenes

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

— Segitse el6 az oktatd neveld6 munkat (mint tevékenységet), a nemzetiségi kultura
terjesztését és hagyomanyainak apolasat.

— A rendelkezésre allo szakkdnyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktat6-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

— Segitse el0 az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos
miveltségének kiszélesitését,

— A folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse z 0j, modern
ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az intézmény konyvtaranak — mint a neveld oktat6 tevékenység szellemi bazisanak — {6
feladatai a kovetkezdk:

— Elo6segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

— Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, informacidhordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.),

— GQGytlijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsajtja,

— Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyGjt a konyvtar dokumentumair6l ¢és
szolgaltatasairol,

— Kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nalldé konyv és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében,

— Részt vesz, illetve kdzremiikodik az intézmény — oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységében (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznélatba, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositdsa,
stb.)

— Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

— A fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

— Tartos tankonyvek kezelése.
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Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altaldnos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatni:

— Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségi, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

— Az iskolai konyvtar alloméanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandékcsere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi,

— A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi, és leltarba
Veszi,

— Naprakészen vezeti a leltarkonyvet,

— A tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii
kéziratokrol nyilvantartast vezet,

— Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

— A konyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével
végzi:
— Kézi konyvtar,
— Segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolesonzott
konyvekbdl all,

— Idészaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok,
szakkatalogusok, stb.),

— Neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, itmutatok, stb.),

— Egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.),

— A koOnyvtari allomanyt a katalogusépités szabdlyainak és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,

— Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol.

1. Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

2. Miikodési Szabdlyzata az iskola Szervezeti és Miukddési Szabalyzatanak Mellékletét
képezi.

3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évd jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.

4. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatanak gondozéasa a konyvtaros tanar feladata.
(Jogszabalyvaltozas, vagy az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt.)

5. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat ki kell fiiggeszteni a konyvtarban és a tanari
szobaban!
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MKM 11/94/6/A.§/3.

Az intézmény vezetdinek,pedagogusainak, dolgozoinak feladatai a tanulo- és

gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén

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

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a)

b)

d)

f)

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitads és a tiizriadd terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanuldokkal az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egylitt jardé veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

— Az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

— A hazirend balesetvédelmi eloirasait,

— A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat),

— A menekiilés rendjét,

— A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

— Tanulmanyi kirdndulasok, tirak eldtt,

— Kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,

— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve tanordn vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szadmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha szilikséges orvost kell
hivnia,

— A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetdé modon meg kell
sziintetnie,

— Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozod a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.

c) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
— A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A harom napon tal gyogyuld sériilést okozod tanulobaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyokon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskoru
tanulo esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

— A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos
baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

— Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

MKM 11/94/6/C.§/2.
Az iskolai (kollégiumi) konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyai

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozoé és a tanulok veheti igénybe.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.
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A konyvtarhasznald (kiskort tanuld esetén a tanuld sziilje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza
meg.

Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznélata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz kell
juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

— A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

— A konyvtarhaszndlo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

— Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolesonzés, vagy helyben haszndlat
(olvasoterem) Utjan azt biztositani.

— A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

— A kikodlesonzott dokumentumokrdl — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.

—  Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtar hasznalatra épiild
tanorak, szakkori foglalkozéasok elokészitésében és megtartdsaban.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségveteés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

A nagyobb értékli konyvtari eszkozok vasarlasa csak az intézmény vezetdjének
hozzéjarulasaval torténhet.

MKM 11/94/8.8/3.
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatarol, a nevelési programrol, a pedagodgiai
programrol, a mindségiranyitasi programrol, illetve a hazirendrdl tajékoztatast lehet kérni az
intézmény nyitvatartasi idejében a vezetdségtdl, illetve meg lehet a dokumentumokat tekinteni
az iskola honlapjan.
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MKM 11/94/3.szamu melléklet
Az iskolai (kollégiumi) konyvtar mitkodése

A konyvtarat az iskola tanuldi €s az intézmény dolgozo6i hasznalhatjak.
Az iskolai alloményt a konyvtaros tanar kezeli az alabbiak szerint:

— alloménygyarapitds:—-minden nevelési évben éves beszerzési terv késziil az iskolai
allomanyt érintden. Az iskolai dllomany beszerzési tervérdl a konyvtari feladatokkal
megbizott dolgozo kikérik az intézmény szakmai kozdsségeinek véleményét.

— nyilvantartds:—az iskoldban a konyvtaros tanar vezeti a cimleltart és a csoportos
leltarkonyveket, végzi a selejtezés alapjan az alloméany torlését, az allomany
elhelyezését szolgaldé polcokon megteremti €s gondozza a koOnyvtari rendet, a
nyilvantartasokat az allomannyal folyamatosan egyezteti, az allomany meglétét,
elhelyezésének megfeleldségét folyamatosan ellendrzi. A konyvtari éallomanyrol
tajékoztatd nyilvantartast készit (katalogus).

A konyvtari tagsag automatikus és ingyenes. A kolcsonzés ideje 1 honap, melyet a
kolesonzési jegyen a konyvtaros jelol meg.

A kolcsonzés szabdlyai:

— Az allomany egy része a szabad polcokrol kivalaszthato.
— Részlegesen kolcsonozhetodk, pl.: kotelezo irodalom, tankonyvek.
— A konyvtar allomanyabol csak helyben hasznalhatok:

— akézikonyvtari konyvek,

— folyodiratok,

— értékesebb dokumentumok.

(Ezeket a pedagdgusok egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.)

— Egy olvas6 egyidejlileg maximum 3 kotetet kdlesondzhet.
— Tanév végén minden konyvet vissza kell szolgéltatni!

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el az oktatd-nevelé munka segitése érdekében az
alabbi helyeken:

— szaktanteremben, osztalyokban
— tanari szobdban
— napkdziben

A kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, és tanév végén adjak vissza a
megbizott kollégak, akik anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanuldk iskolai elfoglaltsdgahoz.

A konyvtar Mukodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
Mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat kell érvényre
juttatni.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatanak gondozisa a konyvtaros tanar feladata.
(Jogszabalyvaltozas, vagy az iskola koriilményeinek megvaltozasa miatt.)
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Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat ki kell fliggeszteni a konyvtarban és a tandri
szobaban!

292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
20.§ (2)b és 20.§ (2)c

ALAPITO OKIRAT

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a Rakospalotai Kossuth
Lajos Altalanos Iskola (1151 Budapest, Kossuth u. 53.) 377/2011. (V.25.) &k szama
hatarozataval jovahagyott és a 704/2011. (VIL.13.) 6k. szamu hatarozataval modositott Alapitd
Okiratat a helyi dnkorményzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény 9. § (4) bek. felhatalmazasa
alapjan, a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 121. § 29. pontjara figyelemmel
2011. augusztus 1-jei hatallyal modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szoveggel adja
ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
a) neve: i ’
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Rakospalotai Kossuth Lajos Altalanos Iskola

b) rovid neve:

C) roviditett neve:
Kossuth L. Altalanos Iskola

d) OM azonositéja:
035082

e) torzsszama:
792547

f) székhelye:
1151 Budapest, Kossuth u. 53., Hrsz: 89867/28

g) tagintézmény megnevezése, cime:

h) alapitas éve:
2011.

i) kozvetlen jogeléd: ’ )
Budapest Fovaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzat Kossuth
Nevelési - Oktatasi Kozpont, Ovoda, Altalanos Iskola, 1151 Budapest, Kossuth u. 53.

2. A koltségvetési szerv alapitdja
Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u.
1-3.

3. A Kkoltségvetési szerv fenntartdja, feliigyeleti €s iranyito szerve
Budapest Fovaros XV. kertileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u.
1-3. Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal utjan gyakorolja.

4. A koltségvetési szerv miikodési kore

Budapest Févaros XV. keriilet kdzigazgatasi teriilete.
(A részletes korzethatarokat az alapito okirat melléklete tartalmazza.)

32



RAKOSPALOTAI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

5. A koltségvetési szerv besorolasa gazdalkodasi jogkor (gazdalkodassal osszefiiggo
jogositvany) alapjan

Onalloan mitkodd koltségvetési szerv.

A gazdalkodassal, mukdodtetéssel Osszefiiggd feladatait a Budapest Fovaros XV. kertilet

Onkormanyzat Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota Gazdasagi Mikodtetési Kozpont

(1153 Budapest, Bacska u. 14.) és a hozzarendelt 6nalloan miikodé koltségvetési szervek

kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl szold megallapodas tartalmazza.

6. A koltségvetési szerv jogallasa
Az intézmény 6nalld jogi személy.

7. A koltségvetési szerv
a) tipusa:
altalanos iskola

b) tagozata:
német nemzetiségi kisebbséghez tartozok iskolai oktatasa

C) nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas feladatai:

ca)

A sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek integralt iskolai nevelése. Az integralt nevelésben

ellathat6 az SNI gyermek, aki a szakért6i €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan

— testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag -egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartos €s sulyos rendellenességével kiizd,

— a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartos €s sulyos rendellenességével kiizd.

2011. szeptember 1-t6l a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX. tv. 121. § 29. pontja
modosuldsanak hatalyba 1épésével:

— testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossdg egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének tartds és sulyos rendellenességével kiizd,

— amegismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének stilyos rendellenességével kiizd.
cb)
német nemzetiségi kisebbséghez tartozok iskolai oktatasa

cc)
iskolaotthonos nevelés-oktatas

d) évfolyamok szama:
altalanos iskola: 8

e) maximalis tanulolétszam:
altalanos iskola: 576
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8. A Kkoltségvetési szerv

a) kozfeladata:

A kozoktatasi intézmény a kozoktatasrdl szoldo 1993. évi LXXIX. torvény 37. § (1)
bekezdésében meghatarozott kdzoktatasi feladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas.

b) tevékenysége:

ba)

szakagazat szama ¢€s tevékenysége:

852010 Alapfoku oktatés

bb)

alaptevékenységei:

852000-1 Alapfoku oktatés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

852011-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852012-1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam

852013-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerd altalanos iskolai
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

852021-1 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

852022-1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)

852023-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai

nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
855911-1 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912-1 Sajatos nevelési igényll tanulok napkozi otthoni nevelése

855914-1 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915-1 Sajatos nevelési igényill tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855916-1 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855913-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkdzi otthoni nevelése

856000-1 Oktatast kiegészito tevékenységek komplex tamogatasa
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés
bc)

véllalkozasi tevékenységei:

9. A feladat ellatasat szolgalo vagyon

A feladat ellatdsara az Onkorméanyzat az intézmény hasznélatiba adja a tulajdonaban 1évé és
jelen alapitod okirat 1. pontjdban meghatarozott ingatlanokat, valamint a leltar szerinti targyi
eszkozoket.

10. A vagyon feletti rendelkezés joga

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az allamhéztartds miikddési rendjérdl szolo
292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése és a 16. § (1) bekezdése, illetve a
mindenkor hatalyos Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi
szabalyairdl sz616 dnkormanyzati rendeletben foglaltaknak megfeleléen torténik.

11. A koltségvetesi szerv vezetojének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét a Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
kozalkalmazottak jogalldsardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan hatarozott idore bizza
meg.
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12. A koltségvetési szerv képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A képviselet jogat az intézményvezetd az
intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatdban meghatarozott modon atruhdzhatja az
intézmény mas kozalkalmazottjara is.

13. A koltségvetési szerv foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény), munkaviszony (a Munka Torvénykonyvérdl
sz6l6 1992. évi XXII. torvény), illetve megbizasi jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol
sz0l6 1959. évi IV. térvény) keretében alkalmazza.

Jelen alapitd okirat 2011. augusztus 1-jével 1ép hatalyba.

292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérol
20.§ 2)e
Az iskola szervezeti felépitése és a miikodés rendje

Az iskola vezetdsége:
Az igazgatd a szervezeti séma szerint a technikai dolgozok képviseldivel, a tamogatd
szervezettel, a helyettesek, munkakdzosség-vezetok segitségével vezeti az intézményt.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
— azigazgatdhelyettesek
— munkakdzosség vezetok.

Az iskolaban két intézményvezetd helyettes dolgozik, szakképzettségiiknek és az éltalanos
iskolai nevelés-oktatas alapfeladatnak megfeleléen az egyik helyettes az alsé tagozatot, a
masik a felsd tagozat munkdjat koordinalja és vezeti.

Az igazgatohelyettes €s a tobbi vezetd beosztdsu dolgoz6é munkdjat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A vezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol a munkatervben rogzitett

id6épontokban. A vezetdség megbeszéléseit az igazgatd (vagy az altala megbizott dolgozo)
vezeti.
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292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérol

20.§ (2)i

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato
Alsos Felsds
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
Alsos Felsos
munkak6zdsség- munkak6zdsség-
vezetd vezetok
Tanitok Technikai Tanarok
dolgozok

292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

20.§ 2)g

A szervezeti egység vezetéjének jogositvanyai

Az igazgato:

Az intézmény felelds vezetdje.
Felel6s az iskola szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat

— kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik

Kialakitja az iskola vezetdi testiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait.
Dont minden olyan ligyben, amely a tdrvényben leirt jogkorébe tartozik.

Munk4ajat a vonatkozd torvényi eldirasok, a Kollektiv Szerzédés, valamint a
nevelOtestiileti dontések alapjan végzi.

Hataskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, a gazdasdgi munka, az iskola
tigyviteli, adminisztracids munkéjanak irdnyitasa.

Meghatarozott jogkorét esetenként az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy
az intézménye mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

20.§ (2)h.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak

modja, a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A kozoktatési intézmény vezetdje felelés —a KT 54.§-a alapjan — az intézmény

szakszer(i és torvényes mitkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mikodésével kapcsolatos
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az
intézmény mas kozalkalmazottjara atruhazhatja.

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

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

a neveldbtestiilet vezetése,
a neveld és oktatdo munka iranyitasa, ellenérzése,

a nevelo6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése,

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

a sziiléi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése.

Az igazgat6 kizarolagos jogkdrébe tartozik:

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkOér megtartasaval az
igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.
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Az igazgatohelyettesek feladata:

— kozvetleniil iranyitjak a szervezeti egységiikben folyé munkat,
— képviseli az iskolat a kozvetlen iranyitasa alé tartozo teriileteken,

— feleldsek az altaluk iranyitott évfolyamokon folyd szakmai munkaért és a kozvetlen
iranyitasuk alda tartoz6 feladatok ellatasaért,

— segitik az igazgat6 vezetdi tevékenységét.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakdri leirdsuk a személyi anyagokban talalhato.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
— 1gazgato,
— 1igazgatoOhelyettesek,
— aKozalkalmazotti Tanacs elnoke,
— areprezentativ szakszervezet fobizalmija,
— adidkdnkormanyzatot segitd tanar,
— amindségfejlesztési csoport vezetdje,
— aszakmai munkakozosségek vezetdi.

193/2003.(X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellenorzésérol 4.§ (2)
A belso ellenorzési kotelezettség

Az allamhaztartasrol szolo 1992.¢vi XXXVIIL. térvény alapjan a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasdnak biztositasa
szempontjabol az intézmény vezetdje koteles szabalyzatokat kiadni illetve folyamatokat
kialakitani és mitkddtetni.

A belsO kontroll rendszer 1étrehozéasat, miikddtetéset és fejlesztését az intézmény vezetdje az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett mdodszertani tmutatd figyelembe vételével
szabalyozza.

A belsé kontroll rendszer az intézmény feladatellatdsara szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal ¢€s vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és eredményes
gazdalkodas kovetelményeire vonatkozo elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat
tartalmazza.

A belso kontroll rendszer elemei:

— kontroll koérnyezet,

— kockézatkezelés,

— kontrolltevékenységek,

— informadci6 és kommunikécio,
— monitoring.
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2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol 8/E.§
Az iskolai konyvtar allomanyaban 1évo tankonyv vasarlasanak feltételei

A kis példanyszamt nemzetiségi tankonyveket az iskolai konyvtarba helyezziik el és
konyvtari kdlcsonzés utjan jut el a tanulokhoz. Négy tanév eltelte utan, a nemzetiségi
tankonyv leselejtezésre keriil és amennyiben a tanul6 igényt tart rd, ingyenesen megtarthatja.

2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérél 29.§ (3)
A tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo6 nevét, aki az adott tanévben
— Elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
— Részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd munkatarsakkal az iskola
igazgatoja vagy a tankdnyvterjesztd megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— A felelds dolgozok feladatait,

— A sziikséges hataridoket,

— A tankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
— A felelds dolgozok dijazdsanak modjat €s mértékeét.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkako6zosségek valasztjak
ki a megrendelésre keriild tankonyveket. (szakmai munkakozosségek hianyaban a
szaktanarok).

Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét az iskola a tankOnyvrendelés Osszeallitdsa
el6tt felméri. Az ingyenes ellatasra valo jogosultsagot a sziildnek igazolnia kell!

A tankOnyvtamogatas megallapitdsanak rendjét a hatdlyos helyi Onkormdanyzati rendelet
szabalyozza.

23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol 23.§ (5)
A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

Minden tanévben a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan az iskola tankonyvfeleldse
- az intézményvezetdvel egyeztetve a kovetkezd tanévben varhatd létszamokat - osztalyonként
elkésziti a tankonyvrendelést €s az igazgatonak azt bemutatja. A tankonyvrendelést a kiadok altal
készitett elektronikus vagy nyomtatott hordozéon a kiadok altal meghatirozott hataridéig a
kiadokhoz eljuttatja. A tankonyvfelelds a beérkezett tankonyveket atveszi és a veliik kapcsolatos
elszamolast elvégzi és eljuttatja a fenntartonak. Az igazgato, a titkar, a pénziigyi dolgozo ¢és a
gyermekvédelmi felelds koteles a tankonyvfelelds munkajat hatdskorének megfelelden segiteni.
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44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol 6.§ (1)a
Katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— A természeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— Atlz,

— A robbanassal tortén6 fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
— 1gazgato,
— munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tiiz esetén a tlizoltosagot,

C) robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
d) személyi sériilés esetén a mentoket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket az iskolai csengével riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté , Kiiiritési terv’” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

— Az ¢épiiletb6l minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az O6rat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodoé gyerekekre is
gondolnia kell!
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A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az éptiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kel az
alabbi feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

A kézmiuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

A

A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

A koézmi (viz, géz, elektromos- stb.) vezetékek helyérol,

Az épiiletben tartézkodo személyek 1étszadmardl, életkorarol,
Az épiilet kitiritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv”
tartalmazza.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére - bombariado
terv” tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
igazgatoja a felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tlizriadd tervben €s bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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— A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:
— 1igazgatoi iroda
— konyvtarterem
— titkarsag.

335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol 3.§ (3)
Iratkezelés szervezeti rendje

Az ligyintézés szabalyai
1. Az ligyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Az tigyintézés fogalma: Az ligyintézés az intézmény milkodésével kapcsolatban keletkezd
igyek ellatasa.

Az ligyintézd az iigyet érdemben megoldd alkalmazott, aki az ligyet el6késziti a dontésre.
Az ligyintézOt az intézményvezetd, vagy helyettese jeldli ki.

Az tigyirat fogalma: Az intézmény mikodése €s az ligyintézés soran keletkezd irat.

A intézményvezet6 szignaldsa, tigyintézok kijelolése.
Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szignéldsira jogosult vezetdnek bemutatni, aki
kijeloli az ligyintézot.

Tajékoztatas az iigyekben, és az tigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljarod
illetékes iigyintéz0d, vagy az intézmény vezetdje €s helyettesei adhatnak.

Tanulonak és sziiléjének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba vald betekintést ugy kell
biztositani, hogy méasok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informacidkat csak irasos megkeresés alapjan,
intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelds vezetdi engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:
— A hivatali ligyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
— Az gyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.
— A kiildemények atvétele.
— Az iratok iktatasa.
— A hataridds iigyek nyilvantartasa.
— Az iratok tovabbitasa az ligyintézdkhoz.
— Kiadvany tovabbitésa, postai feladas.
— A kiildemények bérmentesitése, (ellatméanyok kezelése).
— Az lgyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.
— Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.
— Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
— Az irattari iratselejtezés.
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Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatai az alabbiak:

— Szigori elszdmolas ald tartozd iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasa (torzslap,
bizonyitvany) elhelyezése, megdrzése.

Az iigyvitel és az iratkezelés feliigyelete.
Az intézmény tligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) iranyitja, €s
ellatja annak feliigyeletét is.

2. Az iigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az tigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikodése sordn keletkezett
beadvanyok, kiadményok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikddés konkrét iigyeihez
tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatds céljara
olyan iktatokdnyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozasa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az ligyek hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintézo felel. A nevelési, oktatasi tigyekben a
leghosszabb elintézési hatarid, ha az intézményvezetd mas hataridét nem hataroz meg, akkor
30 nap.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartdsba venni.

Az intézményi bélyegz6 nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

— Bélyegz0 lenyomatat, kiadasanak datumat.
— A szervezeti egység, a haszndlatdra jogosult nevét €s alairasat.
— Bélyegz0 6rzéséért felelds dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzé megsemmisitésérol, valamint az ) bélyegzdk beszerzésérdl, valamint a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzd eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatasarol, illetve
érvénytelenitésérol.

A bélyegzd hasznéldja felelos a bélyegz0 biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos, rendeltetésszeri és jogszer(i bélyegzéhasznalatért.
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3. Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés fogalma

Irat minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
miikodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.),
barmilyen alakban, barmely eszk6z felhasznalasaval €s eljarassal keletkezett, megnevezésétol
fiiggetleniil. (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztatd, tervezet, stb.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

— Az iratok készitését és szakszer(i nyilvantartasat.

— Az lgykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast.

— A mellékletekkel, dsszefiiggd iratokkal valo ellatast.

— Az lgyintézOk részére hasznalatra bocsatést, kiadvanyozas utani tovabbitast.
— Szakszerll és biztonsagos megdrzést az irattarakban.

— Az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

A tigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A méasolat valamely eredeti iratrol, a keletkezése utdn késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg és formahtl), egyszerli (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott)
iratmésolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg, vagy eltérd idoben) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon 1évével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkdr csak vezet6éi engedéllyel adhat ki.
A madsolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell
ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiéllitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, sth.), azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

Iratok érkeztetése, és az iktatas

1. A kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az alkalmazottak
jogosultak, akiknek erre munkakoéri leirdsuk felhatalmazast ad. A kiildemény érkezésének
modjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat stb.) fiiggetleniil kotelesek ellatni az
atvétellel kapcsolatos teenddket.

Kiildemények atvétele, és az atvétel igazoldsa

A kiilldeményt atvevé koteles ellendrizni:

— A kézbesitd okmany €s a kiildemény azonositasi jelének egyezOségét.
— A boriték, illetve a csomagolés sértetlenségét.

Az atvevo a kézbesité okméanyon olvashato aldirasaval, és az atvétel datumaval ismerje el az
atvételt.
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2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése

A kiildemények felbontasa.

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd, vagy a
feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegti. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett
névre szO0l6 cimzés talalhatd, de a kiildemény hivatalos jellegii.

A kiildemények egyeztetése.

A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltlintetett s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetlegesen felmeriil6 irathiany
okat a kiildd szervvel tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a Sziildi Szervezetnek, Didkdnkormdnyzatnak, Koézalkalmazotti
Tandcsnak érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre
sz016 iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza
kell juttatni az iratkezel6hoz.

3. Az iktatés rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontés utani fazisa.

A kozponti iktatdsndl az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktatokonyvben
torténik az iktatas. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésObb masnapjan iktatja
be. Az iktatokonyvet az év végén, az utolso iktatdsi szamot kdvetden aldhtizassal, keltezéssel,
alairassal €s a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam
Az iktatds sorszdmozésa az elsd iktatoszdmtol, megszakitds nélkiil, folyamatosan halad,
évente az egyes sorszammal kezdddik.

Az iktatas adatai
Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

— Az iktatas sorszamat (iktatészamot)
— A pontos beérkezési idOt

— A kiildS nevét

— Az irat témajat

Irattarozas és iratselejtezés

Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikddése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dod mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol
még sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amelyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoméanyos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentdsége miatt.
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A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezeld €s az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok tarolo helye. A 3 évnél
ujabb ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni €s 6rizni az évek ¢€s iktatdszamok sorrendjében,
jol zérhato helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

Iratselejtezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. Az intézményvezetd altal
megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amit iktatds utan
szintén az irattarban kell elhelyezni. Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75 év.
Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetok.

Taniigyi nyilvantartasok

1. Naplok, torzslapok, tanuld nyilvantartas

A beirasi és foglalkozasi naplo

Az intézménybe felvett gyermekek (tanulok) nyilvantartasara beirdsi naplot és tanulod
nyilvantartd konyvet kell rendszeresiteni, melyet az igazgatohelyettes vezet. Gyermeket,
didkot akkor lehet a tanulé nyilvantarté kdnyvbdl tordlni, ha az elhelyezés, vagy a tanuldi
jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagoégiai foglalkozasokrdl a feladatokat ellatdé pedagogus a foglalkozasi (osztaly, vagy
csoport) naplé megfeleld rovatanak kitoltésével és aldirdsaval igazolja a neveld-oktatd munka
elvégzését. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a tdrzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt. Az
intézményvezetd masképp nem rendelkezik, vezeti a tovéabbtanulassal Osszefliggd
nyilvantartast.

Torzslapok
Az iskola a tanulokrol nyilvantartasi lapot, torzslapot allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az
iskola nevét, cimét €s az OM azonositot, valamint a teljes tanulmanyi idore:

— A tanul6 tanév végi osztalyzatait

— Ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat
— A tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgato altal kijelolt 2 6sszeolvasod pedagdgus a felelds. A megsemmisiilt,
vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok alapjan — pottdrzslapot kell
kiallitani.
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A tanuloi nyilvantartasok vezetése
Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi el6irasnak megfeleloen az alabbi adatok
tarthatok nyilvan:

— A gyermek, tanulo neve, sziiletési helye ¢€s ideje, allampolgarsaga,

— Alland¢ és ideiglenes lakascime és telefonszama,

— Kiilfoldi allampolgar esetén a tartdozkodas jogcime, a jogosité okirat megnevezése,
szama,

— Sziil6é neve, allando ¢és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

— Az esetleges balesetre vonatkozé adatok,

— A diakigazolvany szama,

— A tanul6azonositd szdma,

— ATAIJ szdma,

— Sériilt gyermek nevelésénél, ellatdsanal a beirasi naploba kell beirni a szakvélemény
szamat, keltét, a feliilvizsgalat idopontjat, a szakértd nevét, cimét.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére. Az adatok statisztikai
célra felhaszndlhatok és a személyi azonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A taniigyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell javitani ugy, hogy a
bejegyzés olvashatdé maradjon, és f6lotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és
az iskola korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

2. Bizonyitvanyok, jegyzékonyvek

Bizonyitvanyok

— A tanuld elvégzett tanulmanyairél a tanév végi értékelést a torzslap alapjan
ugyanabban a bizonyitvanyba kell bevezetni fiiggetleniil az iskola vagy iskolatipus
valtastol. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, és zaradék
formajadban az alapmiiveltségi vizsga letételét. Az iires nyomtatvanyokat zarva kell
tartani, hogy csak az igazgatd és megbizottja férjen hozza. A rontott bizonyitvanyt
meg kell semmisiteni.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre masodlat allithato ki, melyért illetéket
kell leroni.

Torzslap hianyaban, a nyilvantartdsok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithaté ki, mely
azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartas
megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek feltétele:
a volt tanuld irasban nyilatkozzon a tanévrél, az évfolyamrol, és csatolja volt tanaranak, vagy
két évfolyamtarsanak igazoldsat.)

Jegyzokonyvek
Az intézményben jegyzokonyvet kell késziteni azokban az esetekben

— Ha ajogszabaly el6irja, vagy az intézményvezetd elrendeli.
— Ha a nevel6testiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol).
— Ha rendkiviili esemény indokolja.
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A jegyzOkonyv tartalma

1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévok névsora

2. A napirendi téma, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasok, nyilatkozatok,
dontések, hatarozatok.

3. Alairasok (jegyzOkonyv vezetdje, végig jelenlévd alkalmazott, intézményvezetd)

Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara ¢és mas
munkavallalo6jara.

2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd helyettese koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara a vezetd helyettesi irodaban. A felelds vezetd helyettesnek
gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j térvények ¢€s rendeletek
hatalybalépése miatt sziikséges.

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol 3.§ (3)
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény értelmében a jogszabaly hatdlya a kovetkezd kozalkalmazottakra
terjed Ki:

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

— - azigazgato,
— - azigazgatot helyettesitd igazgatdhelyettes.

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek els6 alkalommal 2008. janius 30-ig tettek
vagyonnyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozatok 6rzése: a személyi anyag mellett 6nalldan elkiilonitve zart helyen
torténik.

48



RAKOSPALOTAI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

MELLEKLETEK
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A konyvtar gyujtékori szabalyzata

A konyvtar gylijtokore formai szempontbol:

1. {rasos, nyomtatott dokumentumok
1.1. kényv
1.2. periodika
1.3. kisnyomtatvany

2. Audiovizualis ismerethordozok
2.1. képes dokumentumok
2.2. hangzé dokumentumok
2.3. hangos — képes dokumentumok
2.4. szamitogéppel olvashatdé dokumentumok

A gylijtés terjedelme, szintje:

A konyvtar gyujtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten kell
gyljteni a helyi tantervben meghatdrozott olvasmanyokat, a munkaltatdé eszkozként kiemelt
miveket, a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo irodalmat.

Allomanyrészek:
Kézikonyvtar allomany:

Az éltalanos miivel6déshez, a mindségiranyitasi programban meghatarozott tartalmi
teriiletekhez sziikséges alapdokumentumok, segédkonyvek, adattarak, atlaszok.

Ismeretkozlo irodalom:

A tantargyi és fejlesztési programoknak megfelelé miivek, a kompetenciateriiletek
enciklopédikus szintli gylijteményei.

Szépirodalom:

— A tananyaghoz sziikséges ajanlott olvasmanyok,
— Mesekonyvek,

— Koltdk 6sszes és valogatott miivei,

— Antologidk,

— Szoveggylijtemények,

— Ajanlott misorgytijtemények,

— Irodalmi valogatéasok.
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Pedagogiai gyiijjtemény:
— Pedagoégiai szakkonyvek,
— Moddszertani segédanyagok,
— Pedagogiai folydiratok.
A pedagogiai tevékenységgel O0sszefiiggd jogi, kozgazdasagi, statisztikai, torténeti forrasok.

Konyvtari szakirodalom:

A konyvtar szakszer(i és jo szinvonali miikddéséhez sziikséges
— Jogszabalyok,
— Szakirodalmak,
— Moddszertani segédanyagok.

Hivatali segédkonyvtar:

Az intézmény iranyitdsaval, gazdalkodasaval, tlgyvitelével, az intézményi miikddéssel
kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok, segédanyagok.

Audiovizualis dokumentumok, médiatar:

A fejlesztési feladatokat szolgald, oktatd illetve ismeretterjeszté dokumentumok:
Videokazettak, audio kazettak, szamitogépes multimédia kiadvanyok.

Tankonyvtar:

— Tartos tankonyvek,
— Pedago6gusok tankdnyvpéldanyai.

A konyvtar gyarapitasa

— vétel (kdnyvkereskedéstdl, kiadoktol, maganszemélyektdl szdmla ellenében),

— adomany (mas intézményektdl, maganszemélyektdl, egyéb szervezettdl a gyiijtokorbe
tartozo dokumentumok bevételezése),

— csere (azonos tevékenységet folytato intézmények kozott megallapodas alapjan),
— egyeéb (intézményi iratok, szakmai segédletek).

Szamlanyilvantartas

A bevételezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése utan a szamla masolatat a konyvtar
kiilon erre a célra létrehozott nyilvantartasaban kell elhelyezni.
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A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében kell ellatni a konyvtar tulajdoni
bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A leltari nyilvantartas

Jellege szerint:
— id6leges
— végleges

Formdja szerint:
— egyedi
— Osszesitett

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon beliil a
végleges nyilvantartasba kell beirni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

Ideiglenes nyilvantartas:

— kardex (iddszaki kiadvanyok),
— Osszesitett (brossura, gyorsan avulo, elhasznal6ddé dokumentumok szdmara).

Csoportos leltarkonyv:

Statisztikai kimutatas, a tervszerii gytijtemény-szervezé munka nélkiilzhetetlen eszkoze.
Allomanyapasztas:

A gyarapitassal egyenrangl feladat. Az allomanybol a dokumentumok selejtezés utan
torolhetok:

— tervszerl alloméanyapasztas,
— természetes elhasznalddas,
— hidny: allomany ellendrzési vagy elharithatatlan esemény esetén.

A konyvtari allomany védelme

Az konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért felelds. A konyvtar biztonsdgi zarainak
kulcsai a konyvtarosnal és az iskola-épiilet portdjan helyezhetok el. A kulcsok mas
személynek csak az intézményvezetd engedélyével adhatok ki.
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A konyvtaros helyettesitése esetén a helyettesité dolgozo feleldsségi korét jegyzokonyvben
kell rogziteni.

Az allomany fizikai védelme:

A konyvtari allomany tarolasat szolgald helységekben fokozottan ellendrizni kel a tlizvédelmi
szabalyok betartasat €s a tisztasagra fokozottan ligyelni kell.

A rovarok altal megtamadott dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, ha megmentésiik nem
oldhaté meg, meg kell 6ket semmisiteni azonnali selejtezéssel egybekotve.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai:

— leltarozasi iitemterv,

— zard jegyzokonyv,

— kolcsonzési nyilvantartasok,
—  kolcsonzo fiizetek,

— szamitogépes nyilvantartas.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola épiiletében 6nallo helyiségben (fszt. 9-10. terem) miikodik.

A letétekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni a letétekért felelés dolgozok megnevezésével €s
feleldsségiik idejével.

Az allomany ellenérzése

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, amelynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumokra a leltarozasi kotelezettség nem vonatkozik.

A konyvtari allomany leltarozasat az intézmény vezetdje rendeli el. A leltarozas végrehajtasat
az intézmény leltarozasi szabalyzata és a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat irja le.

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a haszndlok rendelkezésére bocsatani.
A konyvtari allomény feltarasa jelenti az alloméany egységeinek formai és tartalmi feltarasat és
ezt kiegésziti a raktari jelzet megallapitasa.
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A konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:
— Dbetlirendes leiro katalogus,
— cimszo6 kataldgus,
— szerzoi katalogus,
— ETO szakkatalogus,
— sorozati katalogus.

Dokumentum tipusok szerint:
— konyvkatalogus,
— integralt katalogus,
— médiatar.

Formadja szerint:

— cédula katalogus,
— szamitogépes katalogus.
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A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

I. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

Az allamhaztartds mukodési rendjérdl szoldo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161. §
megfelelden a Gazdasdgi Mikodtetési Kozpont (tovabbiakban: GMK) miikddése soran
esetlegesen eldforduld szabalytalansagok megeldzésére, a szabalytalansagok kezelésére, a
szabalytalansagok 0jboli el6fordulasanak megelézésére a jelen szabalyzatban meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a GMK sajatossagainak, adottsdgainak, koriilményeinek
leginkabb megfeleld szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a szabalytalansdgok 1jboli
el6fordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, el6zetes €és utdlagos
vezetoi ellendrzésnek (FEUVE).

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a GMK érvényesiti a feladatai ellatasara szolgaldo eldiranyzatokkal,
létszammal ¢és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasidgos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansadgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsolddodan tartalmaz
eloirasokat:

— aszabalytalansdgok fogalma, alapesetei,

— aszabalytalansagok megeldzésével €s kezelésével kapcsolatos feleldsség,
— aszabalytalansagok megeldzése,

— aszabalytalansagok észlelése, feltarasa

— aszabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala,

— aszabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,

— aszabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa,

— jelentési kotelezettség.
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II. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI
1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansag a jogszabaly, az allami iranyitds egyéb jogi eszkozének, illetve a kozgytilés
rendeletei, a GMK belsé szabalyzatai, az intézményvezetd utasitasainak szandékos, vagy
gondatlan megszegésével elkovetett tevékenység vagy mulasztds, amely az allamhdaztartas
mukodési rendjét, a koltségvetési, illetve vagyongazdalkodast, az allami feladatellatast sérti,
vagy veszélyezteti.

2. A szabalytalansagok alapesetei

3.

A szabalytalansag gyakorisagat tekintve lehet
— egyszeri vagy
— rendszeres.

A szabdlytalansag oka lehet

— széndékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

— nem szadndékos szabalytalansdgok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazo szabalytalansag),

— szabalyozatlansagbdl, vagy hianyos szabalyozasbol eredd szabalytalansagok.

III. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESEVEL ES KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS FELELOSSEG

A szabalytalansdgok megelozése és kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsoldéddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az intézményvezetd feleldssége, akinek e feleldssége €s feladata a
szervezeti  struktirdban meghatdrozott szervezeti egységek vezetéi hataskorének,
feleldsségének és beszamoltathatdosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A dolgozok konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosdgat a munkakdri
leirasok szabalyozzak.

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabalytalansagok megeldzése elsdsorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozottsag
biztositasaval, a szabalytalansagok megeldzésével és megakadalyozasaval kapcsolatosan az
intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy

— ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

— aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérjék figyelemmel
a szervezeti egységek vezetoi,

— szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, €s a szabalytalansag
korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A belsd szabalyozéasok nyilvantartasa az intézmény minden érintett részére biztositott.
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V. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald €s munkaltatd részérdl egyarant.

1. Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:

a) Amennyiben a szabalytalansagot valamely szervezeti egység valamely munkatarsa

¢észleli, koteles értesiteni a szervezeti egysége vezetojét.

b) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az

intézmény vezetdjét kell értesitenie.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen
értesitett személy megalapozottnak talalja a szabalytalansagot, ugy err6l koteles
értesiteni az intézmény vezetdjét, mellékelve a kapcsolddd dokumentumokat, és
csatolva az iigyre vonatkozo véleményét, javaslatot téve annak kivizsgaldsara, vagy a

vizsgalat mell6zésére.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

mi a szabdlytalansag pontos tartalma,

milyen normatol vald eltérésrél van szo,

eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot,

a szabalytalansag mely teriiletet érinti,

van-e enyhitd kortiilmény (pl. a hataridé-tallépést varatlan, vagy elharitatlan kiilso
akadaly okozta),

a szabalytalansag gyantja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellendrzés
keretében mertilt-e fel,

korrigalhat6-e a szabalytalansag,

pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e redlis lehetdség a
visszakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

amennyiben kartéritési igény mertl fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges
intézkedéseket,

amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észlelték a szabalytalansagot,

vizsgalni kell, hogy a folyamatba épitett ellendrzés miért nem tarta fel a hidnyossagot.

2. Az intézményvezeto észleli a szabalytalansagot

Az intézményvezetd észlelése alapjan a feladat-, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen
kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
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3. Az intézmény belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
koltségvetési szervek belsd ellenérzésérol szold 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Ber.) rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A belso ellendrzés altal tortént feltaraskor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:

— miért nem tarta fel a FEUVE-rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetdvé tevo
tényezoket,

— amennyiben a FEUVE-rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetévé tevo
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg a
megeldzéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges
intézkedéseket,

— ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast,
— volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalytalansagot.

4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv (fenntartd, APEH stb.) szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait
az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanuja esetén az
ellendrzé szervezet miikodését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el.

5. Egyéb Kiilso személy (szerzédéses partner, intézmény, iigyfél, allampolgar) észleli a
szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiilsé személy jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a
bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt irdsban
visszaigazolast tenni az észleld személy felé. Egyebekben az eljards megegyezik a
koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

VI. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA, INTEZKEDESEK
MEGHOZATALA

1. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bizottsag létrehozasa nélkiil

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatdsa és az intézkedések meghozatala fligg attol, hogy a
szabalytalansagot a FEUVE-rendszeren beliil, vagy azon kiviil tartak-e fel.

a) a FEUVE-rendszeren beliili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak
szerint torténhet:
—  Onellenérzéssel, azonnal javithaté szabalytalansag.

A munkatars altal Onellendrzéssel észlelt szabalytalansag, illetdleg a FEUVE-
rendszeren beliil kiszlrt, kiilon vezetdi intézkedést nem igényld, azonnali javitassal
megsziintethetd szabalytalansag esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. Ezeket
az eseteket a szabdlytalansagok nyilvantartasdban nem kell szerepeltetni, ugyanakkor
hasznos lehet, ha a szervezeti egység munkaértekezletein a hasonlé munkakorben
dolgozok egymassal megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

— Vezetdi intézkedést igényld — kiemelt és nem kiemelt — szabélytalansag.
A szabalytalansdg észlelését kovetéen 2 munkanapon beliil intézkedni kell: a
szabalytalansag megsziintetése, a szabalytalansag altal okozott kdrok minimalizalasa,
illetve megeldzése, s szabalytalansag folytatasdnak megakadalyozdsa érdekében. A
szabalytalansag mindsitése a szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik. Ezen
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szabalytalansagok nyilvantartdsa a szabalytalansdg mindsitésének fliggvénye.
E szabalytalansagokat a szabalytalansagok nyilvantartasaban fel kell tiintetni.

— Kiemelt jelentdségii szabalytalansag.
Kiemelt jelent6ségli szabalytalansag (pénziigyi €s/vagy személyi kovetkezményekkel
jaro, szandékosan okozott szabalytalansag) kellden megalapozottnak latszo
gyanujanak felmeriilése esetén 3-5 munkanapon beliil intézkedni kell.
Kiemelt jelentdségli szabalytalansdg esetén a mindsitésre vonatkozd végsd dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsdnak meginditdsa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd mérlegelési jogkorébe tartozé jogkdvetkezmények.
— Kartéritési eljaras,
— Fegyelmi eljaras,
— Szabalysértési eljaras,
— Pénzbeli juttatasok felfiiggesztése.

Fenti jogkorok koziil a pénzbeli juttatasok felfliggesztését az intézményvezetd az érintett
szervezeti egység vezetdjére irasban atruhazhatja.

A kiemelt jelent6ségii szabalytalansagokat minden esetben nyilvan Kell tartani.

Egy¢éb esetekben a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjének a szabalytalansag
kivizsgélasat kovetden tajékoztatd jellegi munkaértekezletet kell tartani az érintett kor
szadmara. A munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevok figyelmét a hasonlo
szabalytalansagok elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre.
A szabalytalansagrol sziiletett dontés esetén a soron kovetkezd vezetdi értekezleten ismertetni
kell a dontés tartalmat, kovetkezményeit, a szabalytalansag stlydnak a dontéshozé altal
torténd megitélését, az esetleges szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a
hasonlo esetek eléforduldsanak gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések
hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen korrigalas feltételezhetd okait.

Valamennyi szabalytalansag esetén kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy a FEUVE az
adott szabalytalansagot miért nem sziirte ki.

b) a FEUVE-rendszeren kiviili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak
szerint torténik:

— Belso6 ellen6rzés, vagy szakmai ellendrzés altal megallapitott szabalytalansag esetén
az ellendrzott szervezeti egység altal készitett — a megallapitdsokra vonatkozo,
jovahagyott — intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egységnek kell
végrehajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasat a belsd ellendrzés, szakmai ellendrzés utdvizsgalat
keretében ellendrzi.

— A kiilsé ellenérzési szerv altal megallapitott szabdlytalansdg esetén a vizsgalati
jelentésben foglalt szabalytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szakteriilet
altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilsé ellendrzési szerv utovizsgalat keretében, valamint a
belso ellendrzés, illetve szakmai ellendrzés is ellendrizheti.

A jogkovetkezményekrdl vald dontés a nem kiemelt jelentdségli szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben az intézményvezetdnek a kdtelezettsége.
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Biintet6- vagy szabalysértési ligy gyanuja esetén a szilikséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

VIL. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK, ELJARASOK
NYOMON KOVETESE

Az intézményvezetd a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,
— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansaglehetdségeket
beazonositja (témak, kockézatok meghatdrozédsa), informéciot szolgaltat a belsd
ellendrzés szadmara, eldsegitve annak folyamatban 1€évd ellendrzéseit, az ellendrzési
kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatést,

— ¢értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

A végrehajtast az intézkedést elrendeld szervezeti egység vezetd is koteles nyomon kdvetni.
Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansdggal érintett teriilet
vezetdjét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

VIIL. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartas elsddlegesen az érintett szervezeti egység
vezetdjének a feladata:

— gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl,

— intézkedik a kapcsolodd irdsos dokumentumok elkiilonitett nyilvantartdsarol és
iktatasarol,

— gondoskodik a megtett intézkedések, és az azokhoz kapcsolodd hataridok
nyilvantartasarol,

— biintet6- vagy szabdlysértési ligy gyanuja esetén — az intézményvezetd Utjan —
kezdeményezi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek értesitését a
megfeleld eljaras meginditasa érdekében.

A palyazati Uton felhasznéalasra keriild unids forrdsok, koltségvetési eldirdnyzatok
tekintetében figyelembe kell venni a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Ko6zosségi Kezdeményezés program ¢s a Kohézios Alap projektek tdmogatasainak
fogadasahoz kapcsolodo pénziigyi lebonyolitasi, szdmviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasarol szolo 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése
cimii fejezetében meghatarozottakat is.

A belsé ¢és kiils6 ellendrzésekhez kapcsolodd intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje — a Ber. 29/A. § (1) bekezdés alapjan — tartja nyilvan
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IX. JELENTESI KOTELEZETTSEG

A szervezeti egység vezetdje az intézményvezetd részére legaldbb évente, sziikség esetén
soron kiviili jelentést allit 0ssze az altala vezetett szervezeti egységen beliili szabalytalansag
alakulasarol.

A belsé ellendrzés megallapitasai alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia (Ber. 29. §), az intézkedési tervet végre kell hajtania, és arrol a belsd
ellendrzést tajékoztatnia kell.

A kiils6 ellendrzés altal feltart szabalytalansagra vonatkozo megallapitdsok alapjan a vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell
hajtania, és arrol az ellendrzo szervet €s a jegyzOt tajékoztatnia kell.

A belsé ¢és kiilsé ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokéardl az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje évente beszdmolot készit [Ber. 29/A. § (3) bek.], melyet a
targyévet kovetd januar 31-ig megkiild az Ellenérzési Irodanak.

Jogszabalyi hattér

— az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIIL torvény;

— az allamhaztartas miikodési rendjérdl szo616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet;

— akoltségvetési szervek belso ellendrzésérol szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet;
— akozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény;

— a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény;

— az allamhaztartdas szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.

Egyes eljardasok

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
bilincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birosagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatosagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetéeljarast meginditani. A
Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {ligyészségnél vagy a
nyomozati hatosadgnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet
torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik
része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja,
hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.
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A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd6. A Kkartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. torvény rendelkezései
(elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl
szarmazo6 perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.).

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. €s a Kjt. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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