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Bevezeto rendelkezések

Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata az alabbi rendelkezéseket vette alapul:

- 11/ 1994. (V1.8.) MKM rendelet,

- A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. és modositasai,

- Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és modositasai,

- A 292/2009.(X11.19.) Korm. rendelet az allamhéztartas miikddési rendjérdl, valamint az ezt
modositd kormanyrendeletek, végrehajtasi rendelkezések,

- 1993. évi LXXVIL. tv. a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol,

- 32/1997. (X1.5.) a nemzeti €s etnikai kisebbség dvodai nevelésének iranyelve €s a nemzeti és
etnikai kisebbség iskolai oktatasanak iranyelve,

- Helyi 6nkorményzati rendeletek a koltségvetésrol, annak modositasarol, potkoltségvetésrol,
igénylési modjarol.

A SZMSZ hatalya

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

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
A SZMSZ 2011. augusztus els6 napjan a fenntartd jovahagyasdval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ modositasara vonatkozo rendelkezések

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak és
tanuldinak nagyobb csoportja, a sziiléi munkakozosség. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézmény igazgatodjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatarol, a nevelési programrol, a pedagdgiai
programrol, a mindségiranyitasi programrol, illetve a hdzirendrdl tajékoztatast lehet kérni az
intézmény nyitvatartasi idejében a vezet6ségtol, illetve meg lehet a dokumentumokat tekinteni
az iskola honlapjan.



ALAPITO OKIRAT

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat, mint alapité a helyi dnkorményzatokrél sz616
1990. évi LXV. torvény 9. § (4) foglaltak alapjan koltségvetési szervet alapit. Az
allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. torvény 87. §, 88. § (1) b), (2), (4), 90. §, 92. §,
az allamhaztartas mitkodési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet 8/A. §, 10.
§ (5), 12. §, 16. § (1), a kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény 20-22. §. 37. § (1), (5),
102.§ (2) a), valamint a képvisel6-testiilet 332/2011. (V.25.) és 376-377/2011. (V. 25.) ok.
szamu hatarozatai alapjan 2011. augusztus 1-jei hatéallyal az alabbi alapit6 okiratot adja ki:

1. A Kkoltségvetési szerv
a) neve: ) ,
Budapest Fovaros XV. kertileti Onkormanyzat Rakospalotai Kossuth Lajos Altalanos Iskola

b) rovid neve:

C) roviditett neve:
Kossuth L. Altalanos Iskola

d) OM azonositéja:
e) torzsszama:

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

g) tagintézmény megnevezése, cime: ---
h) alapitas éve: 2011.

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

2. A koltségvetési szerv alapitoja
Budapest Fovaros XV. kertileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u.
1-3.

3. A Kkoltségvetési szerv fenntartdja, feliigyeleti és iranyito szerve
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 1153 Budapest, Bocskai u.
1-3. Jogkorét a Polgarmesteri Hivatal Gtjan gyakorolja.

4. A koltségvetési szerv miikodési kore
Budapest Fovaros XV. keriilet kozigazgatasi teriilete.
(A részletes korzethatarokat az alapité okirat melléklete tartalmazza.)

5. A Kkoltségvetési szerv besorolisa gazdalkodasi jogkor (gazdalkodassal osszefiiggéd
jogositvany) alapjan

Onalléan miikodod koltségvetési szerv.

A gazdalkodassal, mukodtetéssel Osszefiiggd feladatait a Budapest Fovaros XV. keriilet

Onkorményzat Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (1153

Budapest, Bacska u. 14.) és a hozzarendelt 6nalloan miikodd koltségvetési szervek kozotti

munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas rendjérdl szol6 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 igényl (SNI) gyermekek integralt iskolai nevelése. Az integralt nevelésben

ellathaté az SNI gyermek, aki a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan

e testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlddésének organikus okra visszavezethetd tartos és sulyos rendellenességével kiizd,

e a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem
vezetheto tartds és sulyos 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

8. A koltségvetési szerv

a) kozfeladata:

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

b) tevékenysége:

ba)

szakagazat szama ¢€s tevékenysége:

852010 Alapfoku oktatas

bb)

alaptevékenységei:

852000-1 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
852011-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1—4. évfolyam)
852012-1 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,

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

852021-1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)

852022-1 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

852023-1 Nemzeti ¢s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai

nevelése, oktatasa (5-8. evfolyam)
855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912-1 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

855914-1 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915-1 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése
855916-1 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanuldk altaldnos iskolai tanuldszobai nevelése

855913-1 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napkozi otthoni nevelése



856000-1 Oktatast kiegészito tevékenységek komplex tdmogatasa
562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562917-2 Munkahelyi étkeztetés

682001-2 Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002-2 Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

821900-2 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

856099-2 Egy¢éb oktatast kiegészitd tevékenység

931204-2 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

841907-9 Onkorményzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel
bc)

vallalkozasi tevékenységei: ---

9. A feladat ellatasat szolgalé vagyon

A feladat ellatdsara az Onkorméanyzat az intézmény hasznélatiba adja a tulajdondban 1év6 és
jelen alapitod okirat 1. pontjaban meghatarozott ingatlanokat, valamint a leltar szerinti targyi
eszkozoket.

10. A vagyon feletti rendelkezés joga

A vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasa az allamhaztartas miikodési rendjérdl szo6lo
292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése és a 16. § (1) bekezdése, illetve a
mindenkor hatalyos Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi
szabalyairol szol6 onkormanyzati rendeletben foglaltaknak megfelel6en torténik.

11. A koltségveteési szerv vezetdjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét a Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan hatarozott idére bizza
meg.

12. A koltségvetési szerv képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A képviselet jogat az intézményvezetd az
intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban meghatarozott modon atruhazhatja az
intézmény mas kozalkalmazottjara is.

13. A koltségvetési szerv foglalkoztatasi jogviszonyai

A foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény), munkaviszony (a Munka Torvénykonyveérdl
sz6l6 1992. évi XXII. torvény), illetve megbizasi jogviszony (a Polgari Torvénykonyvrol
sz0l6 1959. évi IV. toérvény) keretében alkalmazza.

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

Budapest, 2011. méajus 25.

Bp. Fév. XV. ker. Onkormanyzat
Képviselo-testiilete felhatalmazasa
alapjan

Laszl6 Tamas
polgarmester



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

Az intézmény nyitvatartasi rendjét a rendelkezéseknek megfelelé onkormanyzati fenntartasa
kozoktatasi intézményre jellemzd nyitva tartas jellemzi.

A gyermekeket tigyeletes pedagogus fogadja beérkezéstdl a reggeli tigyeleten, amely
7.30 oraig tart.

Nyitva tartas: ha a fenntart6 masképp nem rendelkezik, 6.00-18.00 ora iddtartamban.
Szorgalmi id6ben hétfotol-péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
15.30 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozod
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mikodésének
rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szilikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
se tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az tigyeleteket ugy kell szervezni, hogy az intézményben tartozkodo, tigyeletben részt vevok
hozza tudjanak jutni az elsésegély nyujtasanak lehetéségéhez, szamukra a telefon hasznalata
elérhetd legyen. A titkari szobaban, a tanari szobaban, az iskolai portan, az iskolai testneveldi
szobdban elsdsegélyladat kell elhelyezni. Az adott teriileten dolgozonak jelentési
kotelezettsége van az els6segély ladak feltoltottségére vonatkozdan az intézményvezetd felé.

Gyermek, tanulé az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem
tartozkodhat.

A Diak-6nkormanyzat 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 megfeleléen a
nevelGtestiiletek havi és éves munkaterve tartalmazza.

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

Szervezése:

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az igazgatd éves ellendrzési / vezetOi
ellendrzések, belsé auditok / tervét. Az ellendrzési tervben az igazgato feltiinteti a tervezett
ellenérzések céljat, szempontjait, jellegét és formait havi bontasban valamint az ellendrzést
végzd kollégak nevét. Az ellendrzésrdl az ellendrzést végzé jegyzokonyvet készit, azt
alairasaval latja el és a jegyzékonyvet az irattarba helyezi, azt a titkar iktatoszammal latja el.
A jegyz6konyvet az ellendrzéstdl szamitott harom napon beliil az ellendrzott dolgozoval
megismerteti. Ezen tul az ellendrzések megszervezéséért €s lebonyolitasaért az intézmény
minden dolgozoja felelds a maga teriiletén.
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A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei:

a. Segitse el6 az intézmény feladatkdrében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabb megvalositasat.

b. A tantervi kdvetelményeknek, a munkatervnek ¢és a kitlizott feladatoknak megfeleléen
kérje szamon a teljesitést a pedagogusoktol.

c. Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszeriibb ellatasat, a belsé rendet, a
koztulajdon védelmét.
Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.
Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

f. Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és gazdalkodas javitdsdhoz.

g. Jaruljon hozza a mindségbiztositdsi rendszer hatékony miikddéséhez.

Az ellendrzés teriiletei:

a. Pedagogiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése,
Id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzés,

Tanorai, rendszeres és nem rendszeres tandrakon kiviili foglalkozasok, iskolaotthonos
foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések,

d. Folyamatellenérzések (auditok).

Az ellendrzés formai:

oralatogatas,

foglalkozasok ellendrzése,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
helyszini ellendrzések,

feltar6 megbesz¢lés minden érintett jelenlétében,

@ ~o o0 T

auditori tevékenység .

A gazdalkodasi munka ellendrzésének részletes végrehajtasat 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 tartézkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A gyermekek, tanulok hivatalos gondvisel6éi, vagy a gondviselé irasban megbizott ¢és
személyében az intézményben gyermekéért felelés pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja
a gyermekkel kapcsolatos tigyekben és tennivalok miatt kiilon eljaras nélkiil az intézmény
teriiletére léphet. Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseldje.
Mas személy kizardlag az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés alapjan Iéphet az intézmény
tertiletére.



MKM 11/94/4.§/1.d

A tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel (intézményegységgel) nem rendelkezik.

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 informécidaramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg, azaz:

Forum / értekezlet |

Résztvevik

A forum gyakorisaga

Vezetoi

- Igazgato

- Igazgato helyettes(ek)

- Pedagogus szakszervezet vezetdje
- Tamogato szervezet vezetdje

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Havonta 1X

Munkak6zdsség-vezetoi

- Igazgato
- [gazgatohelyettese(ek)
- Szakmai munkakozosség-vezetok

Havonta 1X

Munkak6zosségi

- Munkak6zosség-vezetd
- Munkak6zosségek tagjai

Havonta 1X

NevelGtestilleti értekezlet

NevelGtestiilet tagjai

Havonta legalabb 1X

Az értekezletekrdl irasban emlékeztetd késziil, amibdl egy példanyt az irattdrba kell
elhelyezni és iktatoszammal elladtni. Az emlékeztetOnek tartalmaznia kell a megbeszélés
témajat, az ott sziletett allasfoglalasokat, dontéseket, a résztvevokrdl a jelenléti ivet.
Terjedelme nem haladhatja meg az egy gépelt oldalt.

Megbeszélések céljai:

A A

kolesonos tajékoztatasi garancia az aktualis intézményi torténésekrol
a megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése
a dolgozok érdemi tdjékoztatasa

az elmult idészak ellenérzésen alapuld értékelése

felelds megnevezésével torténd kijelolése

a kovetkezO 1dOszak elvarasainak és tennivaldinak konkrét, hataridovel és
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A vezetok kozotti feladatmegosztas:

Intézményvezetd

Iranyitja a pedagdgusok munkajat.

Ellendrzi a mindségiranyitasi program teljesitését.

Iranyitja, koordindlja, ellendrzi az intézmény munkajat.

Megvalositja az iskola teriiletén a Pedagdgiai Programot.

Elkésziti az iskolai tantargyfelosztas tervezetét.

Gondoskodik a Hazirend folyamatos betartasarol.

A munkakozosségek munkaterve alapjan elkésziti az iskola éves munkatervét.
Elékésziti, vezeti a munkakdzosség-vezetdi, neveldtestiileti értekezleteket.

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

Elbirélja, és jovahagyja a munkakdzdsségi munkaterveket.

Az egyeztetett 6ralatogatési terv szerint latogatja a tanorakat, tanoran kiviili
foglalkozasokat, sziil6i értekezleteket, 0sszefogja a munkakdzosségeket.

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

A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése ¢és ellendrzése.

A sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal valé egyiittmiikodés.

Felelds az altalanos iskolaban folyo pedagogiai munkéért, a pedagdgiai program
teljesitéséért.

Felel6s a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felelos a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

Intézményvezetd-helyettes(ek)

Figyelemmel kiséri az intézmény alapito okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az intézményvezetonél.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja az intézményvezet6 felé.

Kozremiikddik az intézményi Mindségiranyitasi Program megvalositasaban.
Részt vesz a kdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagogiai Program, a Mindségiranyitasi
Program nyilvanossagra hozatalaban.

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

Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program végrehajtasat.
Részt vesz a Pedagodgiai Program feliilvizsgalataban.
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Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a tanév rendjének meghatdrozasaban.

Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

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

Tamogatja az intézményvezetd neveld €s oktatd munkat irdnyito €s ellendrzo
tevékenységét.
Dontési-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés el6készitésre
utasitotta.

Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkorményzattal,
szlildi szervezetekkel.

Segiti az igazgat6t a neveldi-oktatéi munka irdnyitasaban.
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelési-oktatasi témakorben altalanos

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

Gondoskodik az iskolai rendezvények, innepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az intézményvezetdvel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orékat,
valamint a tanuldszobai foglalkozasokat, azokrol elemzést készit.

Ellendrzi a tanéran kiviili tevékenységeket, a sziiloi értekezletek megtartasat.
Megszervezi a fogadoorakat.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkéjat.

A munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi tagozata szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
pedagdgus kollégaknak.

Gondoskodik a hianyz6 pedagogusok helyettesitésérol.

Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(naplok, ellenérzdk, anyakonyvek).

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
hianyzasjelentest.

Elbiralja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.
Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzeésére.

Javaslatot tesz az intézményvezetonek jutalmazasra, kitiintetésre, kdzalkalmazotti
atsorolésra.

Ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a tertiletiikhoz tartozo
tanulok tanulmanyait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, 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.

Ellenorzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.
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— Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

— Az iskolai miikddést ellendrzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

— Az elvégzett munkarol, minden 1ényeges ligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairol, az
elintézés modjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

Az igazgatd a szervezeti séma szerint a technikai dolgozok képviseldivel, a tdmogatd
szervezettel, a helyettesek, munkako6zosség-vezetok segitségével vezeti az intézményt.

Az iskoldban két intézményvezetd helyettes dolgozik, szakképzettségiiknek és az altalanos
iskolai nevelés-oktatas alapfeladatnak megfeleléen az egyik helyettes az als6 tagozatot, a
masik a felso tagozat munkajat koordinalja és vezeti.

A karbantart6 felel a technikai, miiszaki feladatok magas szinvonall ellatasaért.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato
Alsoés igazgatohelyettes Felsds igazgatohelyettes
Alsoés munkakozosség-vezetd Fels6s munkakozosség-vezetok
Tanitok Tanarok
Technikai dolgozok

MKM 11/94/4.§/1.1.
Az intézményvezeto vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az igazgato6 tavollétében munkakorében dontési joggal rendelkezik, de errdl
koteles az igazgatodt tajékoztatni. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

A vezetdk tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az igazgatot a
tanitoi munkakozosség (az 1-4. évfolyamon), illetve az osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje (az 5-8. évfolyamon) helyettesiti.
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MKM 11/94/4.§/1.g.
A vezetok és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, valamint az ovodai,
iskolai kollégiumi sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény minden szervezett tanulocsoportjanak sziiléi kozossége egy képviselot és
akadalyoztatasa esetére egy helyettest valaszt. A sziil6i képvisel6kbol all az intézmény sziilGi
szervezetének vezetdsége.

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

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer értekezlet
keretében érdemben tajékoztatja, valamint minden vezetd a hatdskorének megfeleld ligyekben
koteles havonta egyszer kotott idopontban fogaddorat tartani. Az intézmény vezetdje ill.
vezet6 beosztast alkalmazottja koteles a sziil6i szervezet képviseldjének rendelkezésére allni
és kérdéseire érdemi valaszt adni valamint hataskorének megfeleléen intézkedni.

Az intézményben iskolaszék, intézményi sz€k nem muikodik.

MKM 11/94/4.§/1.h.
A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tigyekben a nevel6testiilet altalanos atruhazasi jogaval
nem ¢l. A feladatok ellatasaval megbizottak a nevelétestiileti értekezleten érdemi beszamolot
adnak végzett munkajukrol, a beszamolot a neveldtestiilet joga elfogadni.

Az  iskolai nevelGtestillet az iskolai oktatdas és nevelés alapfeladaton foglalkoztatott
pedagogus  (tanitoi, tanari, iskolaotthonos  nevel6i  munkakorben)  besorolasu
kozalkalmazottakbol all. A neveldtestiiletek eljarasi szabalyaira a Kt. 56-57 §, és az MKM
.29 § iranyadoak.

MKM 11/94/4.§/1.i.
A Kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a gyerekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli. A kiilsé kapcsolatokat
az intézmény vezetéje személyes megbizottjai Gtjan tartja azoknak a pedagogusoknak a
bevonasaval, akiknek szakmai feladataikhoz kozel all6 féllel kell a kapcsolatot tartani.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart
— az intézmény korzetéhez tartozd bolcsddékkel, 6vodakkal, kozépiskolakkal a
kertiletben,

— gyermek és szakmai szervezetekkel (0sztalyfonoki munkakozosség-vezeto,
gyermekvédelmi felelds),

— gyermekjoléti szolgalattal (1997. évi XXXI, tv. 40. §), (gyermekvédelmi felel6s),
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— akeriileti egészségiigyi szolgaltatoval (1997. évi XXXI. tv. 41. §, 26/1997. (IX. 3.)
MN rendelet) (titkar),

— Egyhazakkal (osztalyfonoki munkakozosség-vezetd),
— Sportegyesiiletekkel (Testnevelés munkakozosség-vezetd, testnevel6k),
— Zeneiskolaval (intézményvezet6-helyettes),

— rendérség ifjasagvédelmi neveldjével (osztalyfonoki munkakdzosség-vezeto,
gyermekvédelmi felelds),

— voroskereszttel (titkar),

— keriileti kozmuvelédési intézményekkel (szabadido szervezo),

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

— gyermek ¢s ifjusagvédelmi szervekkel (osztalyfonoki munkak6zosség-vezeto,
gyermekvédelmi felelds).

Az egyiittmitkddésrél minden olyan egytittmtkodovel, amellyel a kapcsolattartast jogszabaly
nem szabalyozza, egylittmikodési megallapodas késziil.

A gyermekjoléti szolgalattal kozvetleniil az intézmény gyermekvédelmi felelése tartja a
kapcsolatot. Munkajanak eredményeirdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot és az érintett
pedagdgusokat, indokolt esetekben intézkedéseket javasol.

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

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hatdrozza
meg felelésok megnevezésével.

Rendszeres megemlékezések és a hagyomanyapolas formai:

— Tanévnyito és tanévzaro tinnepély,

— Megemlékezés oktober 6-arol,

—  Emlékezés 1956. oktober 23-ra,

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

— Farsangi mulatsagok,

—  Unnepély marcius 15-¢ tiszteletére,

— Kossuth hét /keriileti versenyek /,

— Természettudoméanyi hét ,

— Kertileti vers- és meseir6 palyazat,

— Kihivés napja,

— Gyermeknap és Sportnap,

—  8-ik évfolyam bucsuztato,

— Ballagas,

— Ovodas csoportoknak ismerkedd,

— Kossuthalész keriileti matematika verseny,
— Taborok szervezése.
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Az iskolai munkakozosségek feladata a hagyomanyok apolasa és 6rzése. Az intézmény
hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése, oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

MKM 11/94/4.§/1.k.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:
- a pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység segitése, ellendrzése,
- aziskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertisitése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
szakmai gyakorlatat végzo foiskolai hallgatd munkéjanak koordinélésa, segitése
a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi, a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefliggd, a

crer

szolgalo feladatokban torténd kozremiikodés

- amunkakdzosség vezetdjének megvalasztisa,

- segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa.

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

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

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

A munkakozosségek 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

e~

Az intézményi Orvosi ellatast biztositd orvos vagy a védond eldzetesen tajékoztatja az
intézmény vezetését ¢és az érintett osztalyfonokoket tervezett munkajardl /oltasok,
vizsgalatok/. A vizsgalatokrol és a kezelésekrol a sziiloket elzetesen tajékoztatni kell.
Tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védond all a
tanulok rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az
intézmény vezetését. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az
iskola lehet6ségei fliggvényében megvalositja.
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Kiilonos figyelemmel kell a Gyermek- és ifjisagvédelmi torvény betartdsat biztositani.
Kiemelt feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek megel6zését segité programokban
valo részvétel.

MKM 11/94/4.§/1.n.
Az intézményi védo, 6vé eldirasok

Az intézmény barmely dolgozdja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel,
tanuloval kapcsolatban az intézmény gyermekvédelmi felelésénél. Az intézmény
gyermekvédelmi felelése errdl tajékoztatja a gyermek osztalyfonokét, és egyiitt dontenek
arrol, hogy intézményi hataskorben milyen intézkedést javasolnak az intézményvezetdje felé.
Ha intézkedésrél dontenek / csaladlatogatas, bejelentés, értesités a jegyzonek / errdl
tajékoztatjadk az intézmény vezetdjét, aki az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak
eredményességérdl. Az intézményi intézkedés eredményétdl fiiggben a gyermekvédelmi
felelds értesiti és érdemben tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, a gyamiigyi hivatalt, ill. a
jegyzét. Az intézmény vezetdje és a gyermekvédelmi felel6s folyamatosan nyomon kévetik az
érvényes védo, ovo intézkedések lefolyasat, azok eredményességét, errél tajékoztatjak az
igazgatot, és az osztalyfonokot.

A gyermekekkel és a pedagdgusokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eléirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat a tilos és az elvarhato
magatartasformat a szorgalmi idé6 megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat a Hazirendben, a Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tiiz- ¢és Balesetvédelmi
Szabalyzatban talalhatjuk meg. Az egészség ¢és 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 ad6do baleseti
lehetéségekrol.

— A baleseti lehetdségekrol elészor a tanév elején az osztalyfénok a gyerekeket koteles
tajékoztatni. 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 tartézkodhat.

— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsagokra a nevelétestiiletek ligyeletet
szerveznek.

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellatdé dolgozo koteles értesiteni kozvetlen
iranyitojat, az esetnél jelenlévo dolgozok kotelesek a feliigyeletet ellatdo dolgozo és a balesetet
szenvedd segitségére sietni. Az intézmény egyik dolgozdja a sériilt mellett marad, mig a
masik intézkedik a menték, orvos, sziild értesitése érdekében. A sériilt mellett marado
dolgozod koteles sziikség esetén elsésegélyt nyujtani. A balesetrdl, sériilésrél jegyzokonyvet
kell felvenni, amelyben az eset 6sszes koriilményének, esetleges elézményének szerepelnie
kell. A jegyzoékonyvet a feliigyeletet ellatd dolgozd beszamoldja és az esetnél jelenlévok
beszamoldja alapjan a dolgoz6 kozvetlen irdnyitdja veszi fel.
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MKM 11/94/4.§/1.0.
Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formaja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem
tarthato fenn. Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésének
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 €szlelését kovetden az intézmény minden dolgozojanak, tanuldjanak és az
intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban allo személynek kotelessége jelentenie észlelését
az intézmény minden altala elérhet6 dolgozdjaval, vezetbjével 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 elsédlegességét tartalmazza, akkor az intézmény
vezetét 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 felelés. A rendkiviili
eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgozoi munkakdri leirdsukon kiviil is fegyelmi
és biintet6 jogi feleldsségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

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

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleléen, ha a tervben szerepld utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az
épliletet a legrovidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsédlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni:
a) A rendérséget értesiteni kell,
b) Biztositjuk, hogy a rendérség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tartozkodjon,
c) A tanulok, gyerekek biztonsagos feliigyeletérdl - egyéb rendelkezésig - a pedagégusok
gondoskodnak,

d)A bombariad6, rendkiviili esemény megallapitasarol a fenntartot értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartézkodé minden dolgozo felelds.

A kiiiritési terv folyamatos aktualizalasaért és az abban szerepld utvonalak szabad kozlekedési
allapotaért az intézmény munkavédelmi felelse a felelés. A munkavédelmi felelés ilyen iranya
utasitasait a gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente egyszer
munka ¢és balesetvédelmi oktatas keretében katasztrofavédelmi oktatasban 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 sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

Nem kotelezd orak felhasznalasa.

MKM 11/94/4.§/1.r.

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba az
intézmény miikodésével osszefiiggé6 minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabalyozni

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

Minden tanévben a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan az iskola
tankonyvfeleldse - az intézményvezetdvel egyeztetve a kovetkezd tanévben varhatd
1étszamokat - osztalyonként elkésziti a tankonyvrendelést és az igazgatonak azt bemutatja. A
tankonyvrendelést a kiadok altal készitett elektronikus vagy nyomtatott hordozén a kiadok
altal meghatirozott hataridéig a kiadokhoz eljuttatja. A tankonyvfelelds a beérkezett
tankonyveket atveszi és a vellik kapcsolatos elszamolast elvégzi és eljuttatja a fenntartonak.
Az igazgato, a titkdr, a pénziigyi dolgozd ¢és a gyermekvédelmi felelds koteles a
tankonyvfelelds munkéjat hatdskorének megfelelden segiteni.

A tanulok felmentésének esetei, szabalyai

— Osztalyozas aléli felmentés: a tanulo részt vesz az 6rakon. Feltétel: szakvélemény /
szakértdi bizottsag vagy nevelési tanacsado /

— Oralatogatas aléli felmentés: a tanuld nem vesz részt bizonyos 6rakon, ez alatt
feliigyeletérdl és a tantargyi kovetelmények teljesitésérél gondoskodni kell / feltétel:
szakvéleménnyel alatdmasztott sziilo1 kotelezettségvallalas /

A felmentéseket minden tanévben Gjra kérni kell. A felmentésekrdl az igazgat6 dont.

A mindségi bérkiegészités szétosztasanak szempontjai

A pedagdgusok munkdjanak értékelésekor a kovetkezd szempontokat mérlegelve sziiletik
dontés:
1. osztalyfénoki munka:

— az osztalyfénoki munka mindsége,

— adokumentumok (naplo, ellenérzd, stb.) pontos naprakész vezetése,
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az osztaly tanuldinak rendszeres tajékoztatasa az iskolai eseményekrdl, tennivaldkrol,

az osztaly elémenetelének (tanulmanyi helyzet, kozosségi €let) figyelemmel kisérése
és értékelése,

kapcsolattartas az osztalyban tanitd kollégakkal,

sziilokkel valo megfeleld és hatékony kapcsolattartas,

az osztalyra harul6 feladatok szervezése, az elvégzett munka ellenérzése (pl.
tantermek allaganak megévasa),

osztalyprogramok szervezése (szorgalmi idon kiviil).

2. Szakmai munka:

a szaktanar az orakra felkésziilten érkezik, azokat pontosan megtartja,

a megallapodasoknak megfelelden elegend6 dolgozatot irat, rendszeresen ellendriz, a

jegyeket rendszeresen bevezeti az osztalynapldba,
a munkak6zosségi megallapodasokat betartja,

részt vallal a tanérakon kiviili szakmai munkabol (versenyek szervezése, a tanuldk
felkészitése, korrepetalasa),

a szakmai €s orszagos versenyeken tanuloi eredményesen szerepelnek,

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

részt vallal az iskolai rendezvények, linnepségek szervezésében, lebonyolitdsaban,
a vallalt munkat hataridore elkésziti, feladatait 6nalloan végzi,

a tantestiileti megallapodasokat betartja,

megfeleld konfliktus- és problémakezelési technikakkal rendelkezik.

Nem részestilhet kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitésben:

sorozatosan késik,

az iskolai programokrol igazolatlanul hianyzik,

a napi feladatokban valo részvételt sorozatosan elharitja,
munkafegyelme kifogéasolhato.

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.§/2.b.
A tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai

A tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai a Hazirendben megtalalhato.

Nem kotelezo foglalkozasok az iskolaban:

differencialt képességfejlesztés (korrepetalas)
sportkdri 6ra

is
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— szakkor

— ¢énekkar

— kozépiskolai elokészitd

— emelt szintli oktatas orai

— szervezett szabadidd

— tanul6 szobai foglalkozas

— iskolaotthonos foglalkozas (tervezett szabadidd, tanulési id6)

A nem kotelez6 foglalkozasok nevelési évre vonatkoz6 felosztasat az iskolaban a
tantargyfelosztas tartalmazza.

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,

— afoglalkozési egység témajanak megnevezését,

— afoglalkozasi egységben alkalmazni tervezett eszk6zok megnevezését (ide keriilnek
az alkalmazni kivéant tankdnyvi, munkafiizetbeli feladatok megnevezései is),

— afoglalkozasi egységre vonatkoz6 megjegyzést.

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

— aformai kovetelmények
— apedagogiai programnak valdo megfelelés
— acélok és feladatok realitasa

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

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

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 el6tt legalabb egy honappal (kivéve a
koltségtervet), amely tartalmazza:

— A rendezvény megnevezEését,

— A rendezvénynél érintettek koreét,

— A rendezvény idejét és helyét,

— A rendezvény szervezdinek nevét és a szervezésben valo szerepét,
— A rendezvény szervezéséért felelds nevét,

— A rendezvény tervezett folyamatat, a folyamat allomasaiért felelds dolgoz6 nevét és
szerepét (,,forgatokonyv”),
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— A rendezvény koltségeinek részletes megnevezését, értékét, céljat.
A forgatokonyv tartalmazza:

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

— A rendezvény helyszinének megkozelithetoségét, amennyiben kiilsé helyszinrdl
van szo.

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

— A meghivottak, vendégek névsorat vagy megkozelitdleg 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 dolgozd a rendezvény terve és a tapasztalatok
alapjan irasban értékeli. Az értékelést a rendezvényt kovetd nevelOtestiileti férumon
ismertetni kell és igény esetén a hozzészolasokat és véleményeket jegyzokonyvbe kell venni.

Onkéltséges foglalkozasok és programok — kiegészité tevékenységek

Az 6nkoltséges foglalkozéasok téritési dij ellenében szervezddnek. A szervezéshez a nem
kotelezé foglalkozasoknal ill. a rendezvényeknél leirtak az iranyadok. Az onkoltséges
foglalkozas csak a forrdsat tekintve kiilonbozik a nem kotelezd foglalkozasoknal
ismertetett kortilményektol. Az oOnkoltséges foglalkozasokrdl az intézménynek a
foglalkozasban részt vallalokkal irasos megallapodast kell kotnie. A  koltségek
bevételezését az intézmény ezzel megbizott pénziigyi — ligyviteli dolgozoja végzi.

A kiegészito tevékenység meghatarozasa

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

A Kiegészito tevékenység szervezése

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

A megallapodasnak tartalmaznia kell az alabbiakat:
A kiegészitd tevékenység
— Megnevezése

- Célja
— Feladatai
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A célokbol ¢és feladatokbol vilagosan ki kell tinnie a pedagodgiai programmal vald
Osszhangnak.

— Helye
— ldeje
— Tematikaja

A tematikénak tartalmazni kell a foglalkozasok sorszamat, az adott foglalkozas témajat, a
foglalkozason hasznalt eszkdz6k megnevezését

— A kiegészitd tevékenységben érintettek kore, az érintettek szerepe, feladatai

— A kiegészitd tevékenységet végzOk neve, cime, elérhetdsége, szakmai végzettsége

— A kiegészitd tevékenység adminisztracidjara vonatkozo eldirdsokat

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

Koltségtéritéses kiegészitd tevékenység esetén

— A koltségtérités mértékét,
— A koltségek bevételezésének maodjat,

r oI

— A koltségek bevételezéséért és a bevételezések nyilvantartasaért felelos személy
megnevezEsét, adatait,

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

A megallapodas egy példanyat a kiegészitd tevékenységben részt vevo tanulod
gondviseldjének 4t kell adni, kivéve a dijazdsokrol sz616 informéciokat.

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

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

A Kiegészito tevékenység ellendrzése

A kiegészitd tevékenység ellendrzésére titemtervet kell késziteni az alabbiak szerint:

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

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

— amunkaegységben (pl. tanitasi ora) részt vevo dolgozok,
— adolgozdk munkdjanak ellendrzési szempontjai,
— az ellendrzés modszerei,
— amegfeleldség megallapitasat alatdmasztdé dokumentumok (szabalyzatok) vonatkozo
részei,
— adolgozok munkaja ellendrzésének naptari iitemterve,
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— az ellen6rzés soran elkészilt dokumentumok felhasznalasi terve az értékeléshez.

Fejleszto foglalkozasok
(szakvéleménnyel rendelkez6 tanuldokkal valo fejleszt6 foglalkozas)

A fejlesztés tervszerl, kovetkezetes megvalositdsahoz a vezérfonalat az egyéni fejlesztési terv
adja, mig a megvaldsulast az egyéni naplo prezentalja.
Az integraciods program keretében végzett egyéni fejleszté munka a tanév elején
helyzetfelméréssel (bemeneti mérésekkel) kezdddik. Ez az egyénre szabott fejlesztési terv
Osszeallitasat megel6z6 komplex vizsgalat, melyet az osztalyfondk, szaktanarok,
gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus, pszichologus végez tanulonként. A felmérések a sajatos
nevelési igényii tanuldk esetében tobbek kozott kiterjednek a kdvetkezokre:

- alapkészségek

- altalanos miiveltség

- tanulasi képességek

- tanulds iranti attitiid

- tanulasi stilus

- szocializacio

- tarsas kapcsolatok

- viselkedéskultira

- emocionalis tényezok stb.

A mérési eredmények értékelésekor az egyes teriileteken nemcsak a fejlesztést igényld
elemeket emeljiik ki, hanem a tanul6 személyiségében meglévé erdsségeket is, melyekre a
fejleszt6 munkat épithetjiik. Fontos, a sziiléket is megnyerni partnerként a fejlesztéshez. A
koz0s beszélgetetések hozzajarulnak a tanuldé 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.

A fejlesztési tervben altalanosan megjelenithetd tartalmi elemek lehetnek a kovetkezok:
- atanul¢ adatai

- bemeneti mérési ¢és megfigyelési tapasztalatok

- fejlesztési célok

- fejlesztési teriiletek

- teriiletenként a fejlesztési feladatok meghatarozasa

Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanulokkal, azok sziileivel, akik nyilatkoznak is
annak elfogadéasarol. A tervet célszerli rovid id6szakra 2 — 3 honapra tervezni. Természetesen
a terveket menet kozben modositani lehet, hisz egy — egy bekovetkezd valtozas ezt gyakran
indokoltta teszi.

Az elkészitett tervhez kapcsoljak a terv teljesiilésérdl vezetett egyéni fejléddési naplot, mely a
megvaldsuléas folyamatat, tapasztalatait, eredményeit rogziti. Az egyéni fejlodési naplot
szervesen kiegészitheti a tanév soran a gyerek altal elkészitett produktumok gyiijteménye,
portfolid is. Hasznalataval sokoldaltian és hosszabb 1don keresztiil nyomon kovethetd a
tanulok fejlédésének folyamata, a benne talalhaté dokumentumok segitségével a neveld
pontosabban, atfogdbban tudja értékelni a tanulo teljesitményét. A pedagogusok, sziilok,
tanulok szamara is megtekinthetd, az adott intézmény pedagogiai arculatdnak megfelelden
alakithat6 és folyamatosan fejleszthetd, felhasznalhato a tanuldk szoveges értékeléséhez.
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MKM 11/94/4.§/2.c.
A felnéttoktatas formai

Felnéttoktatasi forma az intézményben nincs, szabalyozasara ezért nincs sziikség.

MKM 11/94/4.§/2.d.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek (helységek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a neveldtestiilet
véleményeét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri
meg.

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

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

A didkonkorményzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten €s mas iskolai forumokon a
didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdnkormanyzat - a segitd tanar
tamogatasaval - az intézményvezetOhdz fordulhat.

A didkgyllésen jelen vannak a nevelGtestiilet €rintett tagjai.

A didkkozgytlés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részére az
intézményvezetd ad tajékoztatast.

Az iskola ¢életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar

kozremiikodésével a kozgylilést megeldzden irdsban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi vélaszt. A
rendkiviili didkkozgylilés dsszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje a javasolt Napirend
megjelolésével a segitd tanar Gtjan kezdeményezi az intézményvezetonél. Az intézményvezetd a
kezdeményezést6l szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgytlilés
Osszehivasarol a napirend kozzétételével.

A didkdnkormanyzat elndke és a didkonkormanyzatot segitd tanar kdzvetleniil az igazgatohoz
is fordulhat, kérdéseire érdemi, irasos valaszt kérhet, az igazgatot a diakféorumokra
meghivhatja.

Az igazgato, a didkonkormdanyzatot segitd tanar, a didkonkorményzat elndke a koltségvetés
ismeretében évente egyszer meghatarozza a didkonkorményzat részére forditando
koltségvetési  tamogatds mértékét, annak felhaszndldsdra javaslatot készit. A
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diakonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkozeit 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 tandrai foglalkozasok mellett is biztositja
diaksportkorok miikodtetésével.

A didksportkor vezetdjét a testneveld tanarok javaslatara az intézmény vezetdje bizza meg
egy tanévre. A didksportkor vezetdje részt vesz a szakmai munkakozosség vezetok
értekezletén, munkajahoz utmutatast ezen a forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az
intézmény vezetését tevékenységérol.

A diaksportkor vezetdje egylittmiikodik az iskola pedagbgusaival, munkajarol-rendszeresen, a
szervezett eseményekrdl sz616 feljegyzések-formajaban tdjekoztatja az intézmény vezetését.

A diaksportkor vezetdje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkakdzdsség munkdjaban, a
didksportkor életérdl a munkakdzosség-vezetdt rendszeresen és érdemben tdjékoztatja.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd orak terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori orak formajaban és keretében valdsitja meg. A
sportkori o6ra a didkok szamdra szabadon valaszhatdo oOra. A sportkori orakat az iskola
orarendjébe fel kell vezetni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozdson bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetdségének, és arrol jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil. (az iskola Balesetvédelmi Szabalyzata alapjan)

MKM 11/94/4.§/2.j.
Az iskolai (kollégiumi) konyvtar miikodési rendje

A konyvtarat az iskola tanuloi és az intézmény dolgozoi hasznalhatjak.
Az iskolai allomanyt a kdnyvtaros tanar kezeli az alabbiak szerint:

— allomanygyarapitas:-minden nevelési évben éves beszerzési terv késziil az_iskolai
allomanyt érintéen. A beszerzési terv alapjan az intézmény éves koltségvetésében az
allomanygyarapitast a megfeleld eldiranyzaton tervezi. Az iskolai allomény beszerzési
tervérdl a konyvtari feladatokkal megbizott dolgozok kikérik az intézmény szakmai
kozosségeinek véleményét.

— nyilvantartas:-az iskoldban a kdnyvtaros tanar vezeti a cimleltart és a csoportos
leltarkonyveket, végzi a selejtezés alapjan az allomany torlését, az allomany
elhelyezését szolgald polcokon megteremti és gondozza a konyvtari rendet, a
nyilvantartasokat az allomannyal folyamatosan egyezteti, az allomany meglétét,
elhelyezésének megfeleldségét folyamatosan ellendrzi. A kdnyvtari alloméanyrol
tajekoztato nyilvantartast készit (katalogus).

Az iskolai konyvtaros minden tanévben részt vesz a tankonyvrendelés folyamataban, a tartos
tankonyvek allomanyara az eléviilési 1d0 ¢€s a selejtezés figyelembe vételével javaslatot tesz, a
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beszerzés utan vezeti a tartds tankonyvek nyilvantartasat. A tartos tankonyvek nyilvantartasat
kiilon kell kezelni.

A konyvtari nyilvantartasokban és a konyvek elhelyezésében az alloméanyt kolcsondzhetd €s
nem kolesondzhetd részre kell szétvalasztani.

— selejtezés, leltarozas: Kétévente egy alkalommal az iskolai allomanyra és a
kihelyezett allomanyra vonatkozoan részleges selejtezési €s leltarozasi eljarast kell
lefolytatni. A selejtezési bizottsagot az iskolaban a konyvtaros tanar vezeti. A
selejtezési és leltarozasi bizottsag két tagl. A bizottsag tagjait az intézmény vezetdje
bizza meg. A selejtezés és a leltarozas folyamatardl a konyvtaros tanar litemtervet
készit. Az iitemtervet az intézményvezetd hagyja jova, a jovahagyas utan az
litemtervet selejtezési €s leltdrozasi utasitasnak kell tekinteni.

— konyvtarhasznalat: Az itt leirtak, a 11/1994 MKM rendelet 3.sz. melléklete és a
gylijtokori szabalyzatban foglaltak figyelembevételével minden nevelési év elején
valo feliilvizsgalattal a konyvtari feladatokkal megbizott dolgozok elkészitik a
konyvtarhasznalati tajékoztatot, amelyet az iskolaban jol 1athato helyre
kifiiggesztenek.

A tagsag automatikus €s ingyenes. A kdlcsonzeés ideje 1 honap, melyet a kdlcsonzési jegyen a
konyvtaros jeldl meg.

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanulok iskolai elfoglaltsagahoz.

A konyvtarban el kell helyezni az intézmény alapdokumentumait és lehetséget kell adni a
sziil6knek arra, hogy véleményiiket kifejthessék irdsban is.

MKM 11/94/6/A.§/3.
Az intézmény vezetdinek, pedagogusainak, dolgozoinak feladatai a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézésében, 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) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds ¢és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.
b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tartargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megoOvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
C) A nevelék a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
d) Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségliik ¢és testi ¢épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdlo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
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- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni
kell:

- Az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- A hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat),

- A menekiilés rend;jét,

- A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

- Tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

- Kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,

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

e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

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

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetdé moédon meg kell
sziintetnie,
- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo 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 vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonldo balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
- A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyokon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskorti tanuld esetén a sziildnek). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezo személyt kell bevonni.
- Az iskola igény esetén biztositja az iskolai diakonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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Az iskolai neveld ¢€s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkabiztonséagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.
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A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A konyvtar gytjtékore formai szempontbol:

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

2. Audiovizudlis ismerethordozok
2.1. képes dokumentumok
2.2. hangzé dokumentumok
2.3. hangos — képes dokumentumok
2.4. szamitogéppel olvashaté dokumentumok

A gyiijtés terjedelme, szintje:

A konyvtar gyijtokore alapszinten az ismeretek minden agara Kiterjed. Kiemelten Kkell
gydjteni a helyi tantervben meghatarozott olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként kiemelt
miiveket, a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsoldodoé irodalmat.

Allomanyrészek:
Kézikonyvtar allomany:

Az altalanos miivelédéshez, a mindségiranyitasi programban meghatarozott tartalmi
teriiletekhez sziikséges alapdokumentumok, segédkonyvek, adattarak, atlaszok.

Ismeretkozl6 irodalom:

A tantargyi és fejlesztési programoknak megfelel6 miivek, a kompetenciateriiletek
enciklopédikus szintli gyiijteményei.

Szépirodalom:

— A tananyaghoz sziikséges ajanlott olvasmanyok
— Mesekonyvek

— Kolt6k osszes és valogatott miivei

— Antologiak

— Szoveggylijtemények

— Ajanlott musorgyijtemények

— Irodalmi valogatasok
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Pedagogiai gyiijtemény:
— Pedagobgiai szakkonyvek
— Modszertani segédanyagok

— Pedagobgiai folyodiratok

A pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd jogi, kozgazdasagi, statisztikai, torténeti forrasok.
Konyvtari szakirodalom:

A konyvtar szakszerl és jo szinvonalu miikodéséhez sziikséges
— Jogszabalyok,
— Szakirodalmak,
— Modszertani segédanyagok.

Hivatali segédkonyvtar:

Az intézmény irdnyitasaval, gazdalkodaséaval, ligyvitelével, az intézményi mitkddéssel
kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok, segédanyagok.

Audiovizualis dokumentumok, médiatar:

A fejlesztési feladatokat szolgalo, oktaté illetve ismeretterjeszté dokumentumok:
Videokazettak, audio kazettak, szamitogépes multimédia kiadvanyok.

Tankonyvtar:

— Tartds tankonyvek
— Pedago6gusok tankonyvpéldanyai

A konyvtar gyarapitasa
— vétel (kdnyvkereskedéstol, kiadoktol, maganszemélyektdl szamla ellenében)

— adomany (mas intézményektdl, maganszemélyektol, egyéb szervezettdl a gytjtokorbe
tartozo dokumentumok bevételezése)

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

Szamlanyilvantartas

A bevételezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése utan a szdmla masolatat a konyvtar
kiilon erre a célra létrehozott nyilvantartasaban kell elhelyezni.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben kell ellatni a konyvtar tulajdoni
bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
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A leltari nyilvantartas

Jellege szerint:
— id6leges
— végleges

Formaja szerint:
— egyedi

— Osszesitett
Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megorzésre szant, hat napon beliil a
végleges nyilvantartasba Kkell beirni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

Ideiglenes nyilvantartas:

— kardex (id6szaki kiadvanyok)
— 0Osszesitett (brosstra, gyorsan avulo, elhasznalddé dokumentumok szamara)

Csoportos leltarkonyv:

Statisztikai kimutatas, a tervszerii gytjtemény-szervezé munka nélkiilozhetetlen eszkoze.
Allomanyapasztas:

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

— tervszerd dlloméanyapasztas
— természetes elhasznalodas
— hidny: allomany ellendrzési vagy elharithatatlan esemény esetén

A konyvtari allomany védelme

Az konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért felelés. A konyvtar biztonsagi zarainak
kulcsai a konyvtarosnal és az iskola-épiilet portajan helyezhetok el. A kulcsok mas
személynek csak az intézményvezetd engedélyével adhatok ki.

A konyvtaros helyettesitése esetén a helyettesité dolgozo feleldsségi korét jegyzékonyvben
kell rogziteni.

33



Az allomany fizikai védelme:

A konyvtari allomany tarolasat szolgald helységekben fokozottan ellenérizni kel a tiizvédelmi
szabalyok betartasat és 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

—  zaro jegyzOkonyv

— kolcsonzési nyilvantartasok
—  kolcsonzo fiizetek

— szamitogépes nyilvantartas

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

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

A letétekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni a letétekért felelos dolgozok megnevezésével és
felelsségiik idejével.

Az allomany ellenorzése

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

Az idéleges megorzésre szant dokumentumokra a leltarozasi kotelezettség nem vonatkozik. A
konyvtari allomény leltarozasat az intézmeény vezetdje rendeli el. A leltarozas végrehajtasat az
intézmény leltarozasi szabalyzata és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat irja le.

A konyvtari allomany feltarasa

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

A konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
— betiirendes leir6 katalogus
— cimszo6 katalogus
— szerzo6i katalogus
— ETO szakkatalogus
— sorozati katalogus
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Dokumentum tipusok szerint:
— konyvkatalogus
— integralt katalogus
— médiatar

Forméja szerint:
— cédula katalogus
— szamitogépes katalogus
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A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

I. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA, TARTALMA

Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 161. §
megfeleléen a Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (tovabbiakban: GMK) miikodése soran
esetlegesen el6forduld szabalytalansagok megelGzésére, a szabalytalansagok kezelésére, a
szabalytalansagok 0jboli el6fordulasanak megel6zésére 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 szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansdgok ujboli
el6fordulasanak megel6zését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, elézetes ¢és
utolagos vezetoi ellenérzésnek (FEUVE).

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a GMK ¢érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgdld eldirdnyzatokkal,
lIétszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsoloddan
tartalmaz el&irasokat:

- a szabalytalansdgok fogalma, alapesetei,

- a szabalytalansagok megel6zésével €s kezelésével kapcsolatos feleldsség,

- a szabalytalansagok megel6zése,

- a szabalytalansagok észlelése, feltarasa

- a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyomon kdvetése,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa,

- jelentési kotelezettseg.

II. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI
1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansag a jogszabaly, az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzének, illetve a kozgylilés
rendeletei, a GMK belsé szabalyzatai, az intézményvezetd utasitasainak szandékos, vagy
gondatlan megszegésével elkovetett tevékenység vagy mulasztas, amely az allamhéztartas
miikodési rendjét, a koltségvetési, illetve vagyongazdalkodast, az allami feladatellatast sérti,
vagy veszélyezteti.

2. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansag gyakorisagat tekintve lehet

- egyszeri vagy

- rendszeres.

A szabdlytalansag oka lehet

- szdndékosan okozott szabalytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés),

- nem szandékos szabdlytalansagok (figyelmetlenségb6l, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbol stb. szarmazo szabalytalansag)

- szabalyozatlansagbol, vagy hianyos szabdlyozasbol eredd szabalytalansagok.
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1. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESEVEL ES KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS FELELOSSEG

A szabalytalansagok megel6zése és kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az intézményvezeto felelGssége, akinek ¢ felel6ssége és feladata a
szervezeti  struktirdban meghatdrozott szervezeti egységek vezet8i hataskorének,
felel6sségének és beszamoltathatdosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A dolgozok konkrét feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatosagat a munkakori
leirasok szabalyozzak.

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabalytalansagok megel6zése elsGsorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozottsag
biztositasaval, a szabalytalansagok megel6zésével és megakadalyozasaval kapcsolatosan az
intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy

- a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérjék figyelemmel a

szervezeti egységek vezetdi,

- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, és a szabalytalansadg korrigalasra

keriiljon annak a mértéknek megfelel6en, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A bels6 szabalyozasok nyilvantartasa az intézmény minden érintett részére biztositott.

V. A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato 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 vezetdjét.

b) Amennyiben a szervezeti egység vezetje az adott iigyben érintett, a munkatarsnak
az intézmény vezetdjét kell értesitenie.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen
értesitett személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, tigy errdl koteles
értesiteni az intézmény vezet0jét, mellékelve a kapcsolodd dokumentumokat, és
csatolva az ligyre vonatkozo6 véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalaséara, vagy
a vizsgalat mell6zésére.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma,

- milyen normatol valo eltérésrdl van szo,

- eléviilési id6n beliil észlelték-e a szabalytalansagot,

- aszabalytalansag mely teriiletet érinti,

- van-e enyhité koriilmény (pl. a hataridé-tallépést varatlan, vagy elharitatlan kiilsd
akadaly okozta),

- a szabalytalansdg gyantja dokumentumokon alapuld vagy helyszini ellendrzés
keretében meriilt-e fel,

- korrigalhat6-e a szabalytalansag,

- pénzbeli juttatdst érintd szabalytalansdg esetén van-e realis lehet6ség a

visszakovetelésre - amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges
intézkedések,

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

37



- amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés sordn észlelték a szabalytalansagot,
vizsgalni kell, hogy a folyamatba ¢épitett ellen6rzés miért nem tarta fel a
hianyossagot.

2. Az intézményvezetd észleli a szabalytalansagot
Az intézményvezetd észlelése alapjan a feladat-, hataskor és felel6sségi rendnek
megfelelGen kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3. Az intézmény belsd ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a

koltségvetési szervek bels6 ellendrzésérol szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Ber.) rendelkezéseinek megfelel6en jar el.

A belsé ellen6rzés altal tortént feltaraskor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE-rendszer a szabalytalansdgot és az azt lehet§vé tevl
tényezoket,

- amennyiben a FEUVE-rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetévé tevo
tényezoOket, az érintett szervezeti egység vezet6je miért nem tette meg a megel6zéshez,
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. Kiilsd ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsé ellenérzési szerv (fenntartd, APEH stb.) szabalytalansagra vonatkozo
megallapitasait az ellendrzési jelentés tartalmazza. A biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds, vagy hidnyossag
gyanuja esetén az ellendrzgd szervezet miikodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar
el.

5. Egyéb kiilsé személy (szerzGdéses partner, intézmény, iigyfél, allampolgar) észleli a
szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiils6 személy jelzi a szabalytalansdgot, a szervezeti egység
vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt
irasban visszaigazolast tenni az észleld személy felé. Egyebekben az eljaras megegyezik a
koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

VL. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA, INTEZKEDESEK
MEGHOZATALA

1. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bizottsag 1étrehozasa nélkiil
A szabdlytalansagi vizsgalat lefolytatasa €s 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:

- Onellendrzéssel, azonnal javithato szabalytalansag.
A munkatars altal Onellendrzéssel észlelt szabalytalansag, illetéleg a FEUVE-
rendszeren beliil kisz(irt, kiilon vezet6i intézkedést nem igényld, azonnali javitassal
megsziintethetd szabdlytalansdg esetén a javitdst haladéktalanul el kell végezni.
Ezeket az eseteket a szabalytalansdgok nyilvantartdsdban nem kell szerepeltetni,
ugyanakkor hasznos lehet, ha a szervezeti egység munkaértekezletein a hasonld
munkakdrben dolgozok egymaéssal megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

- Vezetdi intézkedést igénylo - kiemelt és nem kiemelt - szabalytalansag.
A szabalytalansag észlelését kovetdéen 2 munkanapon beliil intézkedni kell: a
szabalytalansag megsziintetése, a szabalytalansag altal okozott karok minimalizélésa,
illetve megel6zése, s szabalytalansag folytatasanak megakadalyozasa érdekében. A
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szabalytalansdg mindsitése a szervezeti egység vezetdjének hatdskorébe tartozik.
Ezen szabalytalansagok nyilvantartdsa a szabalytalansag mindsitésének fiiggvénye. E
szabalytalansagokat a szabalytalansagok nyilvantartasaban fel kell tiintetni.
- Kiemelt jelentéségli szabalytalansag.
Kiemelt jelentéségli szabalytalansag (pénziigyi és/vagy személyi kovetkezményekkel
jard, széndékosan okozott szabdlytalansag) kelléen megalapozottnak latszo
gyanujanak felmeriilése esetén 3-5 munkanapon beliil intézkedni kell.
Kiemelt jelent6ségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozo végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsanak meginditdsa az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.
Az intézményvezetd mérlegelési jogkorébe tartozo jogkdvetkezmények.
- Kéartéritési 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 jelentdségli szabalytalansagokat minden esetben nyilvan kell tartani.

Egyéb esetekben a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezet6jének a
szabalytalansag kivizsgalasat kovetben tajékoztatd jellegli munkaértekezletet kell tartani
az érintett kor szamara. A munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevok figyelmét a
hasonl6 szabalytalansagok elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott
odafigyelésre. A szabalytalansagrol sziiletett dontés esetén a soron kdvetkezO vezetoi
értekezleten ismertetni kell a dontés tartalmat, kdvetkezményeit, a szabalytalansag
sulyanak a dontéshozo altal torténé megitélését, az esetleges szankciokat, a megtett
intézkedéseket. Elemezni kell a hasonl6 esetek el6fordulasanak gyakorisagat, a rendezés
érdekében hozott intézkedések hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen korrigalas
feltételezhet6 okait.

Valamennyi szabalytalansag esetén kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a
FEUVE az adott szabalytalansagot miért nem szftirte Ki.

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

- Belsé ellenérzés, vagy szakmai ellen6rzés altal megallapitott szabalytalansag
esetén az ellenOrzott szervezeti egység altal készitett - a megallapitasokra
vonatkozo, jovahagyott - intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egységnek kell
végrehajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasat a bels6 ellendrzés, szakmai ellendrzés
utdvizsgalat keretében ellenorzi.

- A Kkilsé ellen6rzési szerv altal megallapitott szabalytalansag 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 utdvizsgalat keretében,
valamint a belso ellenérzés, illetve szakmai ellendrzés is ellendrizheti.

A jogkovetkezményekr6l valdo dontés a nem kiemelt jelent6ségli szabalytalansag
esetén a szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben az intézményvezetonek a
kotelezettsége.

Biintet6- vagy szabalysértési ligy gyanuja esetén a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.
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VII. 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 sordn készitett javaslatok
végrehajtasat;

- a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi
szabalytalansaglehetdségeket beazonositja (témak, kockazatok meghatarozasa),
informaciot szolgaltat a bels6 ellendrzés szamara, elGsegitve annak folyamatban
1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érint6
eseményekre vald nagyobb ralatést;

- ¢értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.

A végrehajtast az intézkedést elrendeld szervezeti egység vezetd is koteles nyomon
kdvetni.

Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordn megallapitdsra keriil, hogy a
foganatositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabdlytalansaggal
érintett teriilet vezet6jét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében.

VIII. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

A szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartds elsdlegesen az érintett szervezeti

egység vezetdjének a feladata:

- gondoskodik a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol;

- intézkedik a kapcsolodd irdsos dokumentumok elkiilonitett nyilvantartasarol és

iktatasarol;
- gondoskodik a megtett intézkedések, és az azokhoz kapcsolodd hataridék
nyilvantartasarol;

- biintetd6- vagy szabalysértési iligy gyantja esetén — az intézményvezetd utjan-
kezdeményezi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek értesitését a
megfelel eljaras meginditasa érdekében.

A palyazati uton felhasznalasra keriild unids forrasok, koltségvetési elbiranyzatok
tekintetében figyelembe kell venni a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program ¢€s a Kohézids Alap projektek
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolddd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési
rendszerek kialakitasarol sz616 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok
kezelése cim( fejezetében meghatarozottakat is.

A belsé és kiils6 ellen6rzésekhez kapcsolodo intézkedési terv végrehajtasat az ellenOrzott
szervezeti egység vezetdje - a Ber. 29/A. § (1) bekezdés alapjan - tartja nyilvan

IX. JELENTESI KOTELEZETTSEG

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

A belsé ellenérzés megallapitasai alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia (Ber. 29. §), az intézkedési tervet végre kell hajtania, és arrdl a belsd
ellendérzést tajékoztatnia kell.
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A kiilsé ellendrzés altal feltart szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell
hajtania, és arrol az ellen6rzé szervet és a jegyzOt tajékoztatnia kell.

A belsé és kiilsé ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokdrdl az ellendrzott
szervezeti egység vezetOje évente beszamolot készit [Ber. 29/A. § (3) bek.], melyet a
targyévet kovetd januar 31-ig megkiild az Ellen6rzési Irodanak.
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Jogszabadlyi hattér

- az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény;

- az allamhaztartas mlikodési rendjérol szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet;

- a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél szold 193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet;

- akodzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény;

- a Munka Torvénykonyveérol szolo 1992. évi XXII. térvény;

- az éallamhaztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrol szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintet6eljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biinteteljarast meginditani. A
Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudomasara
jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {igyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet
torvény, kormdényrendelet vagy Onkormdanyzati 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, illetOleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szold 1952. évi III. torvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmazo6 perek) az iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban (Kjt).

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kjt. megfelel6 rendelkezései az
iranyadok.
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