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amely az Oktatasi és Ifjusagpolitikai Bizottsag 2/@09 (l. 28) sz. hatarozataval |ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.



|. rész

BEVEZETES

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torveny 4(R2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
a

Kodaly Zoltan Magyar Kérusiskola
Altalanos Iskola, Gimnazium, Alapfokl Miivészetoktatasi Intézmény és
Szakk6zépiskola

jelen Szervezeti és dkddési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghataraz iskola betsés
kilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket és szatzayaz intézmény tevékenységét.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezget jelent a benne foglaltak végrehajtasara. A
miikodési szabalyzat hatalya kiterjed az iskola vatargiedolgozojara, tanulojara.

Az elfogadaskor a jogszabalyokban meghatarozottakird egyetértési jogot gyakorolt az iskolai
szubi szervezet.

Jelen szervezeti esiikbdési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jagghsaval leép hatalyba,
és ezzel az ezt megeb szervezeti és tkddési szabalyzat érvénytelenné valik.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja az intézmény jogs#egs zavartalan tikddésének biztositasa, a tanuldi jogok ér-
vényesitése, a sZil, tanuldk és pedagdgusok kozotti kapcsolésieéése, az intézményiitkddés
demokratikus rendjének biztositasa.
Az SZMSZ feladata, hogy a jogszabalyok altal biitis keretek kdzoétt rogzitse az intézmén-m
kodésének szabalyait, illetve minden olyan kérdasglyet a jogszabalyok nem tartalmaznak.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és betartasatézmény valamennyi dolgozéjanak és tanu-
l6janak kotelessége.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megszegésereseté
az alkalmazottakkal szemben az igazgato glket az illetékes helyettesei — munkaltatoéi jog-
korukben eljarva — hozhatnak intézkedeést,
a tanulékkal szemben fegyelnéeintézkedés illétleg fegyelmi blintetés kiszabasara van le-
hetség.

2. Jogszabalyi hattér

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XIKX6rvény (Kjt.);

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény (IKt.

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény vépiajtasarol 20/1997.(1l. 13) Kormanyrendelet;
A Munka Torvenykonyvéil szolo 1992. évi XXII. térvény (Mt);

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XIMXtorvény (Kjt.) végrehajtasara kiadott
138/1992(X. 8.) Korm. rendelet;
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A nevelési-oktatasi intézmeényekikdésédl sz6l6 11/1994(VI. 8.) MKM rendelet;

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak ééhdyalamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasaroél szolo 17/2004. (V. 20) OM rendelet;

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasaadd 100/1997. (VI. 13.) Korm. Rendelet

A szakképzés megkezdésének és folytatasanak feitétszold 8/2006. (1ll. 23.) OM rendelet

A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl j@ésasl rendjéfl sz6l6 20/2007. (V. 21.) SZMM
rendelet

Az Orszagos Képzesi Jegyzékszold 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet, valamit @rszagos Kép-
zési Jegyzékit és az Orszagos Képzesi Jegyzekbe térielvétel és torlés eljarasi rendjeszolo
1/2006. (Il. 17.) OM rendelet

A tankonyvpiac rendjét szol6 2001. évi XXXVII. Torveény;

A tankbnyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, vatdnaz iskolai tankdnyvellatas rendjeszold
23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet;

A képzesi kotelezettségjres a pedagogiai szakszolgalatokrél sz6lo 14/X99424.) MKM rende-
let

Az iskolai rendszér szakképzésben részt vetanuldk juttatasairdl szolé 4/2002. (1. 26.) Okhr
delet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védeigazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XIl. 29.)
OM rendelet;

A gyermekek védelmét és a gyamigyi igazgatasrol szold 1997. évi XX&Eiveny;

Az allamhaztartas fikddeési rendj&il szol6 217/1998. (XII. 30) Kormanyrendelet és amidosito
317/2003. (XIl. 30.) Kormany rendelet;

A Magyar Koztarsasag koltségveté&dézold mindenkor hatalyos torvények;

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIII. Tomwg

A diakigazolvanyrol szolé 17/2005. (Il. 15.) Kormyaendelet;

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995.2&) Kormanyrendelet;

Az iskola egészséqguigyi ellatasarol szol6 26/19%7.3.) NM rendelet;

A munkakoéri, szakmai, illetve személyes higiéndéslahassag orvosi vizsgalatokrél és véeleménye-
rél szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelt.

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. toérvény m&itasarol szold 2007. évi LXXXVII. térvény
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséfegz6lo 2007. évi CLII. Térvény

A Szervezeti és kkodési Szabalyzat a magasabb szjogszabalyok rendelkezésein tul elveiben
és tartalmaban illeszkedik az iskola mas dskabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

a.) Az iskola tartalmi munkajat ésitkodését meghatarozo helyi szabalyzatok:
- Alapito okirat
- Pedagogiai program (helyi tantervek)
- Hazirend
- Belss szabalyzatok (igazgatoéi utasitasok)

b.) Munkaiigyi, munkajogi helyi szabalyzatok:
- Kozalkalmazotti szabalyzat

c.) Gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyzatok:
- Gazdasagi ugyrend
- Szamwviteli politika
- Eszkozok és forrasok értékelési rendje
- Szamlarend, szamlatukor
- Pénz és értékcikk kezelésének rendje
- Leltarozasi szabalyzat
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- Selejtezési szabalyzat

Az SZMSZ-ben hasznalt roviditések:

Kt.: a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény

Szt.: a szakképzé&gdrszold 1993. évi LXXV. térvény

Kijt.: a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1993, XXIIl. térvény

Vhr.: a kozalkalmazottak jogallasarol szold 199 XXXIIl. torvény végrehajtasara

kiadott 138/1992. (X8.) Korm. rendelet és annak modositasai

MKM.: a Mivelodési és Kozoktatasi miniszter altal kiadott, a iésieoktatasi intézme-
nyek mikdodeésésl szold 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet;

Aht.: az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVMorveny;

Amr.: az allamhaztartasikodési rendjél sz6l6 217/1998. (XIl. 30) Kormanyrendelet
Mt.: a Munka Torvénykoényvét szold 1992. évi XXII. térvény

KoT.: Kdzalkalmazotti Tanacs

KoSz.: Koézalkalmazotti Szabalyzat

MK.: Munkakdzbsség

SZMSZ.: Szervezeti éstkodési Szabalyzat

Az SZMSZ-ben hasznalt fogalmak

Szervezeti és #kodeési Szabalyz#t. 40. § (2)]

Az intézmény nikddésére vonatkozé — Diakdnkormanyzat és acbKilzosség jogszabalyban
meghatarozott egyetértési joganak biztositasaaahevebtestilet altal elfogadott, a fenntarto al-
tal jovahagyott helyi szabalyozas, mellékleteivgpliet.

Nevebtestilet[Kt. 56. § (2)]

Az intézmény legfontosabb déntést hozé szakmailedst amelynek tagja valamennyi pedago-
gus-munkakort betdit alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben meghatarozatheveb-oktatd és a
termebmunkat segit felséfoku végzettségdolgozo.

Szakmai munkakdzosseéq [Kt. 58. § (2)]

Az intézményben azonos nevelési feladatok ellaiisite azonos tantargyat (iveltségi tertle-
tet), szakmat oktaté pedagdgusok kozdssége.

Sziubi szervezet (k6zdsseq) [Kt. 59. § (1)]

Az intézménybe felvett tanuldk szilei altal |étrebth érdekképviseleti szervezet (k6zosseg).
Tanuldi kb6zdsseégek [Kt. 62-68. §]

Az intézmeény tanuldinak érdekképviseleti, tanulmanynkat segit tanoran kivili tevékenyse-
gekre szervesdott kozossegei.

3. Az SZMSZ hatélya

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézménjpgszabalyban allé6 személyek-
re, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmimgiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitmé-
nyeit.

A Szervezeti Mikodési Szabalyzat @rasai érvényesek az intézmény teriletén a beidiziardas
alatt, valamint az iskola altal kiélshelyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezkédgje
alatt.



1l. rész

INTEZMENYI| ALAPADATOK

1. Az intézmény azonositoi

elnevezése: Kodaly Zoltan Magyar Korusiskola, Altalanos Isko@imnazium, Alapfokd
Muvészetoktatasi Intézmeny és Szakkdzeépiskola

székhelye: 1015 Budapest, Toldy F. u. 28-30.
Tel.: 212-7782, fax: 212-1369
telephelye: 1015 Budapest, Toldy F. u. 28-30.
Tel.: 212-7782, fax: 212-1369
tipusa: tobbcélu intézmény

egységes iskola

altalanos iskola

gimnazium

szakkdzépiskola

alapfoku nivészetoktatasi intézmény

alapitasadnak éve 1988

Alapito okirat szama 649/2008. (IV. 24.) &v. Kgy.
Alapito okirat kelte 2008. méjus 31.

OM azonosito 035307

Cimkaod 3401

KSH azonosito 15493864-8010-322-01

PIR azonosito 493860

Addalanyisag az intézmeény az afa ado alanya
Adbszam 15493864-2-41
Bankszamlaszdm 11784009-15493864

Az intézmény alapitéja

Budapest Bvaros Onkormanyzata
Budapest, V., Varoshaz u. 9-11.

Fellgyeleti szerve:

Budapest Bvaros Kozgyilése
Budapest, V., Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény jogallasa
onall6 jogi személy,

onallban gazdéalkodo koéltségvetési szerv
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2. Az intézmény tevékenységei

[Amr. 10.8 (4) bek. b)]

a.) Az

b.) Az

intézmény alaptevékenységei:
5629 Egyéb vendéglatas
6820 Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasaméletése
8520 Alapfokl oktatas
8531 Altalanos kozépfoka oktatas
8532 Szakmai k6zépfoku oktatas
Szakégazati besorolasa:
852020 Alapfok( mivészetoktatas
Az intézmény alap szakfeladata:
80131-3 Alapfok( mivészetoktatas
Az intézmény tovabbi szakfeladatai:
55232-3 Iskolai intézmeényi kozétkeztetés
55241-1 Munkahelyi vendéglatas
75176-8 Intézményi vagyonitkddése
80121-4 Altalanos iskolai nappali rendszeevelés, oktatas
80122-5 Sajatos nevelési igénynulok nappali rendszeéltalanos isko-
lai nevelése, oktatasa
80214-4 Nappali rendsZegimnaziumi nevelés, oktatas
80215-5 Sajatos nevelési igéntanulok nappali rendszZergimnaziumi
nevelése, oktatdsa
80224-1 Nappali rendszerszakképesités megszerzéseére felkeshb-
lai oktatas
80225-2 Sajatos nevelési igénanuldk nappali rendszerszakképesités
megszerzeésére felkésziskolai oktatasa
80511-3 Napko6ziotthoni és tanulészobai foglalkazasrgalmi idben)
75192-2 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tiisak elszamolasa

Az intézménybe felveh&tmaximalis gyermek, tanul6létszam (feladatmutag) 3.

Forras: koltségvetési tAmogatas, valamint intézingajat nilkodési bevételek (téritési di-
jak).

Az intézmény alap, illetve specidlis feladatai:

Sajatos nevelési igétiy(latassérilt, a megisntefunkciok vagy a viselkedés féfdésének
organikus okra visszavezetigtagy vissza nem vezethdiartds és sulyos rendellenességé-
vel kuizdy) tanuldk integralt oktatasa.

Mivészeti 4g: zene

Tanszakok: zongora, harfa, gitar, furulya, fuvadapa, fagott szaxofon, klarinét, heged
bracsa, gordonka, trombita,6iitorgona, kurt, harsona, na@gd, cimbalom, teket, citera,
maganének, kamarazene.

alaptevékenységhez kapcsolédo kiegésgzievékenységek:

- A felnéttképzéssl sz6l6 2001. évi Cl. Térvény mindenkor hatélyosdelkezéseinek meg-
feleloen az alapitd okiratban felsorolt szakmacsoportokfEnsttképzési tevékenység
folytatasa és ahhoz kapcsol6dd szolgéltatasok asaljtTovabbképzések, dnkoltséges tan-
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oran kivuli foglalkozasok szervezése. Egyéb okiatdgkenység. Hangszerek esetenkénti
bérbeadasa.

- Melegi® konyha Gizemeltetése.

- Intézményi vagyon iikddtetése a teljes kapacitas kihasznalasa érdelkéBévérosi On-
kormanyzat vagyonarél, vagyontargyak feletti tutajgbg gyakorlasardl sz6l6 mindenkor
hatalyos rendelt alapjan.

c.) Vallalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami feladatok ellatasa melléttalkozasi tevekenységet nem folytat.

Az intézmeény bélyegidinek felirata €s lenyomata:
hosszu (fej) bélyedz
Kodaly Zoltan Magyar Korusiskola, Altalanos IskoBimnazium, Alapfokl Mvészetokta-
tasi Intézmény és Szakkozeépiskola
1015 Bp., Toldy F. u. 28-30.
Tel.: 212-7782
Fax: 212-1369

korbélyegs:
Kodaly Zoltan Magyar Korusiskola, Altalanos IskoBimnazium, Alapfok Mvészetokta-
tasi Intézmény és Szakkozépiskola
1015 Bp., Toldy F. u. 28-30.

Az intézményi bélyegzhasznalatara a kovetkebeosztasban dolgozék jogosultak:
- igazgatoé
- igazgatohelyettes
- gazdasagi vezét
- iskolatitkar
- megbizassal az iskola kdzalkalmazottai



11l. rész

SZERVEZETI FELEPITES

1. Az intézmeényi kozossegek

Az intézmeény szervezeti felépitése

1.1 Az intézmény vezdisege

Az iskola élén az igazgato all, aki vedigevékenységét a imészeti vezéivel, valamint az igazga-
téhelyettes kozretikodésével latja el.
Az iskolavezetés tagjai:

- az igazgato

- a mivészeti vezet

- az igazgatohelyettes

- a gyermek- és ifjusagvédelmi falel

- a gazdasagi veziet

- a kdzalkalmazotti tanéacs elntke
A felmeril kérdésekben érintett vedktrendszeresen megbeszélést tartanak.

A vezebk kdzotti feladatmegosztas

[R. 4.8 (1.)/e]

IGAZGATO
IGAZGATO- MUVESZETI IFJUSAG- GAZDASAGI
HELYETTES VEZETO VEDELMI VEZETO
FELELOS
Kdzismereti Osztalybnoki Zeneiskolai
munkakdzosségt | munkakozosségt | munkakdzosség
vezebtk vezeb vezebk Kib évitett iskplavezetés
Kdzismereti munkako- Osztalybnoki Zeneelméleti Alsés Gondnok
z6sségek: munkakdzdsség €s munka-
Hangszeres kozOsség
- Human munkakdzosség
- Természettudomanyi
- Nyelvi
Technikai Adminisztrativ
személyze személyze




Az igazgato

Az igazgato feladatai:

- Az igazgat6 az intézmeény egyszemélyi fédelezedje, aki ellatja a tanigyigazgatasi fel-
adatokat, vezeti és iranyitja az intézmeény pedagdgunkajat; a jogszabalyokban megha-
tarozottak szerint munkaltatoi jogkort gyakoro§nyitja és elledrzi az intézmény gazdal-
kodasat.

- Az intézményt az igazgato képviseli. Ezt a jogkdéébllétében a kijel6lt igazgatohelyet-
tes, illetve a vezétestilet egyik tagja, atruhazott hataskorben gyajeor

- Az iskola vezsijének feladatkdrébe tartozik az érdekképviselegingzkkel és a diakok
képvisebivel, illetve a szihi szervezetekkel (kozosségekkel) valo egyikaués iranyita-
sa.

- Az igazgatd vezét munkajat egyéni felésseggel, a vészeti vezét és az igazgatdhe-
lyettes kozrerikodéseével vegzi. E felétség tartalmat jogszabaly hatarozza meg, misze-
rint az igazgaté dont:

- atanuldk jogviszonyaval,

- az intézmeény irikdodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos minden diggien,
amelyet jogszabaly nem utal az intézmény valamélyogségének, illetve mas
szervnek a hataskorébe;

- Az igazgato késziti 8la nevebtestilet hataskorébe tartozo tigyeket, gondoskodibnde-
sek szakszérvégrehajtasanak megszervezéks@zek elletirzéséél.

- Az igazgat6é gondoskodik a jogszabalyokbaiirekegyetértési, véleményezeési stb. jogosult-
sagok gyakorlasanak biztositasarol.

Az igazgato feldis:

- Az intézmény szakszertorvényes és eredményesikidéséért.

- Az intézmény szervezeti egységeiben folyd tevekaysts 0sszehangolasaért, a végrehajtas
ellensrzéseéert.

- A rendelkezésre all6 targyi feltételek (éplletetremdezések, gépek iszerek stb.) ren-
deltetésszdérhasznalataért és annak védelmeéert.

- A feladatok végrehajtasahoz szilkséges személgidtdk biztositasaért.

- Az intézményre vonatkozé jogszabalyok (tanlgyigegjagazdasagi, pénzugyi, munka-
védelmi, tizvédelmi stb.) betartasaért.

- A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezdss ellatasaeért.

- A neveb és oktatd munka egészséges és biztonsagos flétemegteremtéseert.

- A tanuléi balesetek mededéséért.

- A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanakzeegezéseeért.

- Az intézmény dolgozdéinak panaszigyeinek kivizsga#@ert, majd annak orvosolasaert.
(Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és mubkiiményeire vonatkozé kérdések te-
kintetében jogkorét jogszabalybabiel egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakoro
ja)

- Az intézmény dolgozoéi részgrelhangzott javaslatok elbirdlasaért, kivizsgakagert, a
megvalosithatd javaslatokhoz sziikséges intézkednegiételeért.

,,,,,,

- Az adatszolgaltatas, adminisztracio naprakész gseéétt.

Az igazgato
kizarolagos hataskorébe tartozik:
- az intézmeény képviselete
- a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
- a neveb-oktatd munkat sedik:
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- alkalmazasa,

- fegyelmi felebsségre vonasuk,

- k6zalkalmazotti jogviszonyuk megsziintetése
- az intézmeny egészére vonatkozo kételezettségasillal
- a kiadmanyozas
- a neveb és oktaté munka ellérzése.

A miivészeti vezet
- szervezi, vezeti a zenei meghallgatasokat
- ellendrzi az iskola zenei nevelésének, oktatasanak saéi&b
- az igazgatoval egyeztetve fellépéseket vallal]dsla hangversenyekért
- beosztja a tanulokat hangképzés- és hangszeraa orak
- megallapitja a gyakorlas rendjét

Az igazgatOhelyettes

- részt vesz a pedagdgia program kialakitasabatvellz intézmény tkddését meghataro-
z6 szabdalyzatok elkészitésében

- részt vesz az iskola éves munkatervének elkéshérsé

- irAnyitja az adatszolgaltatast (tantargyfelosz&iatisztika, normativa igénylés, tulora-
kimutatas)

- segiti a tantargyfelosztas elkészitését, az Orareelgettesitési rend, a teremrend és az
Ugyelet megszervezését

- 0sszefogja a kozépfoku beiskolazassal kapcsoletrsbket

- részt vesz a szakmai €s az adminisztracios muihdabidésében, a pedagogus értékelés-
ben

- irAnyitja és 6sszehangolja a szakmai munkakozoksségekajat

- szervezi a tanulmanyi versenyeket, vizsgakat (bsxd, javito, érettségi, szakmaijive-
szeti alapvizsga)

- gondoskodik a tankdnyvrendelékr

- felelés a nevditestlileti értekezletek megszervezéséért

Hataskore

tanuloi jogviszony igazolasa

munkavallalasi engedély kiadasa

masolatok kiallitasa, hitelesitése

engedélyezi a sziikséges és indokolt éracseréket

Az igazgat0 az igazgatOhelyettes részeére tovaldmdd és eseti feladatokat is megallapithat. Az
igazgatohelyettesi megbizas hatarozatléneigzol.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feldls

- felméri — az osztalyinokok segitségeével az iskola tanuldinak helyzetét

- nyilvantartast készit az SNI-s és a BTM-es tandibkr

- kapcsolatot tart a helyi nevelési tanacsadé murdaitéal, ifjlusagvédelmi intézményekkel,
szervezetekkel

- megszervezi a szocialis vagy egyéb ok miatt hatshelyzei tanuldkkal valo egyéni fog-
lalkozast, a roluk valo gondoskodast

- felkéri illetve, kijel6li a patronalo tanarokat,ig&ség estén kibssegitséget vesz igénybe

- javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyogdielgyerekek tamogatasara
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- részt vesz a védovo intézkedések megvalositasaban
Az iskolavezetés tagja. Feladata a diakjogok betartak ellefrzése. Tapasztalatairol beszamol az
iskolavezeiségnek.

A gazdasagi vezei
- irAnyitja a gazdasagi, imzaki és kisegitmunkakorben foglalkoztatottak munkajat
- felelés az intézmény ésstegs takarékos gazdalkodasaért
- felelés a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kaposaddatszolgaltatasok helyessége-
ert
- gondoskodik
- a kifizetések idben tortén teljesitései
- az ado és a tarsadalombiztositasi kotelezettdégekitéséi
- gondoskodik arrdl, hogy az iskola gazdalkodasavaljagyott koltségvetés keretein belil
torténjen
- ellenjegyzi a kifizetéseket
Az utalvanyozasi, ellginzési, kotelezettségvallalasi és ellenjegyzésijogket az iskola gazdasagi
szabalyzata tartalmazza.

A helyettesités rendje
[R. 4.8 (1.)/]

Az igazgatottavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, amragi dontést igéngl valamennyi
Ugyben az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Legalabb harom hétig tarto tavolléte esetén a tebigés kiterjed a teljes intézményvérgngkor-
re.

Egyittes akadalyoztatasuk eseténievészeti vezét ezt koveben a gazdasagi vedelatja el — a
fentieknek megfeléen — a helyettedii feladatokat.

1.2 A gazdaséagi szervezet felépitése és feladata

[Amr. 17.8 (4) bek.]

Az iskola egy gazdalkodasi szervezettel rendelkekikzervezetnek a munkaja soran meg kell ol-
dania a tervezéssel, aziehnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartoféamyzat-modositassal
kapcsolatos feladatokat, valamint az Uzemeltetéfeseitartassal, a vagyon hasznalataval, hasznosi-
tasaval, a munkaémgazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kbnyessebta beszamolasi kotele-
zettséggel és az adatszolgaltatassal kapcsolagpsfoglalo és a sajat szervezetére kitérfethda-
tokat.

A gazdasagi szervezet vedét az iskola igazgatoja nevezi ki, illetve bizzagva gazdasagi vedet
feladatok ellatasaval ésis menti fel. A gazdasagi vedetozvetlenul iranyitja és ellérezi a gazda-
sagi szervezetet. Intézkedéseket hoz, delal gazdasagi feladatok jogszabalyoknak megfeléh-

taséért.
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Gazdaséagi vezét

A 4 A 4
Fokonyvi Bér- és munka- Pénzugyi Analitikus
konyvelé Ugyi eléadd eléada konyvelé

Fékonyvi kdnyvelé
Feladatai:

- Az intézmény bankszamlajanak kezelése. Vegyes Yatmk készitése, tovabba szamlak
€s egyéb bizonylatok szamlarendnek megiedliras szerinti kontirozasa, konyvelése.

- A szamvitellel kapcsolatos bizonylatok néergse és a bizonylati rend betartasa.

- A targyhonapot kévétho 7-ig havi zarlat keszitése.

- Biztositja a 8konyvi és analitikus konyvelés naprakészseget.

- Felebs a szamviteli feladatok hatadie torté® maradéektalan ellatasaért, a statisztikai
adatok hatariére tortérd pontos szolgaltatasaeért.

- Elkésziti az atutalasokat és gondoskodik azok toNabardl a bank felé. A bizonylatokat,
az atutalast kovéen banki terhelés megérkezésekor szereli, véglegaaeja a kontirozo
kényvebnek.

- A szallitoi kdvetelések hatadd bellli atutalasanak teljesitése.

- Nyilvantartast vezet a pedagogus tovabbképzékakalamint a szakkényvek elszamolasa-
rol.

- Havi informécidk készitése koltségvetesiiginyzatok felhasznalasarol és bevétdiekr

- A féléves és éves beszamolo jelentésekhez, valamiagyonmérleghez a szamszaki ada-
tok hataridre tortérd pontos megadasa.

Ellenérzési feladatai:

- Pénztarelledri teendk ellatasa,

- A szigort szamadasu nyilvantartasok vezetésénakkészleteknek az ellérzése.

- Az analitikus kényvelés és feladasok helyességéhersrzése.

Pénzugyi ebado
Feladatai:

- Készpénzkimél fizetési eszkdzzel végre nem hajthatoé kifizetdsbknyolitasa.

- MNB szamlarol felvételezett pénzellatmany kifizeté&s elszamolasa.

- A pénztarforgalom, a bevételek rogzitése,

- Gondoskodik a havi zarokészlet betartasarol.

- Nyilvantartja a kiadott ellatmanyokat és az 6sskdgdaridre tortérd elszamolasat.
Pénztari kifizetést csak érvényesitési és utalvaigiaendelkezéssel ellatott kiadasi bizonylat-alap
jan teljesit.

Koteles dnelletirzést végezni pénztarzarlat készitésével.
Munkajahoz szigord szamadasu nyomtatvanyokat hbf@szpénzcsekk, bevételi és kiadasi pénz-
tarbizonylat, pénztarjelentés). Miegéseéél a jogszabalyokban foglaltak szerint gondoskodik.

Analitikus konyvelé

Végzi az iskola anyagkonyvelési feladatat az ercélea rendelkezésre allé gépi program alapjan.
Feladast készit a kértddontokban. A megléy készletet egyezteti a raktarossal, havonta, dletv
szUkség szerint.
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Bér- és munkauigyi ebadd

A dolgozok kbdzalkalmazotti jogviszonyara vonatkd@iZalkalmazotti szolgalati idmegallapitasa-
hoz szikséges adatolSkedszitése, a beszamithatd figyelemmel kisérése a dolgozoknal. A soros
elélépéshl kimutatas készitése. A jubileumi jutalomban résiikrol lista felfektetése.

Jelenléti ivek kiértékelése, hianyzasok nyilvaidisat a dolgozok szabadsag-nyilvantartasariak el
készitése.

Nyugdijfolyésitasra torténelokészités és tgyintézes.

Az intézmény valamennyi dolgozdja illetményszanéfsfinek ellefrzése a FAKISZ altal szamfej-
tett és az altalunk leadott anyagok alapjan.

A pedagogusok és egyéb dolgozok helyettesitésndialszamolasa.

Megbizasi dijaknak, alkalmi béreknek elszamolasa.

Az intézményi gazdalkodasra vonatkozo eljiarasok

A koltségvetési terv készitésére és a beszamoldzésdlitasara vonatkozo altalanos és specialis
szabalyok

A koltségvetés és a beszamol6 6sszeallitasa sarmemmunkafolyamatban figyelembe kell venni
az intézmény gazdalkodasi jogkor szerinti besoabl@@alloan gazdalkodo).

A koltségvetés és a beszamolo elkészitése sorédnkamrmanyzat képvisélestiletének, mint fel-
ugyeleti szervnek az informéacids igényét legjobkeaégitc szerkezet szerint kell 6sszeallitani a
koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kagésdlikumentumokat. (Alapul kell venni az
adott intézményen belll megallapitott esetlegeamalket.)

A koltségvetés tervezéseére vonatkozé szabalyok

Intézmeényiunk koltségvetetési koncepcidjanak, idekdltségvetesi terve megalapozasadhoz szikseé-
ges belé szamitasokat az érvénybendé&azamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfefekell
elkésziteni.

A szamitasokat az intézmeény felépitésének megtaiet figyelembe véve az intézményi strukturat
(6nalléan gazdalkodo intézmény), a feladatellaté@silot (sajat szervezet) — kell elkésziteni.

A koncepcio, illetve a koltségvetési terv 0ssz&shkor egyrésér az ellatandd feladatokbol (to-
vabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalali@jve az ismert koltségvetési bevételékb
(varhaté fenntartéi tamogatasokbal) kell kiindulni.

Az intézmény gazdasagi vedpt koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsotiakamentumokat
kulon nyilvantartasba venni ésigigsiukil gondoskodni.

(Az iratokat ,évi tervezési dokumentumok™ széveggl&tott iromanyfedélben kell gjteni, eredeti
vagy masolati példanyban.)

A normativ allami hozzajarulasokhoz az intézmeéejadatmutatok és mutatoszamok alapjan torte-
né adatszolgaltatasanak valodisagaert és az addwkrakéseért a tervezési feladatok ellatasaért
felelos személy tartozik felésseggel.

A kitoltést alatamaszté dokumentumokat, valamina@datszolgéaltatas egy példanyat a tervezés ugy-
iratai kozott feltétlenal meg kedirizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafayaknellatasa soran ésorban a koéltségvetési
tervezésre vonatkozO jogszabalyokat, az azokbarfogegazott tartalmi kovetelményeket kell
szem ebtt tartani.

A tartalmi kdvetelmények betartasaért az intézntényezesi feladatok ellatasaert féketolgozoja

tartozik felebsséggel.

A koltségvetési beszamolasra vonatkozo6 szabalyok
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A koltségvetési beszamolasra vonatkozo6 szabalyokelemszdien kell alkalmazni:

- a féléves beszamolo elkészitésénél,

- és az éves koltségvetési beszamolasnal.
A koltségvetési beszamolas soran a dokumentac@kisasait a kdltségvetési tervezésre vonatkozo
szabalyok szerint kell elvégezni.
Intézmeényink gazdasagi vedjet koteles a koltségvetesi beszamolassal kapcsaticumentumo-
kat kilon nyilvantartasba venni ésiggsikibl gondoskodni.
(Az iratokat az alabbi szdveggel ellatott iromanidiben kell — eredeti vagy masolati példanyban —
gyijteni:

- ".... év |. feléves beszamoldjanak dokumentumai®,

- " .... évi koltségvetési beszamolé dokumenturpai®.
Az éallami hozzajarulasok, kdzponti és kdzpontosirnogatasok, kotott felhasznalasu atvett péenz-
eszk6zok felhasznalasanak és elszamolasanak dotalés&ert, az arrél tortéradatszolgaltatasert,
az abban foglalt adatok eliénzéséért az intézmény beszamolasi feladatok edlé@tatelebs dolgo-
z06ja tartozik feledsséggel.
(Az elszamolasra vonatkoz6 dokumentumokat a bedpangyiratai kozott feltétlentl meg kell
érizni.)

A koltségvetési tervezes kiulonlegesadtasai, feltételei
A koltségvetési koncepcio elkészitése

A koltségvetési koncepcid osszeallitasakor szanebaré&nni:
- az intézmény altal ellatando feladatokat,
- az intézmény bevételeit,.
A fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetkencepciot.
A koltségvetési koncepcio készitésekor az intéznb@wetelei kozott a nem sajat bevételeket a ren-
delkezésre all6, dokumentum-érigdkmanyok alapjan kell bemutatni.
A kiadasok tekintetében figyelembe kell venni mimda koncepcio készitésénél ismert, a koltség-
vetési kiadasokra hato téenyez
A gazdasagi vezéta tervezés elldmzése soran koteles megvizsgalni, hogy a koltségvkbncep-
ciot megalapoz06 szamitasok soran:
- figyelembe vették-e a vonatkoz6 jogszabalyokat,
- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa alapjdervre vonatkozo kételezettségvallalasok
a koncepcioba beépitésre keriiltek-e,
- az inflaciés hatasokkal illetve jogszabalyi valisok hatdsaival az érintettek megtelel
mértékben szamoltak-e.

A koltségvetési tervezes

A koltségvetési tervezéeskor az elfogadott koncdpadl alapul venni. Amennyiben a képvisel
testllet a koncepci6 elfogadasakor az intézmeéngdgvetésenek dsszedllithsara vonatkozoan élla-
pitott meg kulon iranyelveket vagy szempontokakoakazok figyelembevételé&r gondoskodni
kell. Ezért az intézmény vedgt €s a tervezési feladatok ellatasaért dslelolgozoéja tartozik fele-
l6sséggel.

Az intézmény koltségvetési terv javaslatat az im#ay vezdije az altala kijeldlt személy be-
vonasaval a hatalyos jogszabalyok szerint allggzé.

A koltségvetési terv elkészitésének részletes nfahjeanatait, a munkafolyamatokban keletkezett
dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatakéhataridit, illetve a feladat ellatasaért és
ellensrzéseert feldls személyeket az alabbi tablazat tartalmazza.
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Ellatasért fele-

14
1

Ze-

D

Munkafolyamat Dokumentum Ellatasi hatarid [6s személy
megnevezése megnevezeése
Jogszabaly Szabalyzat
szerint szerint
1. Koltségvetési koncepcid| Koltségvetési kontKT., illetve | SZMSZ, |lgazgato
készitése cepcio a feliigye- | Szamviteli | Gazdasagi veze
leti szerv | politika to
eléirasa
szerint
1.1. Az intézményre vonat-| Belss szamitasi |- u.a. Gazdasagi vez
kozo koncepcio elkészitésa anyag és a kon- t6
cepcio
1.2. A koncepcio ellefrzé- | Szikség szerint - igazgato
se, korrekcioja
2. A koltségveteési terv elkét Koltségve- Febr. 15.,
szitésének munkafolyamataiési terv vagy a
koltségve-
tési torvény
kihirdetését
kove® 45.
nap
2.1. A koltségvetési terv | szikség szerint - Gazdasagi vs
kidolgozasaban résztvév to
szemeélyek szakmai tajéekoz-
tatasa, informacios garnitara
atadas, szukség szerint kon-
zultacio, tajékoztatas a KT.
altal elfogadott koncepciorgl
2.2. Az intézmeény koltség- | Belss szamitasi | - Fokonyvi kony-
vetési terv javaslatanak ki- | anyag velé
dolgozasa a koltsegvetési
koncepcidban jovahagyott
keretszamok, illetve megfo
galmazott szempontok sze
rint
2.3. A koltségvetési terv |- - Fokonyvi kony-
szakmai (pénzugyi-szam- velé
viteli) ellensrzése
2.4. Szoveges &ferjesztés, | Eloterjesztés ké- |- Gazdasagi vezs
indoklas elkészitése a kolt-| szitése t6 /felugyeleti
ségvetesi tervjavaslathoz szervbl fligg
3. Informécioszolgaltatas arTAH informéacios |a 2. pont Gazdasagi veze

allamhaztartas mérlegrend;

jelentés garnitara

szerébe és floppy hataridtol szervtl fligg
- 6nalléan gazdalkodo¢ inf- szamitott
tézmeny esetében 30 nap

szerinti

t6 /felugyeleti
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3.1. ATAH informéciés | TAH informécios |- Gazdasagi vez{

D
1

garnitura idtall6 modon jelentés garnitara t6 /felugyeleti

valo kitbltése, floppyra men-és floppy szervtl flgg

tés

3.2. Az informacio leadasa - Gazdasagi veze-

t6 /felugyeleti
szervbl flgg

3.3. A nyomtatvanygarnitirg - Fokonyvi kony-
tarolasarél gondoskodas velé

Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezésdtdlak ellatasédért feléd személy gondoskodik az
intézmeény elemi koltségvetésének a koltségvetésialetnek megfelélelkészittetését. E feladat
ellatasi hataridejét a FELUGYELETI SZERYV Aallapitjeg.

A koltségvetési beszamolo helyi szabalyai
A féléves gazdéalkodasrol szol6 koltségvetési beszadlés

A féléves gazdalkodasroél szol6 koltségvetési beskdtm az ebirdnyzat-konyveléseket kovien —
az elkészitettdkonyvi kivonat alapjan kell 6sszeallitani. Akbnyvi kivonatot a beszadmolo Ugyira-
tai k6zott meg kelbrizni.
A beszamol6t a naptari év junius 30-i fordulonapgl késziteni.
A féléves gazdalkodasrol szolé koltségvetési beshdtnaz intézmény vezge az altala kijeldlt
személy bevonasaval allitja 6ssze. Az dsszeadléitdgyyelembe kell venni:

- a jogszabalyi élirasokat,

- az intézmény betsinformacids igényeét,

- a koltségvetési tervdokumentacidval valo dsszafidbatosag kovetelményét.
Az intézmény vezéje a koltségvetési beszamold jogszabalyokkal valdnonizalaséért, a besza-
molasi feladatok ellataséara kijel6lt személyglaiinyvi konyveb és a gazdasagi ve#et kdltségve-
tési beszamol6 pénziigyi-szamviteli jogszabalyokradé& megfeleléséért felidek.

Az éves koltségvetési beszamolas

Az éves beszamolét az intézmény véjpetz altala kijeldlt személy bevonasaval a hati|pgsza-
balyok szerint allitja 6ssze. Az intézmény végeta zarszamadas altalanos joggzégéért, a be-
szamolasi feladatok ellataséara kijelolt személyetge a zarszamadas pénzigyi-szamviteli jogsza-
balyokkal valé harmonizalaséért féisl

A beszamol6t at kell adni fellilvizsgalatra a feléigyi szervnek.

A beszamol6 elkészitésének részletes munkafolydmatemunkafolyamatokban keletkezett doku-
mentumokra val6 hivatkozast, a feladat ellatdsdrzaéridbit, illetve a feladat ellatasaért és eben
zéséért feldls személyek nevét az alabbi tablazat tartalmazza.
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Ellatasért Ellenérzési
Munkafolyamat Dokumentum | Ellatasi hatarid |felelés sze- |hatarid,
megnevezése mély megne- feladatot
vezése ellatja
Jogsza4{Szabalyzat
baly [szerin
szerint
1. A féléves koltségve Féléves besza{ Aht. Szamla- |Gazdasagi |lgazgatd
tési gazdalkodasrél szpmold rend vezeb [felligyeleti
|6 beszdmolo készitése [felligyeleti |szervél flgg
szervél figg
1.1. A beszamolo késziSziikség szerintAht. Szamla- |Gazdasagi |lgazgato
tésében résztvéi rend vezeb [felUgyeleti
szakmai tajékoztatasa [feligyeleti |szervtl fligg
informacioatadas, kon- szervtl flgg
zultacio
1.2. Az intézmény kolt{ fokonyvi kivo- | Aht. Eszk6zok| Fokonyvi Gazdasagi
ségvetési beszamolojgq nat €s beszamo- forrasok |konyveb vezeb
Osszedllitasa @konyvi |10 javaslat ert. szab [felUgyeleti
kivonat alapjan szervbl fligg
1.3. A beszamolo Amr | Szamvite{ Fékonyvi Gazdasagi
szakmai elleérzése li politika | kdnyveb vezeb
[felUgyeleti
szervbl fligg
1.4. A beszamolo- Beszamol6- | Aht Szamla- | Fokonyvi Gazdasagi
tervezet és éterjesztés|tervezet és é} rend kényveb vezeb
elkészitése terjesztés [felgyeleti
szervbl fligg
1.5. A TAH informaci- | TAH informa- Szamla- |Fékonyvi Gazdasagi
0s garnitara kitoltése |ciés garnitira rend koényveb, vezeb
gazdasagi |/felugyeleti
vezeb szervtl flgg
[felgyeleti
szervbl fligg
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1.6. Az informacios Aht. Szamla- | Fokonyvi Gazdasagi
jelentés leadasa rend kényveb vezeb
[felgyeleti
szervbl flgg
1.7. A nyomtatvanygart Aht, Szamla- | Fokonyvi Gazdaséagi
nitdra tarolasa, az érin rend kényveb vezeb
tetteknek val6 atadas [felgyeleti
szervbl fligg
1.8. A tajékoztatas Aht. Eszk6zok| Fokonyvi Gazdasagi
szakmai elleérzése forrasok |konyveb vezeb
ert. szab [felUgyeleti
szervbl fligg
1.9. A tajékoztatas és atajékoztato Amr | Szamvite{ Fékonyvi Gazdasagi
eléterjesztés elkészite- tervezet és é} li politika | kdnyveb vezeb
sében valo részvétel |terjesztés [felgyeleti
szervbl fligg
2. Az éves beszamolo | Eves beszamoléAht Szamla- | F6konyvi Gazdasagi
készitése rend konyveb vezeb
[fellgyeleti
szervbl figg
2.1. A beszamolo- Sziikség szerint Aht. Szamlai Fékonyvi Gazdasagi
készitésben résztvék rend kényveb vezeb
szakmai tajékoztatasa [felgyeleti
informacioatadas, kon- szervtl fligg
zultacio
2.2. Az intézmény kolt{ fokonyvi kivo- | Aht, Szamla- | Fékonyvi Gazdasagi
ségvetési beszamolojgnatok és be- rend kényveb vezeb
nak osszeallitasa &-f |szamolo javas- [felgyeleti
konyvi kivonat alapjan | lat szervbl fligg
2.3. A beszamolo Aht. Eszk6zok| Fokonyvi Gazdasagi
szakmai elleérzése forrasok |konyveb vezeb
ert. szab [felUgyeleti
szervbl fligg
2.4. A beszamolo- Beszamolo- |Amr | Szamvite{ Gazdaséagi |lgazgatd
tervezet és éterjesztés|tervezet és é} li politika |veze®
elkészitésében valé |terjesztés [felgyeleti
részvétel szervbl fligg
2.5. A TAH informéci- | TAH informa- |Aht  |Szamla- |Fékonyvi Gazdasagi
0s garnitira cios garnitara rend kényveb vezeb
kitoltése [felgyeleti
szervbl fligg
2.6. Az informacios Aht., |Szamla- |Fskonyvi Gazdaséagi
jelentés leadasa Amr  |rend kényveb vezeb
[felgyeleti
szervbl fligg
2.7. A nyomtatvanygart Aht., |Szamla- |Fskonyvi Gazdasagi
nitdra tarolasa, az érin Amr |rend konyveb vezeb
tetteknek valé atadas [felugyeleti
szervbl figg
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Az allamhaztartas informéaciés rendszerébe térigtatszolgaltatas és az elfogadott kéltségvetési
rendeletek ko6zotti tartami egyiesegért az érintettek a — tdbbszor mddositott —12B8. (XIl. 30.)
Korm. rendelet 157. § (2) bekezdése szerint tagkielebsséggel.

E szabalyzat alapjan azonban fegyelmi teds€g terheli a tervezési és beszamolasi feladiaik-e
séért feleds személyeket is, akiknek eltlgmési és iranyito tevékenysége soran minden szabaly
lansaggal szemben fel kell 1épnie, s szilkség edéjékoztatni kell a jogszabaly szerint fékel
szemeélyeket.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adatweratkozo szabalyait a szervre vonatkozoan is a
koltségvetési rendelet tartalmazza.
A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

- az egyes 6élranyzatok felhasznalasakor,

- az egyes élranyzatok moédositasakor.

A koltségvetés végrehajtasakor adgirdinyzat-felhasznalasi ttemtervet kell alapul venni

Az eldiranyzat-felhasznalasi Gtemterv adatait legalaldye@évenkent teljes kérben 6sszehasonli-
tani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Szilkség esetén intézkedési tervet kell készitigtive a jelenisen megvaltozott korialmények ko-
zott Ojra el kell késziteni azé@tanyzat-felhasznalasi Gtemtervet.

A koltségvetés végrehajtasara és pénzgazdalkamggigok gyakorlasara vonatkozo részletes sza-
balyokat az intézmény bélszabalyzata (gazdasagi tgyrend) tartalmazza.

A koltségvetési koncepcio tartalmi kovetelményei
A koncepcio dsszeallitasanak sarokpontjai

A koncepci6 6sszeallitasara az 6nkormanyzat gagdpsagramjanak, illetve az adott kdltségvetési
évre vonatkozo, iranyaddélib keretszamok figyelembevételével kerll sor.

Az évi koltségveteés bevételei és kiadasai

Koltségvetésdosszege, koltségvetesi bevételek és kiadaduk hevétel- €s kiadas-nemenkeént,
valamint kiemelt éliranyzatonként.

Az évi koltségvetes egyensulya

Ertékelés, kiadascsokkentési javaslatok, illetwetbeszerzési lehéségek feltarasa, javaslatok.
Tobbéves kihatasu tételek bemutatasa, annak hatdsete.

Az éves beszamol6 szbéveges indoklasanak kovetelnginy

Az éves beszamolo szoveges indoklasa a szamszaédrhelo adataira épul.
Tartalmazza:
Az adott évi koltségvetési gazdalkodas soran a&gitetési tartalékott vagy csokkent.
A bevételielsiranyzatok teljesitésének értékeléseét.
Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kglubieenni. (Be kell mutatni a be-
vétel 6bb bevételnemek kdzotti szazalékos megoszlasat.)
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A bevételeknél a jeles hatasokra, a bevételek beszedését nagyban Isefidlyi&-
nyezkre kulon is fel kell hivni a figyelmet.
Kalén indokolni kell az eredeti @ranyzattol valo jelerdts eltérést. (A jeleids elté-
rés alatt az 50%-ot eleeltérést, illetve a 300 ezer forintot él&ltérést kell érteni.)
A bevételeknél kulon ismertetni kell a nem tervebewételként jelentkézbevétele-
ket.
A kiadasi eliranyzatok teljesitésének értekelését.
Az értékelés soran a kiadasok megoszlasat kellblegmni. (Be kell mutatni a ki-
adasok ébb kiadasnemek kozotti szazalekos megoszlasat.)
A kiadasoknal a jelefis hatasokra, a kiadasbehnyzatok teljesitését nagyban befo-
lyasol6 tényeékre kilon is fel kell hivni a figyelmet.
Kalén indokolni kell az eredeti &ranyzattol valo jelerdts eltérést. (A jeleids elté-
rés alatt az 50%-ot eleeltérést, illetve a 300 ezer forintot él&ltérést kell érteni.)
A kiadasoknal kilon ismertetni kell a nem terveketiasként jelentkézkiadaso-
kat.
Elkllonitetten, kllon részben tartalmazza a szakebadlatok teljesitésére vonatkozo6 értekelést.
Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladategdcsolatos teljesitmény- és feladatmutatdkra, va-
lamint a feladat mifségével kapcsolatos észrevételekre.

A szbveges beszamol6 formajaval szembeni kdvetglmen
- a j0 attekinthéiseég,
- a keves tablazat,
- a pontokba szedés, a részletes tagolas.

A gazdasagi folyamatok feladatellatasa

A szabalyzat célja, hogy a — tobbszdr modosit@tt #1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10. 8§ (5)
bekezdése alapjan szabalyozza az intézmény fellatidénak (koltségvetési kiadasait, bevételeit
befolyasold, a gazdalkodasienyzatok kdzo6tt tartasat biztositd):

a) feltételrendszerét,

b) kbvetelményrendszerét,

c) folyamatat,

d)kapcsolatrendszerét,

e) a kotelezettségvallalasok céldmEgét megalapozo eljarasat és dokumentumainak

leirasat.

a) A feladatellatas feltételrendszere

Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely az intéaynievékenységi korébe tartozik.
A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetségésifmegoldasi modokat.
Ha adott feladatot tobbféle modon (eszkozzel) ledtiéatni, vizsgalni kell annak:
- a koltségvetési bevételekre,
- a koltségvetési kiadasokra,
- a bevételek és a kiadasok Utemezésére gyakatalksd.
Csak akkor lehet a korabbi feladatellatasi modtér&feladatellatasi modot valasztani, ha annak
0sszességében tobb kediMalz hatasa van, mint kedvilen azaz:
- a koltségvetési bevételeket:
- noveli,
- nem valtoztatja,
- a kiadasok csokkenésével ardnyosan, vagy arsegblikimértékben csokkenti,
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- a koltségvetési kiadasokat:
- csOkkenti,
- nem valtoztatja,
- a bevételek nbvekedésével aranyosan, vagy arsgditkmértékben noveli.
- a bevétek és kiadasok utemezése:
- nem valtozik,
- kedvesbben alakul,
- kedvedtlenebben alakul, de ugy, hogy az 6sszességeberbafatyasolja hatra-
nyosan a feladatellatast.
Amennyiben adott feladatellatas kortilmeényei jeleah megvaltoznak (elérik a feladat bevételei-
nek, illetve kiadasainak a 25 %-at), az igazgaabddektalanul tajékoztatni kell.

b) A feladatellatas kovetelményrendszere

A feladatellatast a teljesitmények oldalarol kedigkozeliteni.
A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolagy@telek és kiadasok (azaz koltsegvetési) oldalarol
valamint az elért teljesitmények oldalarol éveegalabb egy alkalommal, a kdltségvetési koncep-
cio készitése itbzakaban vizsgalni kell.
A fellgyeleti szerv altal kezdeményezett vizsgatatin aktivan, segitészen kozre kell tkodni.
A tartésan (3 éven tdl) jeledd koltségvetési kiadas, és az 6sszehasonlitaspjamalalacsonyabb,
vagy kozel azonos elért teljesitmények esetébeada#t feladatnal gondoskodni kell kedtébb
feladatellatasi mod felkutatasarol.
A valtozast koveten javulnia kell:

- az adott feladattal kapcsolatos kéltségvetesidsak és bevételek mérlegének.
Ha intézménylnk koéltségvetése csak a fenntartdi&l) @dott jelends mikodeési tobblettamogatas-
sal kerul egyensulyba egymast kdvkét éven belll, akkor gondoskodni kell az intézynglapfel-
adatokon kivili 6nként vallalt feladatainak csokiése6l, illetve megszintetésér
A feladatcsOkkentésre az igazgato é€s gazdasadgivyergyitt tesznek javaslatot.

c) A feladatellatas folyamata

A feladatellatas folyamata a kovetkez

- a feladat ellatasanak szabalyozéasa:
- alapit6 okiratban,
- SZMSZ-ben,

- a feladatellatas szakmai és szervezeti hattendgiteremtése és folyamatos biztositasa:
- a feladatellatassal kapcsolatos kdltségvetédikiak tervezese,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetesteéak tervezése,
- a feladat ellatasaeért fetasl személy, személyek kijelolése,
- a feladatellatas szervezése, iranyitasa, a daxthd bonyolitasa,

- a feladatellatas pénzugyi és teljesitmeényi élipése.

A feladatot ellatni csak ugy lehet — lasd felt&glkdvetelményrendszer — ha:

- az adott feladatellatas szerepel az intézmémytalakirataban;

- a feladatellatassal kapcsolatos részletesetibasbk szerepelnek az intézmény SZMSZ-
€ben, megjeldlve a feladatellatashoz tartozé tewsay szakfeladat megjeldlését, a vonat-
kozo jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatasafsdt, s ha van, a feladatmutatot.

A feladatellatas érdekében meg kell szerveznitvidldolyamatosan biztositani kell a szakmai és
szervezeti hatteret.
A koltségvetés tervezésaszakaban meg kell hatarozni:

- az eszkdz- (vagyontargyak beszerzési, feltjigmiksegletet,
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- a mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
- a feladatellatas kapcsan felmérgkzemeélyi kiadasokat, és a személyi juttatasoki jdam
lek kiadasokat,

- a feladatellatassal kapcsolatban az intézméngtlie® bevételeket.
Gondoskodni kell a feladatellatd szervezet folyamatiikodésésl, a felebs személy, illetve sze-
mélyek kijelbléséfl, a szervezet részletesikbdési leirasarol, egyéb a tevékenységgel kapcsolat
szabalyozasok elkészitésler
A feladatellatas érdekében a fékelvezebknek gondoskodni kell a feladatellatas szervesdéser
irdnyitasarol.
A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas baagalisoran a koéltségvetési terv adatokra kell ta-
maszkodni.
A feladatellatas soran biztositani kell a folyansateezeti €és munkafolyamatba épitett elignés
mukodéseét.
Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat neiibb meg kell sziintetni.
A feladatellatas kapcsan el kell végezni a teljesityvizsgalatot.
Amennyiben a feladatellatas nem az elvart teljesiynmutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha szuk-
séges, modositani kell a feladatellatas:

- pénzugyi teriletén,

- modjan (eszkozein).

d) A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabberhei:
A feladatellatas soran a feladatellatassal kaptsolaezeai felelos a koltségvetési tervezéskor:
- a kiadasok teljes kbrszerepeltetéséért, a javasoliiginyzatok részletes kidolgozasaert,
kulonds tekintettel a feladat folyamatos, biztorsagllatasara;
- a bevételek megalapozott tervezéséeért, réesateteklasaért, kilonodsen a fix,6eé jol ter-
vezhed bevételek esetében.
A javasolt ebiranyzatok alapjan kertl kidolgozasra a végleges te
A tervjavaslat elkészitéseéhez sziikségesek a kdejivatatok, valamint a kotelezettségvallalasok
részletes ismertetése, az ezen adatokat alatankaseitatasok a feladatellatok szamara.
A gazdasagi vezéftfelelés a gazdalkodas@tanyzatok kozott tartasaért. Ehhez sziikséges-az in
tézmeényre lebontott elemi kéltségvetes, valamirdidralis konyvelési adatok ismerete.
Az eldiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kelhtezményre lebontott@tanyzat-
felhasznalasi Utemterv adatait is.
A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy éssegében hatékony, a koéltségvetési kiadasokkal
takarékos gazdalkodas torténjen.
Ki kell hasznalni a rejtett leh&tégeket intézményen belll, a kulonbdeladatokat 6ssze kell han-
golni, ha ez koltségvetési kiadasi megtakaritéstimenyez. (PI.: készletbeszerzések, arubeszerzeé-
sekkel kapcsolatos széllitas, egyes szolgaltatéggkidhben vald igénybevétele /karbantartasnal
csak 1 kiszallas jelenik meg koltségként/, stb.)

e) A kotelezettségvallalasok célszéségét megalapozé eljards és annak doku-
mentumai

A targyeévi kotelezettségvallalasok

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyéeviskgivetési évben csak olyan kételezettséget lehet
vallalni, melyek megfelelnek a jovahagyott koltségpsnek.

Ezen tulmefien a kotelezettségvallalasnak illeszkednie kelht&zmeényre, feladatra lebontottel
ranyzat-felhasznalasi itemtervhez.
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A kotelezettségvallalasdt a kotelezettségvallalonak meg kelbg§dni, arrol, hogy:
- adott jogcimen van e tervezvéiehnyzat,
- az adott diranyzat, az eddigi és a még varhato teljesitggefembe véve leh&téget ad-e
a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
- a kotelezettsegvallalas dokumentumaban a pénzélgsités idpontjai €s 0sszegei 6ssze
egyeztethdéiek-e az diranyzat-felhasznalasi ttemtervvel.
A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annalk&mém éri el az 50.000 Ft-ot — nem kotélez
irasban dokumentalni, de az iskola a kotelezettdkda&sokat a teljes kiadasi 6sszkép megteremtése
végett, mindegyiket nyilvantartasba veszi..
A kotelezettségvallalasokat irasban kell dokumantal
A kotelezettségvallalas dokumentumat (kéltségvetléganyzat-felhasznalasi dtemterv, sz@tas,
megrendelés) nyilvantartasba kell venni.
Az irasbeli kdtelezettségvallalasok csak az ellpymé alairasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalas dokumentumai a sG@ések és a megallapodasok.
A kotelezettségvallalast illetve az egyéb éirdnyzat-felhasznalashoz kapcsoldédd pénzgazdalkoda-
si jogkorokre vonatkozo részletes — szabalyokanigzmeény kulon szabalyozasban részletezi.

A kdzbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelettségvallalasok

Az eértékhatar alapjan a kdzbeszerzési torveny yatdlla tartozé kotelezettségvallalasoknal érte-
lemszetien az ott éirt eljarasi rendet kell betartani.

A kotelezettségvallalasokra vonatkozo tovabbi szahgk

A kotelezettségvallalasokra vonatkozoan az dnkoyaetnvagyonrendelete és mas, a vagyongaz-
dalkodassal, beruhdzasokkal foglalkozé rendelditye az iskola szabalyzatai hataroznak meg
tovabbi részletes é@rasokat.

Eléiranyzat-felhasznalasi ttemterv

Az intézmény teljesitménytervét a gazdasagi egggétpi alapjan az igazgato és a gazdasagidvezet
késziti eb, a bevételi terv elkészitése a fenntartoi iranat@siok alapjan torténik. Az igy kialakitott
terv képezi alapjat a széxdeseknek.

A gazdasagi egységodesziti az intézmeény bevételi tervét a gazdasapiygdvahagyasaval.

A bevételi oldal kialakitasaval parhuzamosan 0dBtZesia kerul a kiadas-nemenkénti kiadasi terv.
A kiadasi terv az intézmény Osszesitett anyagigsnyerve, az ék6 év anyag és szolgéltatas
igénybevételi tapasztalatai és a varhaté arvalakzatapjan all 6ssze naturalis mutatéban és értek-
ben.

A gazdasagi egység a bevételi terv, a kiadas-neéméinlerv €s az ér6 evrol athuzodo kotelezett-
ségvallalasok alapjan késziti el a koltségvetasiete A bevételi és kiadasi oldal egyeztetése a gaz
dasagi vezétfeladata. A koltségvetési terv képezi az alapiatlsiranyzat-felhasznalasi tervnek.

Az eléiranyzat-felhasznalasi terv havi bontasban tartairmaaz intézmeény bevételeit és kiadasait. A
kiadasokat olyan részletességgel kell kimutatngyhaz megbizhato alapja legyen a kotelezettség-
vallalasi jogkor gyakorlasanak és a likviditas bsitasanak.

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesitaglvanyozas
A kotelezettségvallalasnak adieényzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az intézmény nevében kotelezettségvallalasra jdgeguigazgato, illetve az altala irasban megha-
talmazott személy.
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A kotelezettségvallalas a gazdasagi véxegy az altala kijelélt személy ellenjegyzése pé&ncsak
irasban torténhet.
A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosulinté@zmény gazdasagi veégt illetve az altala
meghatalmazott személy.
A kotelezettségvallalas be nem tartasa, a hatagképése fegyelmi felékségre vonast, sulyosabb
esetben kartéritési eljarast eredményezhet.
A kotelezettségvallalasi illetve ellenjegyzési jogiel felruhazott szemeély e tevékenységet névre
sz0l6 megbizélevél alapjan latja el.
A kotelezettségvallalas célsiségét megalapozé dokumentumokat az utalvanyozénjetlysd
vizsgalja. A dokumentumok k6zé az alabbiak tart@zna

- targyevi koltségvetes,

- eldirdnyzat nyilvantartas,

- abér- és létszamgazdalkodasrdél valamint a bérikagtasrol vezetett nyilvantartas,

- elsiranyzat-felhasznalasi ttemterv.
Az eljaras soran vizsgalni szikséges, hogy

- abeszerzés valos indokokat szolgal,

- az ebiranyzat a vasarlasra biztositott,

- araktari készlet mennyisége indokoltta teszi-asavast.
Szamolni kell a varhaté kiadasokkal és a még le kényvelt tételekkel, melyek az adott kiadasi
jogcimet terhelnék.

Szakmai alapfeladat keretében szellemi tevekenyseg§gzéséra dologi kiadasok terhére — meg-
hatarozott kivétellel — szolgaltatasi sz@&téssel szamla ellenében killszemély vagy szervezet
igénybe vehét A szolgaltatasi szebdést irasban kell megkaotni.
A szerddeskotes feltétele, hogy az iskola az adott feddédshoz megfelél szakemberrel az
adott esetben nem rendelkezik, illetve a feladittédahoz megfelélképzettséggel rendelkez
szemely atmenetileg nem all rendelkezésre, vagyskala alapfeladatait jeletden meghalado
tébbletfeladatot kell atmenetileg elvégezni.
Vezeti feladat ellatasara szolgaltatasi sdeés nem kothét A szerddésnek az alabbiakat kell
tartalmazni:

- az ellatando feladatot,

- adijazas mertéket,

- utalast arra, hogy miért van szikseég az ilyengélfeladat ellatashoz,

- aszer#dés idtartamat,

- a megbizott részérfeltiintetni a feladatellato nevét,

- ateljesités igazolasara felhatalmazott személgtnev
Az éves beszamolo keretében az alapfeladat szatiggthian végzett feladatellatasrél tajekoztatast
kell adni a fenntartonak

1.3 A pedagdgusok kbzosseégei

A nevebtestilet
[Kt. 57. §. (1, 2), 102. § (3), MKM 29. §]

A nevebtestlilet tagja az iskola valamennyi pedagégus nidrkdetdlty alkalmazottja, az iskola
gazdasagi vezée, valamint az oktato-nevelmunkat kdzvetlendl seditfelssfokl végzettséiy
dolgozok.

Az intézményben az elméleti és gyakorlati oktaidmok igazgatas alattiikodik, igy az itt dolgozé
pedagogusok egységes névestiletet alkotnak.
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Egy tanév soran a nevwéstilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- két alkalommal nevelési értekezlet.

Nevebtestlleti értekezletet kell 6sszehivni, ha eztragzmény igazgatoja vagy a tantestilet egy-
harmada kéri. A fentiek mellett a fenntarté altaghatarozott szamban és témaban is 6sszehivhatd
nevelési értekezlet.

Nevebtestlleti értekezlet 6sszehivasat kezdemeényezhesikalai szibi szervezet (k6zdsseq), il-
letve a diakok képviselete.

A nevebtestuleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tdbb, mint 6tven szazaléka je-
len van. A nevéditestlilet dontéseit — ha 8rmagasabb jogszabaly maskéepp nem rendelkeziklt nyi
szavazassal, egysheszotobbséggel hozza. Személyi kérdésekben — ddtestéilet tobbségének
kéréseére — titkos szavazassal is donthet. A dmalileti értekezledit jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevebtestilet feladata az Alapitdé Okiratban, valaminelzé fejezetekben foglaltak médosita-
sa. Az idevonatkozé jogszabalyok alapjan tébb lslyd@ dontési, illetve javaslattételi jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelbtestllet dontési jogkore:

- a pedagogiai program, az SZMSZ, az IMIP és arbadielfogadasa,
- a tanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- a tanulék magasabb évfolyamba Iépésenek medgakapi

- a tanuldk fegyelmi Ggyeiben valo eljaras,

- az intézmeényvezéitprogramok szakmai véleményezése,

- a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

- sajat feladatainak és jogainak részleges atrghaza

A nevelstestilletnek (a kulon jogszabalyban meghatarozott tgeken kivil) véleményezési jog-
kore van:
- az intézmeény koltségvetésében a szakmai célokdeliarésre allo pénz-eszkdzok fel-
hasznalasanak megtervezéesében,
- a pedagogusok tovabbképzésben vald részvételéatkoadan,
- az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveingaltapitasaban.

A nevebtestllet egyes jogkorét atruhazhatja személyekexyekre, illetve mas kdzésségekre. En-
nek soran a feladatkorébe tartoz6 Ugyékesdzitésére vagy eldontésére meghatarozéte,idvagy
alkalmilag, bizottsagot hozhat Iétre.
Az atruhazott jogkor gyakorloja kételes a névestiletet tajekoztatni — a félévi és év veégi tstiie
leti értekezleten — az elvégzett munkardl.
A nevebtestulet a kovetkéiket atruhazza:
az igazgatora:
- az intézmény alapfeladatan kivli vallalkozasokedamint a helyiségek bérbeadasa-
ra vonatkozo dontést,
a szakmai munkak6zosségekre:
- a tantargyfelosztasra vonatkozo javaslattétel jogat
- a tantervek megvalésitasahoz szukséges taneszkéanéknyvek kivalasztasat,
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- a tanmenet tanévenkénti kiegészitését és jovahatgyas

- atovabbképzéshez, atképzéshez valo javaslatéi], j

- a helyi szakmai modszertani programok ¢sszealtitasa

- a MK. tagjainak béremelésére, jutalmazasara, letéeere valo javaslattételi jogat.
Az intézményvezetés évente legaldbb kétszer beszamestiletnek a végzett munkarol, elemzi a
nevebtestilet €s a vezetés tevékenyseégeét.

A munkakdzosseégek
[Kt. 58. §, MKM 30. §]

Az iskolaban a kovetkézszakmai munkakozosségekikddnek:
- human,
- természettudomanyi,
- idegen nyelv,
- tanitoi,
- osztalybnoki.
- zenei elméleti,
- hangszeres zenei.

A munkakozodsség az iskola pedagogiai programja,katenve valamint az adott munkakdzésség
tagjainak javaslatai alapjan ¢sszeallitott, eg¥vam sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik Eves
terv szerint részt vesz az intézményben folyd szaknunka bels ellersrzésében is. A munkak6-
z0sségek a munkakozosség-vékeatevén tartanak kapcsolatot egymassal. Az iskakiés és a
munkakdzésségek vedehavonta megbeszélést tartanak, ahol értékelddranlt honapban végzett
munkat, és megallapodnak az aktualis feladatolgekseben.

A munkakdzosseégek egydtittrikbdésenek szinterei

A munkakdzosségek szakterlletiikon vélemeényezik:
- az intézményben folyd pedagogiai munka eredméngéggavaslatot tesz tovabbfej-
lesztésére,
- a nevelési illetve pedagogiai programot,
- elékésziti az intézmény éves szakmai gllz@si tervét.

A munkakdzosségek kozrekbdnek:
- a helyi tanterv kidolgozaséaban, felllvizsgalatab
- az éves munkaterv gsszeallitasaban
- bel$ és kil$ versenyek szervezésében
- az iskolai megemlékezések szervezésében
- Kodaly napok és az ismeretsZerap megszervezéseben
- az orszagos kompetenciaméres elemzéseben

A munkakdzbsség vélemeényezési és dontési jogkorémenyos pontjait atruhazza a munka-
kozosség-vezékre. A munkaktzosseg-vedket a tanév kezdetén a munkak6zdsség tagjainak ja-

vaslata alapjan az igazgato bizza meg. A munkak@égsgezeik potiékot es a kotelézdraszambol
oraszamcsokkentést kapnak.

A munkakdz6sség-vezeteladata:
- irdnyitja a munkakdz6sség tevékenysegeét, figyeldnkiséri a tagok munkajat, ku-
I6no6s tekintettel a palyakeékre, illetve az Ujonnan belépedagdgusokra,
- biralja és jovahagyasra javasolja a tanmeneteket,
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- javaslatot tesz a szakteruletét éritdneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és ta-
nulmanyi segédletek kivalasztasara,

- javaslataival segiti, tamogatja a munkak6zossggiteak szakmai-pedagogiai &jl
dését, tovabbképzéseét, szinten tartasat,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a tagokjatzasara és kitlintetésere,

- az oralatogatasok tapasztalatainak megbeszélesétéelésével, a tapasztalatok at-
adasaval segiti a munkakdzosség tagjainak munkajat,

- munkakozosségi értekezlet alkalméaval értékeli antaret szerinti haladast és a ko-
vetelIményrendszernek valé megfelelést a tagok beslbéa €s elleérzése alapjan,

- részt vesz a belsszakmai elleérzésben és a munkakdzésségéhez tartozé pedagogu-
sok munkajanak értékelésében

- képviseli a munkakdzosséget az intézmeényben ég@ményen Kiviil,

- 0sszefoglalé elemzeést, értékelést, beszamolottkesnunkakdzosség tevekenysége-
rél a nevebtestillet szamara, igény szerint az intézmeényvezészere,

- szervezi az iskolai versenyeket, magasabbiszgrisenyekre val6 felkészitést,

- évente legalabb két alkalommal megtartja a munkddsizgi értekezletet (munkater-
ve alapjan).

- tovabbképzést, dnképzést kezdeményez,

- a nevebtestiletél atruhazott jogokat gyakorolja,

- segiti a hatékony informacioaramlast.

A munkakdzosseg-vezilt felelosek:
- a munkakodz6sség éves programjanak 6sszeallitaaadritézmeény éves pedagogiai
programjanak — munkak6zossegré esszéenek — vegrehajtasaeért,
- az intézmeény — munkak6zosségré esszének — szakmai és szervezeési feladatainak
végrehajtasaert,

Osztalyfénoki munkak6zosseg
A hatékonyabb nevelés érdekében az iskolaban gEitéaki munkakdzossegithodik:

Az osztalybnoki munkakdzosség tagjai falskk:
- az osztalybnoki nevebmunka eredményes végzéséeért,
- az osztalydnoki orakon és a sziil értekezleteken felvetett konstruktiv javaslatok
megvalositasaert.

Az osztalybnoki munkakdzosség-vedetz igazgatohelyettes iranyitasa alatt végzi mukaj
Az osztalybnoki munkakdzosség-vezeivbb feladatai:
- az intézményvezetés nevelési koncepcioja alapjargyes évfolyamok nevelési
programjanak kidolgozasa,
- a nevelési programok egységes és kovetkezeteshajigisa,
- adllando kapcsolatot tart fenn a nédralnkaban érdekelt mas, intézményen bellli —
ifjldsagvédelem, diakbnkormanyzat, siiidzervezet — és kivili szervekkel.

A Kozalkalmazotti Tanacs
(Mt. 18-70. §, Kjt. 8-19. 8)

Az intézményben a kdzalkalmazottak érdekeinek lggpeiet és védelmét a Kdzalkalmazotti Ta-
nacs biztositja.
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A Kozalkalmazotti Tanacs a Kjt. alapjanikddik és a jogszabalyban meghatarozott jogosulisago
kal rendelkezik.

A kozalkalmazottak részvétele az intézmény vezbtysé Kozalkalmazotti Tanacson keresztiil
valésul meg.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak meg@sdda a tantestilet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak a nevéllestilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

1.4 A neveéb-oktatd munkét segit alkalmazottak

Intézmeényiunkben egy hangszerkarbantarto, egy rergiszda és egy félallasu gyermek- és ifjusag-
védelmi felebs végzi ezt a munkat részben a gazdasagi #g&stzben az igazgatdhelyettes ellen-
6rzése mellett.

1.5 A tanulok kdzésségei
[Kt. 62-68. §, MKM 31. §]

A tanulokozosségek dontési jogkort gyakorolnak tskjdsségi életlik tervezésében, szervezése-
ben, valamint tisztségvisek megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetrguket a diakforu-
mokon.

Osztalykdzosseégek

Az osztalyk6zosségek osztalyonként szefderk. Munkajaban egytititkodnek az osztalghok-
kel és az iskola tobbi pedagdgusaval. Az osztalykéeg elén az osztabyfok all. Az osztalybno-
kot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Arabgkozosség sajat tagjaibol kétKildottet va-
laszt az iskolai diakszervezetbe.

Didakénkormanyzat
[MKM 31. §]

Iskolankban didkénkormanyzat nemikadik. A mikddésehez a feltételeket az intézmény igény
szerint biztositja.

A diakkeépvisebk és az iskolavezé&seg kozotti kapcsolat formai:

- félévente diakférum

- eseti megbeszélések a diakok ill. a tanarok kegdgezéseére.
Az intézmény vezetése rendszeresen és folyamatagkoztatja a tanulokat a havonta megrende-
zett iskolagyilésen.
A tanuldk tajekoztatasaban és a kdzvetlen kapdadiasban kiemelt szerepe van az osziéby
koknek.

Diakkorok

A tanulok k6zos tevékenyseégilk megszervezésere @hidkét hozhatnak létre. Ennek rendjét a ha-
zirend tartalmazza.
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1.6 A szUbi szervezet (k6z6sséqQ)
[Kt. 59. §, MKM]

A szubi szervezetet (k6zosséget) — amely az évfolyamdkbskdzosségeidl épil fel — a szidk
hozzak létre, jogaik érvényesitése érdekébenyéllezen keresztll gyakoroljak a jogszabalyokban
meghatarozott véleményezési jogukat.

Iskolankban Szidi Tanacs mkddik, amelybe minden osztaly két tagot delegalisknlavezetés és

a SzUbi Tanacs tagjai rendszeresen megbeszélést folitadndzibi Tanacs Ulései nyilvanosak. A
szubk emellett dnkéntesen segitik az intézményvezetéskajat, egyittrikodnek az osztalyok
nevelési programjanak megvalositasaban.

A szubi kdozbsseget az intézmény neralunkajat segit tevékenységikben folyamatosan tajekoz-
tatni kell. Az iskola igazgatoja évente legalabb &&alommal szidli férumot hiv 6ssze, ahol taje-
koztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenysidgér sziubi kozosség megbizottja meghivas alap-
jan részt vehet newdkestlleti, osztalyinoki (egyeb) értekezleteken illetve intézmeényvézéyi
megbeszéléseken.

1.7 Iskolaszék

Intézményinkben nemikddik.

2. A vezebk és a szervezeti eqgységek kozotti kapcsolattartésndje,
formaja
[R. 4.8 (1.)/e) pont]

2.1 Az igazgatésag és a nevgbstilet

Az igazgatOosag és a nedstilet kilonbéa kozosségeinek kapcsolattartasa a munkakézosség-
vezebk kozremikodéseével valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

kilonbod értekezletek, megbeszélések
az iskolavezéiség ulései
munkakdz6sség-vezetilések,

tanari leveledlista

Az igazgatésag az aktualis feladatokrol a tanargdhelyezett hirdétablakon kifliggesztett, illetve
a tanari leveledistara elkuldott korleveleken keresztll értesitievebket. Az intézmény kozossé-
geinek kapcsolattartasaban a rendszekgsoitokat az iskola éves munkaterve tartalmazzaeh h
szint valamennyi esetben az intézmény biztositjaeyebk kérdéseiket, véleményiket, javaslatai-
kat szOban vagy irasban, egyénileg vagy a munkak@givezét réven kozolhetik az iskola veze-
tésével.

2.2 A diakképvisebk valamint az intézményi vezelik kdzo6tti kapcsolattartas
formai és rendje.
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A tanulok és a diakkorok érdekeinek keépviseletétoaztalyok altal delegalt kéo flatja el a
diakforumokon. A diakok képvisé&lhel a kapcsolat alkalmi, a feladatok flggvénye, igények
szerint alakul.A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskolasbelzabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szobanirémipan, kdzvetlenil vagy valasztott kepvisel
atjan — az iskola igazgatdsagahoz, az oszdbKikhoz, az iskola nevighez fordulhatnak. A tanuldk
kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szébay Wa@gban egyénileg vagy valasztott kepvibel
atjan kozoélhetik az iskola igazgatdsagaval, a ridkel, illetve a nevéitestilettel.

2.3 Az intézményi sportkor és az intézmény vezetdgizotti kapcsolattartas
formai és rendje

Iskolankban Diaksportkor tevékenykedik. Véjével az igazgatohelyettes és a gazdasagi &ezet
tartja a kapcsolatot.

2.4 A vezebk és a szibi kozosség kozotti kapcsolattartas rendje
[R. 4.8 (1.) bek. g) pont]

Az igazgato sziukség szerint, de legalabb féléverdggyszer szl forumot szervez, ahol tajékozta-
tast ad az intézmény munkajardl. Minden osztaly Kagvisebt delegal a Szdl Tanacsba, ami
igény szerint, de félévente legalabb két alkalominedezik.

A szubi k6zosség képviséjét a nevaltestileti értekezlet véleményezeéssel érintett radirpont-
janak targyalasara meg kell hivni.

A szubi kozosség részere biztositott jogok:
A szubi kozosségnek vélemeényezési és egyetértési joga van
- a pedagogiai programban
- a szervezeti ésitkodési szabalyzatnak a sékibt is érinbd rendelkezéseiben
- barmely, a szidket anyagilag érit igyben
- az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas émedj megallapitasaban
- a hazirend meghatarozasaban.

A szubk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szokegy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisebik utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, héestiletével.

A szibk és mas eérdeétlok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti négkodési

szabalyzatarol, intézményi ndigégiranyitasi programjardl, illetve héazirendjéraz iskola

igazgatodjatol, valamint igazgatohelyettésétr nyilt napokon, illetve éketesen egyeztetett
idépontban kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, mindetie&lbdé szamara elérhé&t megtekinthet. A
pedagogiai program egy-egy peéldanya a koveétlszemeélyeknél, illetve intézményeknél talalhato
meg:

» aziskola honlapjan,

» az iskola fenntartéjanal,

» aziskola irattaraban,

» az iskola kdnyvtaraban,

» aziskola tanari szobajaban,

» aziskola igazgatéjanal és igazgatohelyettesénél
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A hazirend dlirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanakjrszibnek, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthet
» aziskola honlapjan,
» aziskola portgjan;
* aziskola irattaraban;
» aziskola kényvtaraban;
» aziskola tanari szobajaban;
» aziskola igazgatojanal,
» aziskola igazgatohelyetteseinél;
* az osztalypnokoknél;

A hazirend egy példanyat — a kdzoktatasi torvéyr&sainak megfeléen — az iskolaba tortén
beiratkozaskor a sziihek at kell adni.

2.5 A szubk tajékoztatasi formai

A szub jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulméléynenetelésl és az iskolaban tanusi-
tott viselkedéséi rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjpért az iskola a tanév soran
elére meghatarozott — az altalanos munéaidili idépontokban — szdl értekezleteket és fogado-
orakat tart. (A tajékoztatasokdplontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen tdlmetien valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkorden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kivil, a tanulo élieh konyvében is feltlintetni.

Az ellersrzé kdnyvben a pedagdgusnak minden bejegyzést datudsniaézjeggyel kell ellatni (a
szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitrakalya kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés szikségessége miatt laviagly 2 oras tantargyaknal félévenként mini-
mum harom (hathetenként egy), a heti 3 vagy enagyobb 6raszamu tantargyaknal félévenként
minimum 6t (havonta egy) érdemjegy alapjan osztigtd a tanuld. A félévi, ill. év végi osztaly-
zat, a napléba beirt osztalyzatoktdl egy egészal kisebb mértékben térhet el.

Szuloi értekezletek

A szubk a tanév rendjél, feladatairdl a szeptemberi séilléertekezleten kapnak tajekoztatast
gyermekik osztalghnokéol.

A tanév soran osztalyonkeént legalabb két &zéitekezletet tartunk. Amennyiben az osziéhgk
vagy a szilli munkakozosség szikségesnek latja, rendkivilbseitekezletet hivnak 6ssze.

Szilsi fogadddrak

Evente két alkalommal, kdzoséigontban valamennyi tanar fogadja a ékét. Ezek idpontjat a
munkatervben rogzitjlik, a sdliet az elletirzé konyv utjan tajékoztatjuk.

Amennyiben a gondvisélfogadooran kivili idpontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgu-
saval, telefonon vagy irasbarbpmbntot kell egyeztetnie vele.

Egyéb formak
- csaladlatogatasok
- nyilt tanitasi napok
- KZMK hirlevél
- irasbeli tdjékoztatok a tajékoztato flizetbdatvk ellerérzé konyvben
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3. Az intézményi kozosséqek kozotti kapcsolattartagndije

Lasd IIl./2. pont.

4. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az igazgato képviseli az iskolat:
- a fenntartoval,
- a fenntart6 altal finanszirozott tdbbi kozoktatasgezménnyel,
- a teriletileg illetékes Budavari Onkormanyzattal,
- a Mérei Ferencdvarosi Pedagogiai és Palyavalasztasi Tanacsadiettdl
- az |. keruleti Nevelési Tanacsado és Logopédigizkttel,
- a thmogato alapitvany kuratériumaval,
- a torténelmi egyhazak szervezeteivel.
Az igazgato és a tivészeti vezéitart kapcsolatot:
- a hazai és kulfoldi zenei élet szervezeteivegzményeivel
A gyermek- és ifjlusagvedelmi feld tartja a kapcsolatot:
- a gyermekjoléti szolgalattal
Az iskolatitkar tartja a kapcsolatot:
- az egészségligyi szolgaltatoval (Budavari OnkoyratnEgészségiigyi Szolgalat)

A I. kerileti Nevelési Tanacsado és Logopédiai Ingettel valé kapcsolattartas
Az SNI b-s és BTM-es tanuldk fejlesztésének ekvedameényenek ellémzése az évenkeént
kotott megallapodas alapjan.

A kozoktatasi torvéeny 398 (4) bekezdése alapjaskadaban part, politikai mozgalom vagy part-
hoz k66do szervezet nem kddhet.
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V. rész

A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény mikodési rendje

[R. 4.8 (1) bek./a)]

Nyitva tartas

- Az iskola szorgalmi ifiszakban hétol péntekig 7 6ratol 19 6réig, hétvégén a foglallsmia
fluggvényében tart nyitva. Ez aztdrtam az éves munkarend szerint valtozhat.

- Tanitasi napokon 7 — 18 6réig folyamatos tanareleyan.

- Heti piherdnapon és munkasziineti napon csak az igazgato6 adtgkilon engedélyével le-
het az iskolaban tartézkodni.

- Iskolai rendezvények esetén a nyitva tartds residy@o eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
Az iskola nyitva tartasarol és a portai lgyedlesr gazdasagi vezegondoskodik.

- A reggeli tanari tigyelet:*?-t6l 8 6raig, a délutani 17—18 6raig tart.

- Az drakozi szinetekben a folyosokon ill. az udvarvalamint az ebédeltetés ideje alatt az
ebédbben tanari lUgyelet tikddik. Az Ugyeletes newelkoteles a rabizott éplletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az égutetajének, tisztasaganak rieggsét, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat élieni.

- A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irod@ahrténik 8 és 18 6ra kozott.

- Az iskola a tanitasi szlinetekben az lgyeleti reedst tart nyitva.

Az ugyeleti idn kivil csak a beosztasuk szerint munkat Gkgartézkodhatnak az épuletben. A
nyari tanitasi szinet tigyeleti rendjét az igazgmt@venként hatarozza meg.

A vezetk intézményben val6 tartozkoddsanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil — reggéf @ra és du. 18 6ra kozétt — az igazgaté, az igazgato-
helyettes, és tivészeti vezét kozll egyiknek az iskoldban kell tartozkodnia.

A 16%°-kor tavoz6 vezeét utan az ligyeletes szabaidpedagdgus tartozik felmiséggel az intéz-
mény rendjéért.

Az iskola tanuldinak munkarendje

- A tanuldk jogait és kotelességeit, valamint az ighiels rendjének, életének részletes szabéa-
lyozasat a hazirend tartalmazza.

- A hazirend betartadsa a tanulék szamara kételeme el$sorban a tanulok maguk, masodsor-
ban a pedagogusok és a fésetanulok tgyelnek.

- A hazirendet — melyet az intézmény vépekeészit el — a new@estilet fogadja el, a torvény-
ben meghatarozott személyek, testiletek egyeteaisé

- A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeitkcpadagogus fellgyeletével hasznélhatjak.
Ez aldl csak az iskola igazgatéja adhat felmentést.

A tanulék tavolmaradéasa az iskolabdl
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- A tanulo koteles a tanitasi orakrél és az iskalal &zervezett rendezvényékrald tavolma-
radasat az ittartamra vonatkozo sziilvagy orvosi irassal igazolni (az igazolas modj&ia-
zirend tartalmazza).

- A szub tanévenként harom tanitasi naprol valo tavolmatadfmzolhat. A tanulé szamara
elézetes tavolmaradasi engedélyt a &ziidsban kérhet. Az engedély megadasarol tanéven-
ként harom napig az osztayiok ezen tul az igazgatd dont. A dontés soran liggybe kell
venni a tanulé tanulmanyi @henetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak yrs&gyet és
azok okait.
fonok pedig a tajékoztato fluzetbe bejegyzi. A mulstszirak heti dsszesitését és igazolasat az
osztalybnok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatteréndttef@éseben az osztabyfok a
gyermekvédelmi felékssel egytitt jar el, kezdeményezik a tankételezptiségszegésére vo-
natkozo szabalysértési eljarast.

A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nedelstillet hatarozza meg, és rogziti az éves munikeger
Ennek megfelélen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

- az oktato-nevél munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (a pedagdyg@yram maodositasarol,

az uj tanév feladatairdl stb.),

- az iskolaszint rendezvények és Unnepélyek tartalmarodl égadtjardl,

- a tanitas nélkili munkanapoksjgbntjardl és programjarol,

- a tanév tanoran kivili foglalkozéasairdl,

- az éves munkaterv jovahagyasarol,

- a hazirend modositasarol.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara enlyedélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd edpadélyt. A tanitasi orak megkezdésuk utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgghet. (A kdtelek orvosi vizsgalatok az igaz-
gato altal elre engedélyezett ighontban és mddon torténhetnek.)

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjéa éslesetvédelmi &rasokat az osztakhokok az
elss tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, ad et&libi értekezleten pedig a ssiikel.

A tanitasi ora

Az oktatas az oratervnek megféleh, a tantargyfelosztassal 6sszhangbai ééarend alapjan tor-
ténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantkbee.

A tanitasi orak (foglalkozasok)dtartama:
- csoportos foglalkozasok és kdzismereti 6rak esédeperc
- egyéni foglalkozas esetén 30 perc vagy 45 perc

A kotelezettségszagytanuloval szemben inditott fegyelmi eljarast megéké eljarassal kapcso-
latos részletszabalyok

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sitymegszegi - fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal - fegyelmi blntetésben részesfteAdfegyelmi eljaras meginditasarol szo6l6 értesitést
meg kell kildeni az iskolai sziil szervezetnek és az iskolai diakszervezetnek.skalai szubi
szervezet és az iskolai diakszervezet az értdsitdezveteldl szamitott nyolc napon belil k6zo-
sen kezdeményezheti a fegyelmi targyalast nieadljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast meg-
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el6z6 eljaras keretei kdzott az iskolai didkszervezetisiolai szibi szervezet, a gyermek- és ifju-
sagvedelmi feléls a kotelezettségsze@s a sertett személy kozrekoddesével kozésen feldolgoz-
zak azokat az eseményeket, amelyek elvezettekedekétiseégszegéshez. Ha a kotelezettségszeg
tanul6 valamint a sértett személy megallapodotiralem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésikre
a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szukseéljee, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fuggeszteni. A fegyelmi eljarast a felfliggesztégadalatt a sértett személy kezdeményezésére lehet
folytatni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sénetin kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyel
eljarast meg kell sziintetni. A fegyelmi eljarastgelézo eljaras megallapitasait, a sérelem orvosla-
sara kotott megallapodast a kotelezettsedstagulo osztalykozosségével meg kell vitatni. A-sér
tett személy kérheti a fegyelmi eljarast mégéleljaras megallapitasanak és a sérelem orvoslasara
kotott megallapodasnak a nagyobb kdrben tértgmvanossagra hozatalat.

2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részemmkik nem allnak joqvi-
szonyban az iskolaval

[R. 4.5 (2.)/c]

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak akkphetnek az épuletbe, ket az iskola va-
lamely dolgozoja hivatalos Ugyben, vagy engedélyede miatt fogadja. A latogaté nevét a portai
ugyeleti napléba be kell jegyezni.

3. Az egyéni és a tanoran kivili foglalkozasok saeezeti formai

[R. 4.8 (2.)/b, €]

Iskolank sajatos dkdodésének kdvetkezmeényeként valamennyi alsé tagezdtalanos iskolas ta-
nuldonk napkozis ellatasban részesil, asfidgyozaton a napi beosztas fiiggvénye a délutamligisk
ban tartozkodas.
Az intézményben az alabbi egyéni, ill. tanéran kiséervezett foglalkozasi formak vannak:

- maganének oktatas

- hangszeres oktatas

- kérusfoglalkozasok

- kamarazene

- szakkor

- felzarkodztato foglalkozasok

- sportkor

- tanulészoba

- szabadids foglalkozasok

- mithely
A foglalkozasok helyét és dtartamat az igazgatohelyettes rogziti az érarendieeembeosztassal
egyltt. Tanoran kivili foglalkozast vezethet aalg,nem az iskola pedagogusa.

Koérusfoglalkozasok
A korus foglalkozasain, a korustaborokban és aeg@€seken a részvétel koteleArrol tavol ma-
radni csak a korusvezetel tortént ebzetes megbeszélés alapjan lehet. Mas esetben ayaaelas

szlikseéges.

Szakkorok
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Szakkdroket a tanuldk érdéklesébl fliggoen az iskolai tantargyfelosztas lebsgigeinek figyelem-
bevételével a munkakdzosség-vékgavaslata alapjan inditunk.

A szakkdrbe valo jelentkezéshez és masodik handapeitasahoz irasbeli, séillhozzajarulas,
harmadik hangszer tanulasahoz irasbelixi@relem szikséges.

A jelentkezés 6nkéntes és egész tanévre szol.

A szakkori aktivitas tukréidhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataba

A szakkorok vezeit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasoérelmeghatarozott tematika alapjan
torténnek, e, valamint a latogatottsagrol szakkdri naplét kedzetni.

Szabadidis foglalkozas és tanulészoba

A pihenés, a jaték, a szabadlidasznos eltoltésének, ill. a tanorara valo felilEsnek a szintere.
Mukodésének rendjét a szabadidevekenységet koordinald tanar dolgozza ki éziticg munka-
tervében.

A tanulok tanulmanyi eredményiéfliggéen sziubi kérelem alapjan az osztabyfok és a szaktanar-
ok javaslata alapjan az igazgato dont arrol, hotpnaldé szamara koteléa tanuldészoba igénybe-
vétele.

A napkozis foglalkozasral, illetve tanuldészobaraldreltavozas csak a séidzemélyes vagy irasbe-
li kérelme alapjan lehetséges. A tanuldészobaradaré tanuld hianyzasat csak orvos, vagy az osz-
talyféonok igazolhatja.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak seggtégéskolaban iskolai konyvtarikodik. Az
iskolai konyvtar nikédésenek szabalyait a szervezeti ékadési szabalyzat IV/ 8. pontja tartal-
mazza.

A mindennapi testmozgas biztositasa
Az iskola tanul6i szamara a mindennapi testedzeatébbi foglalkozasok biztositjak:

az elg-negyedik évfolyamon

a heti harom koteléztestnevelés ora (az egyik Sanity gyogy-testneyelés

a tobbi tanitasi napon pedig a jatekos, egészsegfejtestmozgas a kisudvaron vagy a fel-
s6 udvaron, ahol leh8ség van labdarugasra, kosarlabdazasra, asztatgezpise.

sportkdri lehaetiségek: labdarugas, tollasozas

az 6todik-tizenkettedik (ill. tizenharmadik) évéatyon
a heti ketb vagy ket és fel koteleg testnevelés ora (az egyik Sanity gydgytestnevelés)
az iskolai sportkor kulénféle sportagakban szerntdaglalkozasai,

tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységelmnaldk akar egy-egy alkalomra is be-
kapcsolodhatnak.

Sportkor [4.8 (2.)/e]
Tanuloink részére naponta sportkori foglalkozastwezziink, melynek tematikajat, a sportkort veze-

t6 testnevel tanér éves munkaterve tartalmazza.
Az iskolavezetéssel vald kapcsolat tartasa a sipidnlezed testnevel tanér feladata.

4. A felnéttoktatas formai
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Jelenleg iskolankban nem folyik félitoktatas.

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomyak apolasaval kapcsola-
tos feladatok

[R. 4.5 (2.)/]]

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezekdejsse ésdvitése, valamint az iskola jé hirne-
vének me§rzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjagakes kotelessége. A hagyoma-
nyok apolasaval kapcsolatos teéket, iddpontokat, valamint felés0ket a nevéltestilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az intézmeény hagyomanyos kulturalis és Unnepi rendweényei a kovetkedk:
- megemlékezések nemzeti Uinnepeink alkalmabol
- bérleti hangversenyek
- karacsonyi hangverseny
- tanari hangverseny, illetve tanar-diak hangverseny
- legjobban vizsgazok koncertje
- szalagavato bal
- Kodaly napok
- Ballagas
- ismeretszer& nap
- pedagodgus nap

6. Az intézményben folyd beks ellensrzésre vonatkoz6 szabalyok

Az iskolai bel$ ellersrzés feladatai:

* biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokba iskola pedagodgiai programjaban és
egyeb bel§ szabalyzataiban @&kt) mikodését;

» segitse él az intézményben folyo nevegs oktatdé munka eredmeényességét, hatékonysagat;

» segitse él az intézmeény takarékos, gazdasagos, hatékdkgpaesét;

» az iskolavezetés szamara megfelelennyiséf informaciot szolgaltasson a dolgozék munka-
vegzeéséil;

» feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgezakara a szakmai (pedagdgiai) és jogjr&d
soktdl, kovetelményekt vald eltérést, illetve megé&tze azt,

» szolgaltasson megfetekzamu adatot és tényt az intézmérikaaésével kapcsolatos b&lés
kilso értékelések elkészitésehez.

A bels ellertrzést végé alkalmazott jogai €s kotelességei:

1. A bel$ ellensrzést végé dolgozo jogosult:
» az ellerzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségélephbi;
» az elledrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba beerkinazokrol masolatot

késziteni;

» az ellerzott dolgoz6 munkaveégzésetebtes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
» az ellerzoétt dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositésni.

2. A bel$ ellersrzést végé dolgozo koteles:
» az ellerdrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az ibkttaszabalyzataiban fog-
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lalt elosirasoknak megfeléen eljarni;

* az ellerdrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot Greami;

* az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban rkéaplellerzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az elleirzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

* hianyossagok feltarasa esetén az éheést a kdzvetlen felette$ékapott utasitas sze-
rint idbben megismételni.

Az ellervrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. Az ellerbrzott dolgozo jogosult:
* az elledrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
» az ellerdrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasfmaevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellérzést véga kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellerdrzott dolgozo koteles:
» az ellerdrzést végé dolgozé munkajat segiteni, az ebberéssel 6sszefugderéseit tel-
jesiteni;
» afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat aonegszintetni.

A bels ellertrzést végé dolgozo feladatai:

* Az ellersrzést végé dolgozo a bels ellersrzést kételes a jogszabalyokban, az iskoladbels
szabalyzataiban, a munkakoéri leirasaban, az él@a$dési tervben éirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

* Az ellersrzések teljesitesélr az elledrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajédtoz
nia kell.

* Az ellerdrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalma barmelyik érintett fél (az el-
lenérzést végé, illetve az elletirzétt, vagy annak felettese) kéri.

» Hianyossagok feltarasa esetén az élieést véganek:

0 a hianyossag megszuntetésere fel kell hivnia amsellott dolgozo figyelmét;
0 a hianyossagok megsziintetését Ujra étienie kell.

A bels ellertrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellezesi feladataik:
* lgazgato:
o ellerdrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellerdrzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, deadasi és tgyviteli és techni-
kai jellegi munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmeény bélellersrzési szabalyzatat;
0sszedllitja tanévenkeént (az iskolai munkatervgazadva) az éves ellézési tervet;
felligyeletet gyakorol a béi®llersrzés egész rendszere éskidése felett.
* lgazgatohelyettes:
o folyamatosan ellefrzik a dolgozék nevéloktato és ugyviteli munkajat, ennek soran ku-
I6ndsen:
= aszakmai munkak6zosségek véretk tevékenyseégeét;
» a pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
= a pedagogusok adminisztracios munkajat;
= a pedagogusok nevebktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
= agyermek- és ifjsagvédelmi munkat.
» Gazdasagi vezét
o folyamatosan ellefrzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatbgazdalkodasi,
a miszaki és a pénzigyi-szamviteli szabalyok betartésaiek soran kiléndsen:
= azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetéseémpkhajtasat, fizékepesseget,
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= apeéenzkezelés, a pénztar szabalyspdtkodéset;
= atanuldk és a dolgozok éleimezésével 6sszéfteygkenyseéget;
» az intézmeény rikodéséhez szikséges fejlesztéseket, felljitask&diantartasokat
és beszerzéseket,

= avagyonvedelemmel kapcsolato8iglsok betartasat,
= aleltarozas és selejtezés szabalyszeégrehajtasat,

o folyamatosan ellefrzi a hozza tartozo dolgozék szabalyszeunkavégzését, munkafe-
gyelmét.

* Munkak6z6sség-vezik:

o folyamatosan ellefrzik a szakmai munkakdzésségbe tartozo pedagoqesad-oktatd
munkajat, ennek soran kulonosen:

0 a pedagbégusok terv@munkajat, a tanmeneteket;

0 aneveb és oktatd munka eredményesseégeét (tantargyi erganééésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézméigodoi kézul barkit meghatarozott céllal és
jogkdrrel felruhdzva betsellertrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az egyes tanévekre vonatkozé etleresi feladatokat, ezek Utemezését, az @lhst vegs, illetve
az ellerdrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkatervagisképeé bels ellerdrzési terv hatarozza
meg. A belé ellerdrzési terv elkészitéséeért az igazgato adslel

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasabsatvés koltségvetési szervben, bélsllen-
6rzési rendszer tikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatojansaic bizonyossagot nyujtson a
pénzugyi iranyitasi és kontroll rendszerek megbsiegét illeten.

A pénzigyi bel§ ellersrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adGagacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézményikddését fejlessze, és eredmeényességet noveljelsd ddeen-
6rzés az intézmény ceéljai elérése érdekében rersksxelélei megkozelitéssel és modszeresen
ertékel, illetve fejleszti az intézmény kockazatikesi, valamint ellefrzési és iranyitasi eljarasai-
nak eredmeényessegeét.

Az intézményben folyo pénzigyi bélellersrzés a pénzugyminiszter altal kbzzétett minta alapj
elkészitett belsellertrzési kézikbnyv szerint tértenik.

A bels) ellervri tevékenységet az intézményben megbizasi jogmskeretében az intézménit
fuggetlen vallalkozas latja el.

7. A pedagogiai munka belé ellenorzésének rendje

[R. 4.8 (1.)/b]

A pedagogiai (nevélés oktatd) munka bél€llersrzésének feladatai:
- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jatiSzejogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai progaesperint éirt) mikodéseét,
- segitse él az intézmeényben folyé neveés oktatd munka eredményességeét, hatékonysagat,
- az igazgatésag szamara megtelaiennyiséf informacioét szolgaltasson a pedagogusok
munkavegzésél,
- szolgaltasson megfetebzamu adatot és tényt az intézmény réegeloktatdé munkajaval
kapcsolatos beisés kil$ értekelések elkészitéséhez.
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A neveb-oktatd munka betsellensrzésének rendjét az igazgaté szervezi meg. Az ggazgjren-
delhet eseti ellgirzéseket is.

A neveb-oktatd munka betsellertrzésére jogosultak:
- az igazgato
- a mivészeti vezét
- az igazgatohelyettes
- munkak6z0sseg-vezit
- gyermek- és ifjusagvédelmi fedsl
Az igazgato kdzvetlenl ellérnzi a vezeik neveb-oktatd munkajat.

Kiemelt ellerbrzési szempontok a nevebktatdé munka betsellensrzése soran:
- a pedagdégusok munkafegyelme
- atandrak, tanoran kivili foglalkozasok pontos raggsa

a neveb-oktatd munkahoz kapcsol6édd adminisztracio pontgssa

a neveb-oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon

a koérusiskola sajatos pedagogiai elveinek érvéngssi

Az ellerbrzés modszerei
- tandrai és tanoran kivili 6ralatogatasok
- a munkavégzéssel kapcsolatos dokumentacio vizagalat
- alkalomszei ellervrzések a tanitasi orakon kivili feladatok ellatas&apcsolatosan (lgye-
let)

Az ellerdrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyéniletvellsziikség szerint az illetékes munka-
kozosséggel kell megbeszélni.

8. A konyvtar mikodése

[R. 4.5 (2.)/]]

El6zetes korulhatarolas

A Kodaly Zoltdn Magyar Koérusiskola konyvtara azakdban folyd 13 évfolyamos oktaté-nedvel
munkat, valamint az iskola zeneiskolai funkciéjagi® szellemi bazis. Az iskolaban folyd korus-
eneklési tevékenységet kiszolgald korus-kottatarskalan belul kilon szervezeti egység, kilon
pénzugyi kerettel, sajatosikidési szabalyozassal. Jelefikidési szabalyzat tehat az iskola ko-
rus-kottatarara nem vonatkozik.

A konyvtarra vonatkoz6 adatok )
A konyvtar neve: Kodaly Zoltan Magyar Koérusiskokdtalanos Iskola, Gimnazium, Alap-
foka Mivészetoktatasi Intézmény és Szakkozépiskola Korgvta

Cime: 1015 Bp., Toldy F. u. 28-30.
Telefonszama: 212-7782/127, fax: 212-1369, e-nilyktaros@kzmk.sulinet.hu
Bélyegaje: K. Z. M. Korusiskola Kényvtara

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fejlesztéseére tervezett keretet Ugy &ddbnyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszdh és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezge gondoskodik a fikddéshez szikséges eszkostKeltételekobl.
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A konyvtar mikodéséhez sziukséges dokumentumok, nyomtatvanyakiaése a konyvtaros-tanar
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszefelhasznalasaért a konyvtaros-tanar adslekzért csak az @e-
tes beleegyezésével lehet a konyvtar részére kiimyerettdl dokumentumot vasarolni.

A konyvtar feladatai
A konyvtar az oktato-nevélmunka és az alapfokuiivészet-oktatas és egyhazzenei szakképzés
szellemi bazisa. A tanulok 6nallé ismeretszerzdsaiésegitése. Ezért a szakdmar fejlesztett
gyijteményre épidl szolgaltatasoknak biztositaniuk kell a tanitasHas folyamataban jelentké&z
szaktanari és tanuloi igények teljesitiséigét, valamint a konyvtarpedagdgiai program
megvaldsitasat.
Alapfeladatok:

- a gyiijtemeény folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozas

- tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és a dtatlgsokrol

- tandrai foglalkozasok tartasa

- egyeéni és csoportos helyben-hasznalat biztositasa

- kdnyvtari dokumentumok kdlcsdnzése.
Kiegészit feladatok:

- tandran kivuli foglalkozasok, rendezvények, vetddike versenyek stb. tartasa

- szamitastechnikai-informatikai szolgaltatasok lsittosa

- tajékoztatas mas koényvtarak dokumentumairol, stalg&airol, valamint mas konyvtarak al-

tal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

- kdzremiikddeés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladategszervezesében.
A nevebknek az iskolai kbnyvtarban, illetve a konyvtarasdr kozrerikddésével tervezett tanorai
és tanoran kivili foglalkozasok varhat@épantjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok kéarénev
elején tanmenetikben, munkaterviikben terveznilld m&bnyvtaros-tanarral egyeztetnitk kell.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a konyvtari allomanyert, a kddywendeltetéssziemikodtetéséért — az intéz-
meény altal biztositott személyi és targyi feltékateretein belll — anyagilag és erkolcsileg fedel
Személyi valtozas esetén az atv&dnyvtaros-tanar is kezdeményezheti az allomaentaitést.

A leltarozas végrehajtasaért, a szemelyi és tdelijtelek biztositasaért a gazdasagi Wezetele-
16s.

A konyvtar hasznalbinak kore

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi, pedagoguadminisztrativ €s technikai dolgozoi hasznal-
hatjak. A tanuloi- ill. munkaviszony meds®ese csak az esetleges kényvtari tartozas rendetése
torténhet.

A konyvtarhasznalat médjai:

Az iskolai kényvtar elddleges feladata, hogy gjyeményével, és szolgaltatasaival az iskolaban fo-
lyé oktato-neveél munkat segitse.
Ennek megfelélen a konyvtarhasznalok szamara |léhétteszi teljes allomanya egyéni és csopor-
tos helyben hasznélatat, (olvasotermi, kézikonydimmanyrész, hasznalatat . Az iskolai konyvtar
dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatok dobeik:
« olvasotermi, kézikonyvtari kbnyvek
« periodikumok
+ nem nyomtatott ( av., szamitogéppel olvashato dekuomok).
Az olvasok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt eseth&bnyvtar zarasa és nyitasa kozoidred
is kikdlcsonozhetik ezeket.
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A konyvtar gyiijt 6kore

Az iskolai konyvtar gifiteményéenek gyarapitasa a nékeés a szakmai munkakdzésségek javasla-
tanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata az SZMSZ mellékletét képezi.

A konyvtar nyitva tartasa
A kolcsonzési id koteleden heti 22 ora. A lehéségek és az olvasoi igények figyelembe vételével
evenkeént kertl meghatarozasra ennél magasabb nhgités.

A konyvtar kapcsolatai

MFFPPTI, OFI-OPKM, az ISZE és az OSZK szakmai ségitre is szamithatunk. A kdnyvtar még
kapcsolatot tart a KTE Konyvtarostanarok Egyesukdtés a Zenei Kényvtarosok Szervezetével,
valamint a Bvarosi Szabo Ervin Konyvtar kerileti fiokjaival Eenei Gyijjtemeényeével. Kihasznal-
juk a kényvtarkozi kdlcsdnzésben és a szamitogapatbazisokban réjllenetségeket.

Feleléssegi kor

Az iskolai konyvtér nikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatiditasaért a konyvtaros-
tanar a feldls, akinek munkajat a konyvtaros-asszisztens ségladatkoriket munkakori leirasuk
tartalmazza.

9. Tankdnyvrendelés, tankonyvellatas és tankonyvtaogatas

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkattasajat hataskérében gondoskodik arrdl,
hogy az iskolai oktatasban felhasznalhato tankdnygsesegedkdnyvek hivatalos jegyzéke a szak-
mai munkak6zosségeknek illetve az egyes pedagogakakrendelkezéseére alljon.

A pedagdgusok a minisztérium altal meghatarozdipaodtig irasban kozlik az altaluk hasznalni
kivant tankényvre vonatkozo igényiket a tankonysed@s elkészitésével megbizott alkalmazottal,
aki ezek megfelél 6sszesitésével elkésziti a rendelést.

Az iskolai tankonyv ellatas megszervezésének rendje

A tankonyvrendelésben illetve tankonyvterjesztéstimatves iskolai dolgozokkal az iskola igaz-
gatoja megallapodast kot. A megallapodasnak taszbma kell:

a felebs dolgozo feladatat

a szlkséges hataéiket
Az iskola igazgatodja iskolan kivili vallalkozoval kéthet megallapodast a tankdnyvterjesztées lebo-
nyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

az iskolai tankdnyvrendelés elkészitesének maodijat

a szikséges hatabiket,

a tankonyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyéjéide

Az iskolai tanuldk tankdnyv tAmogatas megallapitasaak helyi rendje
Az igazgaté minden tanévben felmérést készit a mkidOsség-vezét €s a szaktanarok korében a
kovetked tanévre szikséges tankdnyvéklvalamint arrol hogy az ingyenes tankényvtamogiata

Ki jogosult. Az ingyen tankdnyvre jogosultak koréba koltségvetési torvéenyben meghatarozott
feltételeknek megfeléltanuldk szamara kilén normativ tamogatas adhato.
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A tankdnyvtamogatas maodijardl a nestektilet dont és diraz iskola igazgatdja az osztalgbkok
atjan értesiti a széiket. Mindezek mellet az iskola igazgatoja kezderaeng tanulo lakohelye sze-
rinti illetékes 6nkormanyzatnal annak a raszoraliutonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellata-
sat az iskolai tankényvtamogatas rendszere nera tadgoldani.

10. Az intézmény véd-ovo ebirasai

[R 4.8 (1.)/n]

10.1 A rendszeres egészségugyi feligyelet és eliatndje

[R4.8(1.)/m]

A tanulok rendszeres egészségugyi feligyelete é&#asd érdekében az iskola igazgatoja
megallapodast kot a Budavari Onkormanyzat Egésgyégiolgalata (1122 Budapest, Maros u. 16/b)
vezetjével.

A megallapodasnak biztositja:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal toiémendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon égpbntban),
* atanulok egészseégugyi allapotanak élteését, sirését az alabbi terleteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal,
0 belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
0 szemeszet: évente 1 alkalommal,
» a tanuldknak a kérzeti v8ds altal veégzett higiéniai, tisztasagitisdvizsgalatat évente 2
alkalommal.

A szirévizsgalatok idejére az iskola nefiedlelligyeletet biztosit.

Uzemorvosi rendelés havi egy alkalommal van, agléjén kifiiggesztett gpontokban.
Az iskola-egészségligyi szolgalattal az iskolatitkétja a kapcsolatot.

10.2 A dolgozok feladatai a tanulobalesetek med@elesében és baleset esetén

A balesetvédelem részletes, intézményi szabalydiirka- ésiizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Ha valaki rendkivili dolgot, esemeényt észlel, késehzt felettesének jelenteni. Mindenkinek tore-
kedni kell a balesetek megekEsére.

Az iskola teriiletén l&vlétesitményeket a tanuldk csak felligyelet metlagiznalhatjak.

Az iskola valamennyi dolgozoja koteles a torvényb#irt szabalyokat betartani, a munkakoréhez
szlUkséges orvosi vizsgalatokon, munkavédelmi okbatéészt venni.

Az iskola dolgozdinak a balesetvédelemmel kapcsséat az alabb felsorolt tovabbi feladatokat
kell megoldani:
Az osztalybnoknek:
- biztositania kell, hogy osztalya tanul6i tanévdé&skor (az ets heti osztalybnoki
orakon) megismerjék a balesetvédelemiggédelem leirt élirasait,
- az iskolan kivul szervezett foglalkozasok alkalaiad- a foglalkozasok étt — fol
kell hivnia a tanuldk figyelmét a foglalkozasokkalpcsolatos sajatos balesetvé-
delmi szabalyokra,
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A szaktanar (etisorban a fizika, kémia, bioldgia, technika, szasté@éhnika, testnevelés
tantargyak tanarai):
- az osztalydnokkel azonos hataih biztositja, hogy diakjai a szaktargy sajatos bal
esetvedelmi élirdsai megismerjék,
- rendszeresen figyelemmel kiséri munkateriletesketvédelmi allapotat, jelzi a ve-
szeélyeket és javaslatot tesz azok elharitasara.
Az intézmény nem pedagogus dolgozoja:
- munkateriletét illéien a szaktanarral azonos kotelmei vannak.

Szaktantermekben diakok csak tanari felligyeledarébzkodhatnak.
A folyosok, a mellékhelyiségek takaritasat ugy keimezni, hogy szlinetre szarazak legyenek
A téli idészakban a jardat és az udvart csuszasmentessériel|
Evente kétszer balesetvédelmi szemlét kell tar@rielmeriilt problémakat és azok kijavitasanak
hataridejét jegydkonyvben kell régziteni. Ennekdgontjat az igazgatd hatarozza meg.
Az egyes helyiségek hasznalati rendjét a terendtetanar hatarozza meg.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetémikmegfeldlen, az allagmegovas szendtelar-
tasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozodja és tanuloja fékel
- a kdzosseégi tulajdon és az eszkdzok allaganak médet
- az iskola rendjének, tisztasaganak tregséért
- a takarékos energia-felhasznalasert
- a tiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi srabbetartasaért
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszerel@sakozeit elvinni csak az igazgato engedélyével,
atvételi elismerveény ellenében lehet.

Tanuloi baleset esetén ellatando feladatok:

A helyszinen tart6zkod¢ iskolai dolgozo (pedagogagy egyéb alkalmazott) koteles:
- a sérlltet etssegélyben részesiteni,
- a tovabbi balesetet meg@ehi, a veszélyforrast megszuntetni,
- értesitési kotelezettségenek eleget tenni,

Az iskolavezeiség lUgyeletes tagja:
- az értesités alapjan dont a Kidkegitség igenybevétebér
- meghatarozza a feladatokat, intézkedéseket,
- gondoskodik a jogszabalybarbiet jelentési kdtelezettség teljesitésder
- kivizsgélja a balesetet, megallapitja az azzakckalatos feléisséget, az abbdl levonhato
tanulsagot, az eldbszarmazo intézkedéseket és biztositja azok vagésiat.

10.3 Rendkivlli események esetén sziikséges tdind
[R. 4. § (1.)/0]

A rendkivili eseményekkel kapcsolatos te#ad az intézkedési terv tartalmazza, mely a podan,
gazdasagi irodan és a tanariban ki van flggesztve.
Munkaidsben és azon tul minden esetben a rendkivili esenégmied koteles jelezni azt az alab-
biak szerint:

- a rendkivili esemény meghatarozasat

- pontos cimét, helyét, a jelzésre hasznalt teletdmsat

- van-e ember életveszélyben.
A rendkivili események felsorolasa, az értestienttzmények és a konkrét utasitasok részletezése
az SZMSZ mellékleteként megtalalhato.
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A rendkivili eseményekkel kapcsolatos tudnivalélkabliskola dolgozoi és tanuléi minden tanév

elején a balesetvédelmi oktatas keretében kappekotdatast.
Evente egy alkalommaiizriadot tartunk.

Katasztrofa-, tiiz és polgari védelmi tevékenység szervezeti és \a@ugjtasi rendje

A rendkivili | Intézkedni kote- Intézkedés Végrehajtasban Megjegyzeés
esemény neve les segédkedk
Tlizvész Ugyeletes vezét | A renddrség és a A tanuldcsopor- | Csak az tigyele-
lgazgato tizoltosag értesittokban bentléy |tes vezet, a
Bombariado tése, az épulet |tanarok, gond- |gondnok és a
Robbanéas kilritése nok, izvédelmi |bejelentést tay
megbizott maradhat a épu-
letben
Terrortamadas Ugyeletes vezetA rendbrség érteq A tanulécsopor- | Csak az ligyele-
sitése, az épilet| tokban bentléy |tes vezet és a
nem érintett ré- | tanarok, gondnok marad-
szeinek kilritése Gondnok hat az épuletben
Villam-becsapas| Ugyeletes vezét | Szakemberrel a | Gondnok, gazdat-A sériilt részek
karok felmérése | sagi vezet kivonasa a tani-
és az okok felde tasbol
ritese
Az épiilet allaga+ Ugyeletes vezét | Bejelentés a Gondnok, gazdatAz egyszeiibb
nak nagymérték fenntartdhoz sagi vezet atmeneti megol-
karosodasa A sérilt épulet- dasok elvéegzése
rész kidritése bevezetése
Energia- vagy | Ugyeletes vezét | Felméri a kima- | Gondnok, kar- | Sziikség esetén
ivoviz szolgalta- radas hatasat az bantarto rendkivili sziinet
tas jelends idefi oktatasra és esze- elrendelése (az
kimaradasa rint dont a tanitas igazgatd hataskad
folytatasarol re)
Rendkivili idsja- | Ugyeletes vezét | Felméri a kima- | Minden dolgozé | Sziikség esetér

rasi viszonyok

radas hatasat az
oktatasra, és
eszerint dont a

tanitas folytatasa

rol

rendkivili sziinet
elrendelése (az
igazgatd hataskad
re)

11. A kéthavi tanitasi idbkeret

A munkaid é-nyilvantartasra vonatkozé szabalyok

A munkaid é-nyilvantartas tartalma

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett murtkaigdlvantartas tartalmazza a nevelési intéz-

meényben ellatott feladatokat:

a ténylegesen megtartott tanitasi érakat
a helyettesités keretében megtartott tanitasi traka
az 6sszevont helyettesitéseket

a tanoran kivili és egyéni foglalkozasokat
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- az elmaradt 6rak esetén az elmaradas okat.
A nevelési-oktatasi intézményben ellatando tanitagirakon kivili feladatok rendje

A Kt. 1. sz. melléklet harmadik rész I1/6 szerinbedagdgus kotelézorajat az iskolaban a tanulok-
kal val6 kdzvetlen foglalkozasra, a kotdleZzs nem koteléztanorai foglalkozasra, napkozis és ta-
nulészobai foglalkozasra kell forditani. A tantékval6 kozvetlen foglalkozas korébe tartozik az
osztaly k6zosseégi programjainak, és a tanulokkidl ggyéni toédeés feladatainak megtartasa (52. 8
(7)), azoknak a szakkoroknek, érdiési koroknek, onképzkoroknek, tanulmanyi, szakmai és
kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, ekdozotti versenyeknek, tovabba mas tandran
kivuli foglalkozasoknak (53. 8 (2) b)-d) pontjaiegtartasa, amelyeket az iskolai nem kotelan-
orai foglalkozas idkeretének terhére szerveznek, valamint az iskadagiegiai programjaban rog-
zZitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsitbsztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasa
(53. 8 (2) e) pontja). A teljes rendes munkaianitasi orakkal le nem kotott része keretébea-a n
velési-oktatasi intézményben ellatando feladatek&anév kezdetén az igazgato rendeli el. Ennek
rendje a tanari szobaban kifliggesztésre kertdil.

A nevelési-oktatasi intézményen kivil ellathat6 feldatok rendje

A pedagogus munkarendjét a munkakoéri leiras szabaly Ennek értelmében a pedagodgus heti
rendes munkaidejének 25%-aig bizonyos az intéznmékixail is elvégezhétmunkakoéri feladatait
otthon is teljesitheti. Az intézményen kivil téttitunkaid felhasznalasat a pedagégus maga hata-
rozza meg.

A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai
A koteled orak teljesitéseének nyilvantartasara az osztalgkafoglalkozasi naplok szolgalnak.
A tanitasi idokeret

A Munka Torvénykonyve (tovabbiakban: Mt.) 118/AaS8szerint a munkaddlegfeljebb kéthavi
keretben hatarozhaté meg, a 6. pont szerint aagndbkeret is két hdnapra szél. Ennek megallapi-
tasa a kovetkéképpen torténik:

A két honapra éstanitasi napok szamat meg kell szorozni a pedagdgunkakorére megallapi-
tott koteled 6raszam otodével. Ezt a személyenként megallapéoitasi idkeretet csokkenteni
kell az adott tanitasi napra tervezett 6rak szahmaualen olyan esetben, amikor a pedagégusikies
tanitasi napja az Mt. 151. §-anak (2) bekezdésaimmgjelolt tavollét napjaira esik, vagyis amikor a
pedagogus tavolléti dijra jogosult, és hasonlokeps®kkenteni kell akkor, ha a kéeganitasi nap
a pedagogus ker@septelensége idejére esik, amikor is altalabanéidpipen részesil. E kérbe tar-
toznak még az éte nem tervezhéttanitas nélkili munkanapok, tovabba a fenntaggetcriéssel
megallapitott egyéb tavollétek.

A munkaidikeret befeje& idépontjaban kerll megallapitasra minden pedagoguélesea tani-
tasi idbkeret teljesitése a pedagdgus altal megtartotteddd oraba ténylegesen beszamithato orai-
nak és a munkaltato altal kulon elrendelt tobbletési érak dsszegzésével. A rendes murdkaid
belll végzett tanitasért 6radij csak a tanitadiadeten felll teljesitett tobblettanitasért jar.

A tobbletorak dijanak kiszamitasakor az érintettgg®gus altal ellatott munkakorreiet heti
koteled draszam alapjan kell a szamitast elvégezni. Tighénypotiek alkalmazasa esetén a tani-
tasi idbkeretet a megallapodas alapjan megemelt kdtelezszam figyelembevételével kell megha-
tarozni.
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12. Az iskola belé pénzligyi elledrzési rendszere

Az Allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVII. Torag (Aht.) 121. § (1) bekezdése, tovabba az
Allamhaztartas ritkodési rendjéil szolé 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet 145%4a tartal-
mazzak az intézmeényiunkre vonatkozé folyamatba #pékzetes és utdlagos vedeellensrzési
tevékenység élrasait valamint a 1992. évi XXXVIIl. Torvény 121/A8 (1) bekezdése és a
193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet (Ber.) a Betflersrzés megszervezésével, szabalytalansagok
kezelésével, az elléreési nyomvonal kidolgozasaval kapcsolatadrasokat valamint a belsel-
lenérzési kotelezettség, az elt@nést véga személy, egység vagy szervezet jogallasat ésafialiad

A térvényben foglaltaknak megfeten a koltségvetési szerveknél az allamhaztartdsé fpenz-
ugyi ellerrzés kialakitasarol és megfdleinikodteteséil a koltségvetési szerv ved@ koteles
gondoskodni és et évente beszamolni. Az Aht.-ben foglalt, az Uj &talményeknek megfelel
FEUVE és Bel§ Ellensrzési rendszer atalakitasat az iskolaban biztasd&din

12.1 A folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vedetellenérzés

A FEUVE a szervezeten belll azéekzinti ellerbrzést jelenti, melynek fikodtetése a vezetés
felelossegi korébe tartozik. Az iskola igazgatoja f&dehzért, hogy olyan szabalyokat alakitson ki és
olyan folyamatokat riikddtessen az intézményen belil, melyek biztoséjéndelkezésre allo for-
rasok gazdasagos, hatékony és eredményes felnasain&izek a folyamatok magukban foglaljak:
- a pénziugyi dontések dokumentumainakkészitéset (kbtelezettsegvallalasok, siaézsek,
kifizetések, szabalytalanul kifizetett 6sszegekzadizetése.)
- az ebzetes pénzigyi kontrollt (a pénzigyi dontések dyabgagi és torvényessegi szem-
pontbol tortén jovahagyasa, ellenjegyzése)
- agazdasagi események konyvelését(megf&lishyvvezetés és beszamolas).

A legfontosabb alapelv a FEUVE-ben a véreiszamolhatdosag, amely szerint a véZetelos a
fenti feladatok megfelélmodon torté ellatasaert, a FEUVE kézikdnyv (szabalyzat) kidakisa-
ért és alkalmazasaért (a hatasok, fsiedg, beszamolas), a gazdasagi esemeényekre vahalitoz
tésekért a kozponti felligyeleti szervvel valo kaaisartasért, valamint a FEUVE rendszeéékr
tortérs beszamolasert.

Az iskola igazgatoja az intézmény gazdalkodasaoblainatara (tervezeés, végrehajtas beszamolas)
€s sajatossagara tekintettel kialakitjakadteti és fejleszti a FEUVE rendszerét. A rendsadal-
mazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alagraimtézmény érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgéalo ebiranyzatokkal, letszammal és a vagyonnal valo dyabéfi, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A rendszer kialakitasa ésikbdtetése soran az intézmény vépefigyelembe veszi a pénzuigymi-
niszter altal kdzzétett modszertani Utmutatokbagialtakat, valamint a belsellertrzést véga
szerv, illetve személy (bélllensr) altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat

Az iskola igazgatoja felés az ellefirzési nyomvonal kialakitasaért, mely megiéledszletezett-
séggel kitér a tervezési pénzigyi bonyolitasi E@lzési folyamatainak szoveges, illetve tablazat-
ba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett I&irasAz elledrzési nyomvonal az SZMSZ mellék-
letét képezi.
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A FEUVE rendszer iikddtetje a kockazati tényék figyelembevételével kockazat elemzeést ké-
szit, és kockazatkezelési rendszefikidtet. A kockazatkezelés soran fel kell mérni égrkell
allapitani az intézmény tevékenységeében, gazdadiéhadd refl kockazatokat.

Az intézmény vezéje a torvényi @lirasoknak megfeléen a FEUVE rendszerithddését év végén
ertékeli és az éves koltségvetési beszamoldvaltiegpdn a fenntartdnak qzarosi Polgarmesteri
Hivatal) megkuldi.

12.2 A bel$ ellendrzési tevekenység ellatasa

A bels ellertrzés vizsgalja és értékeli a pénzugyi iranyitaglEsvrzési rendszerek, vagyis a
FEUVE rendszer valamennyi elemének megésiégét.

Az intézmeény vezeije a bels ellendrzési feladatok ellatasat megvalositasa kidsszakeério,
illetve szervezet bevonasaval torténik.

12.3 Bel$ ellenérzési munkafolyamatok

A tervezés ebkészitése

A Belss Ellendrzés a koltségvetési szervezet kigs bel§ kontroll kornyezetének vizsgalata utan
informaciokat gyijt, feltérképezi a folyamatokat és azonositja geolatgazdakat.

A fenti informaciok birtokaban mar képes részt vembel$ ellensrzési fokusz kialakitasaban, me-
lyet k6z0s megegyezéssel alakitanak ki a Koltségv&zerv Vezetésével egyitt. Megvitatasra ke-
ralnek a célkitizések, és a Vezetés elvarasokat fogalmaz meg & Bkdsiorzéssel szemben.

A folyamatok fontossagi sorrendjét a lieddlensrzés, a vezetéssel k6zdsen, meghatarozza.

A bels ellersrzés a szervezet folyamatainak kockazatkezelés@ébzel melynek eredményét a
Kdltségvetési szerv vezetése hagyja jova.

Az érintett folyamat feléisével (folyamatgazdaval) folytatott interjuk sogbel$ ellersrzés rész-
letesen megismeri a folyamatot, s beazonositjackdaatokat. Ezen informacidk birtokaban, pedig
meghatarozza @lbb ellerbrzési pontokat (Folyamatok kockazata és élirése).

A Belss ellensrzés 6sszeveti a folyamatok kockazatkezelésétikdbdesi folyamatok elemzésének
eredményeivel, mely megvitatasra kerll az Intézméngbjével, valamint az érintett Folyamatgaz-
daval is.

A belss ellendrzés tervezése

Az Ellendrzési vezet Stratégiai tervetkészit, melyben a bélllersrzés stratégiai fejlesztését a
Ber.19.8-aval 6sszhangban hatarozza meg. Az 5&f@0 Stratégiai tervet az intézet véget
hagyja jova.

A bels ellersrzés feladatain és céljain, valamint a beazonaditmtkazatokon alapul6zéptava
ellendrzési tervetz Ellerbrzési vezet késziti el, melyet az intézet veéjet hagy jova.

Az Ellensrzési vezatnek minden év november 15.—igcves elledirzési tervetkell dsszedllitania,
0sszhangban a Kdzéptavu elieresitervvel, mely az ellefrzéseket részletezi, azt intézet véjpet
hagyja jova.

Az ellendrzés vegrehajtasa és jelentéskészités
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A belss ellervr ellensrzési munkajanak alapjavezsgalati Program

A Teljességi nyilatkozabiztositja az ellefrzést véegé személy szamara az elignott szervezet
altali adatszolgaltatas dokumentalasat.

Dokumentaciojaként szolgal &lendrzési munkalapmelyben a kdvetkék kerllnek rogzitésre:
folyamatgazdavaés érintett munkatarsakkal folytatott megbeszé&téae elletdrzési pontok vagy
folyamatok értékelése; tesztelések osszefoglalbiganyitekok beszerzése stb.. Az 6sszeallitott
munkalapot a betsellersrnek fell kell vizsgalnia.

Ha az ellefirzés soran a béillersr hianyossagot, szabalytalansagot fedez fel, aatddektala-
nul, jegyzkonyvberértesitenie kell az érintetteket. Az Elberési vezet a véglegesitett, elfogadott
jegyzokonyvet tovabbitja az Intézményvezeészére.

Az ellerdrzés végén a bdillertr Ellendrzési jelentéskészit, mely megallapitasokat és javaslato-
kat tartalmaz.

Az Ellendrzési jelentéssel kapcsolatban az dlieitt és a megallapitasokkal, javaslatokkal érintet
terllet vezetje a Megismerési zaradékzerint fejti ki véleményét a jelentéssel kapabala. A
megallapitasok vitatdsa esetén az érintettek beavabmegbeszélést sziikséges tartani a 15 napos
hataridn belll, az észrevételek megtargyalasara. A meghiesszélja a megallapitasok, ajanlasok
egyeztetése.

Az észrevételek elfogadasardl a bedlensr dont, a kézhezvétéltszamitott 8 napon belll irasban
tajékoztatast ad. Az elfogadott észrevételek ajétbe beépitésre keriilnek.

A lezart jelentést a BealsEllensr tovabbitja az intézmény ved@gnek valamint az ellémzott terd-

let vezebje felé.

A jelentés lezarasat koven 8 napon belll Bolyamatgazddeladata aintézkedési teriétrehoza-

sa felebsokkel, feladatokkal, hatat@kel megjeldlve, valamint tovabbitasa a Beddlersr részére.

A végrehajtaseért és nyomon kovetésert az &ligit, megallapitasokkal, javaslatokkal érintetrsz
vezeti egység vezge felebs.

Az éves jelentési kbtelezettség teljesitése
Az intézmény bels ellersre a Ber. 31.8-anak 1.-4. pontjai alapfébruar 15.-ig Eves elledirzési

jelentést késziaz Intézmenyvezétréeszere, amiminden év februar 28-igaz intézmeény vezée
megkuld a Bvarosi Polgarmesteri Hivatal Oktatasi Ugyosztalyi&enek..

13. Eqyéb kérdések

13.1 Az iskola berendezéseinek, felszereléseineszlg@zeinek elvitelének szabalyai

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszk@zegkola épuletéih elvinni csak az igazgato enge-
délyével, atvételi elismervény vagy szallitéleviémeben lehet.

13.2 A dohanyzas szabalyozasa

Az iskola épuletében dohanyozni csak a kijeldlyéellehet. A dohanyzéhelyek kijeldlése az igaz-
gato feladata. Nem jeldlunk ki dohanyzohelyet, anydyen az alkalmazottak koz6tt nincs dohany-
z6 személy, és dirirasban nyilatkoznak.

13.3 A kereset-kiegészités feltételei
(kollektiv szerddés hianyaban, Kt. 118. § (10) bek.)
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Az intézmény vezéje kereset-kiegészitéssel ismeri el a meghatarta@sitmeny elérését, illetve
a — a helyettesitést kiveve — az atmeneti tobldetitok ellatasat, igy kulonésen a pedagodgiai fej-
leszt) tevékenységet, a nevelés céljat szolgald tanondili Koglalkozas terén nydjtott méségi
munkavégzeést. A kiemelt munkavégzésert jard kekeggiszités az iskola barmely alkalmazottja
részére megallapithat6é egy alkalomra, dllie meghatarozott ée.

13.4 A teljesitménypotlék 6sszege meghatarozasanelkei
(kollektiv szerddés hianyaban, Kt. 1. szamu melléklet 4. rész fit)po

Intézmeényiunkben a teljesitménypaotiék dsszege azsggydagogus munkakorokben éliex jutta-

tas mértékét befolyasolja az érintett pedagoguslédt braszama, a tanitasi orara valo felkészulés,
dolgozat ebkészitése és javitasa, tanoran kivili foglalkozdadisa. A teljesitmény pétlek megiteé-
leésénél figyelembe vessziik még a tanulmanyi veseayald felkészitést, a szabagianunkaban
valo részvételt és annak eredmeényességeét.

13.5 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilldt dijazas megéallapitdsanak szabalyai
Az iskola nem értékesiti a tanuldk altal az iskédalalkozas keretében készitett targyakat.

13.6 Nevelési-oktatasi intézményen belulikddé pedagogiai szakszolgalat
llyen iskolankban nem tikodik.

13.7 Szakmai tanacsado testilet fikodése

Mivel az iskola tanuldinak létszama 5@Ddlatt van, ezért az intézményben nem szikségkmara
tanacsado testiletiikodése

13.8 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
(R. 8. 8 (3)-(5) bek.)
Az iskola Pedagdgiai programja, Szervezeti ékddési Szabalyzata és Hazirendje nyilvanos.

A fenti dokumentumok az iskola honlapjan, konyvitérd, a tanari szobaban, az igazgatoi irodaban
és a titkarsagon megtekinthilet
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V. rész

ZARORENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ ............ eVt ho...... napjan, a fenntarto gfvagyasaval Iép hatalyba és visz-
szavonasig érvényes. A felllvizsgalt Szervezelékodési Szabalyzat hatalybalépésével eggidej
leg érvényét veszti a 2007. év januar ho 24. naggdaitett SZMSZ.

2. A SZMSZ moédositasa

Az SZMSZ modositasara sor keril jogszabalgiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény dailgak €s tanuléinak nagyobb csoportja vagy
a szubi szervezet. A kezdeményezeést €s a javasolt mé@dbsiz iskola igazgatojahoz kell beter-

jeszteni. Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyeagatkotasanak szabalyaival.

Budapest, ...... EV.ivrannnn, ho...... nap PH.

igazgato
A Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatot a saiikozésség 2008. év november ho 3. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogyidi szervezet egyetértési jogat a jogsza-
balyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta, az alidglaltakkal egyetértve a newédstiletnek
elfogadasra javasolta.

szUbi szervezet képviséje

A Szervezeti és kikodeési Szabalyzatot az intézmeény nétadtilete 2008. év november hd 5. nap-
jan elfogadta.

hitelesit nevebtestileti tag hitelesitnevebtestleti tag

A jelen Szervezeti és tkodeési Szabalyzat médositasa csak a Bealilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértéesével és a fenntarto jovahagldehetséges.

Az intézmény eredmeényes és hatékorijkouéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket daalo
balyzatok tartalmazzak.

Budapest, 2008. november 5.
az iskola igazgatodja
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Mellékletek

l. szamu melléklet: Gyijt 6kori Szabalyzat

2. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezeléséndjdgsrendje
3. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. szamu melléklet: A kulonos kozzétételi lista

5. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kotelzettek
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1. szamu melléklet

A Kodaly Zoltdn Magyar Korusiskola Kényvtaranak gy iijt 6kori Szabalyzata

1. A gwijt 6kor indoklasa

Az allomany tervszer, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pégiag programja al-
tal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozeg. Az iskolai konyvtarak @&en valogatva
gyijtenek, ezért a dytokori szabalyzatnak rogzitenie kell az egyes alloyrésrek specialis saja-
tossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdeiaasznalasa ill. ennek megtervezése, meg-
szervezése a konyvtaros tanar és a Beaaiilet egylttriikodését igényili.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuiska tanarok ellatasat olyan informaciéhor-
dozdékkal, amelyek fontos szerepet toltenek be Beviedatd munka folyamataban.

A konyvtar az iskola egész életét atszovi. Megj&lez Informatika niveltség-tertletben,
valamint a kereszttantervekben is. A Kommunika&iokura és Tanulas tantervekben jelenik meg
fokéent az 6nallé ismeretszerzésre vald felkészitad, afogd nevelési feladat. A magyar, az infor-
matika és az osztalyoki orakon a konyvtar-hasznalattanra nevelés, méstniiveltségi tertlet
van jelen. Az informatika tantargyon belll tombisitartjuk a konyvtar-hasznalattani 6rakat.

Emellett a forrasalapu ismeretszerzésre neveléngviaros tanar mellett az egész nével
testllet feladata. Az informacidohordozékkal valogmsenerkedeés, a szellemi munka technikainak
alkalmazasa mind segiti tanuléinkat abban, hogmé&bddjék a késbbi 6nképzésre vald igényuk.
Célunk nem az, hogy tanuloink ismereteket halmoakdel, hanem az, hogy alkoto részesei legye-
nek az ismeretszerzésnek és feldolgozasnak, smmzalkreativitasuk, mind 6nallésaguk tigjjek.

A megtanitott ismeretek rendszeres alkalmazasaledszkon gyakorlas atjan valnakoeg, s igy
lesz a tantargy is tantargykozive.

Emellett a kdnyvtar a szabadi@ltoltésenek is egyik legjobb helye, a tanulokvakihené-
sében is fontos szerepet jatszik.

Iskolank 1988-ban jott Iétre. A 13 évfolyamos iskmdn igényes kdzismereti oktatas folyik,
mely a 13. évfolyam végén altalanos érettségi azabzarul. Ugyanakkor az iskola sajatos arcula-
tanak megfelélen magas szifitzenei képzést, hangszertanulasi és koruséneklgshdéget bizto-
sit. Emellett egyhazzenei szakképzeés is folyik nBaémerben a gyerekek kéziigyességének fejlesz-
tésére is gondol (agyagozas, szovés, magfara@ds, Miutan tanuldink szamara délutan is folyik
zenei képzes, és ez mindenki szamara mas-npsntban van, igy a fennmaradoé tanulasi és sza-
badidsavot a konyvtarban tudjak a leghasznosabbanesit@z 6nallé ismeretszerzés szempontja-
bol. igy fokozott igénybevétel jellemzi konyvtaruaik
A konyvtar sokoldaltan igyekszik biztositani a Bégt mind a kézismereti, mind a zenei képzéshez,
a tanarok igényeihez, tanuldink latokorének taghag, és nem utolsdésorban a teljes ember nevelé-
séhez. Mivel gimnaziumi érettségit ad az iskolaa éslsifoku intézményekben valé tovabbtanulas-
ra is széles korben felkészit, ezért a human nellegal érdekidésnek is meg kell felelnie.
Szerencsés 6sszhang eredményeképpen a konyvtéjlsalemetiségeket az iskolavezetés messze-
merben tdmogatja, a szaktanarok kifejezetten igenglitiakok pedig mar alsé tagozatos korukban
természetesnek veszik a rendszeres konyvtarhasxnf@iadataik elvégzeséhez, irodalmi és egyeb
erdekbdésuk kielegitéséhez.

A konyvtar allomanya ennek érdekébenséevre atgondoltan és egyensulyosan gyarapszik.
Allomanyunk tébb mint 16 000 dokumentum. Bbb.200 a kényv, a tobbi egyéb informéaciohor-
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dozé (tankonyv, kotta, térkép, CD és CD-ROM, DVByr még sok a "fehér folt", anyagi lebigé-
geinkhez mérten a konyvtar fejlesztését az iskglakdegfontosabb terlletének érezzik. A gyara-
pitasnal pedig a tiveltség megszerzésének Idisgigeit szem étt tartva kiléndsen fontosnak tart-
juk az értekek kozvetitését.

Az iskolank szociokulturalis hatteréhez tartozigzaibbkkel valé szoros kapcsolattartas, és a
csaladokra valo odafigyelés. Jellghtanuloink otthoni hatterére a nagycsalad. Nenarék 6t-hét
testvér sem nalunk. Ebbadodik, hogy fokozottan igyekszink kihasznaltados tankonyvek altal
nyujtott lehetséget. Csaladon belll is hagyomanyozodnak a konwyakt is figyelink arra, hogy
ne valtogassuk kétévenként a tankdnyvcsaladokateSesére egy-egy esdteltekintve kevés na-
lunk a halmozottan hatranyos helyzéanuld. Leginkdbb anyagi nehézségeik vannak, ansike-
rény keretein belll az iskola és a konyvtéar is ptaiddani. Ezért is fontos a fokozott Utérallo-
manygyarapitas.

A didkok és tanarok altal is hasznalhatd szamithsikai eszkdzrendszer kiépitése alafivet
minéségi valtozast hozott az iskolai konyvtar életédedt szamitdogép all rendelkezésiinkre. Az
egyiken a konyvtari SZIREN szamitogépes integeitidszerrel folyik a konyvtari munka, a masi-
kon pedig internetes halozatra kotve a tajékoztataallo ismeretszerzeés folyik. Az erre iranyulo
jogos igény egyre és0dik. A kbnyvtar allomanyaban val6 gyors és tdespes szempontu keresés-
lehetsége adott.

Ezt segitené a SZIREN adatbazis beszerzése, amemkonyvtarhasznalonak névelné a ta-
jékoztatas lehéségét, a sok szempontu feltarast és visszakerédsgsamitogepek konyvtari halé-
zatba kotése is ezt szolgalna. Az Internet elériajéit allomanyunk is bekeriilt a SZIREN adatbéazi-
saba. Ez a konyvtar funkcioinak kNailését jol illusztralja. Ez a fejlesztés 2003wagvalosult.

A konyvtaros tanar személyén keresztil koordin&egiteni, ill. a szikséges mértekben feltgyelni
is lehet az internetes alkalmazast. Mar 1 tandsi@suldi gép all az olvasok rendelkezésére.

A konyvtar is meg kivan felelni az informacios Kul 0 kihivasainak. Mihamarabb tervezzik a
SZIREN integralt konyvtari rendszeb\itését. Ezek Gj szakmai ismeretek elsajatitasi@géisylik.
Ebben és mas maodszertani kérdésekben is renddlikézésall az MFFPPTI, az OFI-OPKM, az
ISZE és az OSZK szakmai segitségeére is szamithafumdonyvtar még kapcsolatot tart a KTE
Kdnyvtarostanarok Egyesuletével és a Zenei Konggtak Szervezetével, valamint &varosi Sza-
bo Ervin Konyvtar kerileti fiokjaival €és Zenei @temeényével. Kihasznaljuk a kényvtarkdzi kol-
csonzésben és a szamitogépes adatbazisokbalehgbségeket.

1.1. F-gyiijt 6kor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulés a tanarok ellatdsat olyan informacio-
hordozdkkal, amelyek fontos szerepet téltenek beveb-oktaté munka folyamataban. A kdnyvtar
alapfunkciojabél adodo feladatainak megvaldsitasd@fitt dokumentumok tartoznak az allomany
f6-gyijtokorébe:

- irasos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a kézegédkdnyvek

- a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasméanyok

- az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozkénb&lasos rmivek

- kottak

- periodikumok, szakmai folyoiratok

- a tanitast-tanulast segitem nyomtatott ismerethordozok

- az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai

- a zenei szaktargyakhoz kapcsol6dé szakirodalomd@n dokumentumtipus)

- az egyhazzenei szakképzéshez kapcsolddo szdkinodiminden dokumentumtipus).

1.2. Mellék-gyiijt 6kor
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A konyvtar kiegészét funkcidjabdl ered sziikségletek megvalositasat a mellékfgkorbe sorolt
dokumentumok adjak.
Az iskolai a konyvtar a tananyagon tulmutato isrnsaerzesi igények kielégitésére szolgald isme-
rethordozok gifjtését csak részlegesen vallalja. Az iskolai kéagkonyvtarkdzi kdlcsonzeéssel is
biztositja a mellék-gyjtokorbe tartoz6 dokumentumokat, valamint épit a latrifovarosi, orsza-
gos szakmai szolgaltato intézetekre, baziskonyktartletve ezek szamitégépen eléthetforma-
cioforrasaira és adatbazisaira.

- a tananyagot kiegéséjtvagy ahhoz kapcsolddé ismeretkdek szépirodalom, tankdnyv

- ifjisagi szérakoztatd ismeretkdzlszepirodalom

- a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas célkamegfeled mivek

- a pedagogusok on- és tovabbképzesétshgtartudomanyok

--a NAT-ban tantargyként kilén nem szetepmle megjelet részntiveltségi tertiletek szak-

irodalma, kerettantervi teriletek
- a pedagogia hatarteriletei.

2. Az iskolai konyvtar gwijt 6kore formai oldalrol

2.1. irdsos-nyomtatott dokumentumok
- kényv
- periodika
- brosura
- tankényv
- kotta
- térkép
- féldgémb

2.2. Kéziratok
2.3 Fénymasolatok

2.4 Audio-vizualis dokumentumok

- hangz6 dokumentumok
- hangkazetta (hanglemez )
- zenei CD-lemez

- hangos- képes dokumentumok
- CD-multimédias program
- szamitogépes multimédias program
- oktatdcsomag
- videokazetta
- DVD

3. A qgviijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar efsen valogatva dgiti anyagat.

Kiemelt neveb-oktatd feladat az iskola célkiéseildl kiindulva a zenei képzés és az egyhazzenei
szakképzés. Ezért a szaklexikonoknal és szakepéd#iaknal, az ismeretkdzlirodalomnal az
alabbi terlleteket kell a teljesség igényevaeljgni: zenetudomanyok, zenetorténeti, zeneelméleti
miivek, az énekes és hangszeres zenére vonatkozéostzddim, valamint az erre vonatkozé maéd-
szertani szakirodalom, emellett kiemelten az egyhéamnéhez kapcsolédd szakirodalom és kotta-
anyag, valamint az ezekhez kapcsolodo oktatas-reddsz dokumentumok.
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A szoétarak tekintetében a tanitott nyelvek szdt@rseljesseg igényével gjyeni.
3.1. Kézikonyvtari allomany

A miveltségi tertiletek alapdokumentumai az altalandsigépiskolai életkornak megfedein:
Teljességgegyiijteni kell:
- altalanos és szaklexikonokat a fentiek figyelenébelével
- altalanos és szakenciklopédiakat a fentiek figryddevételével
- szo6téarak, fogalomdijteményeket a fentiek figyelembevételével
- kézikbnyvek, 6sszefoglalokat a fentiek figyelemdtelével
- kottakat a fentiek figyelembevételével.
Vélogatassal
- adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket
- térképeket

3.2. Ismeretkdzb irodalom
Teljességgedyiijteni kell:
- az alapvizsga kovetelményrendszerének, az gjetisesga €s a felvételi tantar-
gyaknak megfeleltetett kozépsZintodalmat
- a kbzismereti és szakmai tantargyi programokbaghatarozott hazi és ajanlott ol-
vasmanyokat
- a munkaeszkodzként hasznéalatos dokumentumokat
- a tanuldkat érirdt palyavalasztasi kiadvanyokat.
Vélogatva:
- helytorténeti mMiveket
- a NAT-hoz, kerettantervhez kapcsolodo kiegészibkirodalmat
- az oktatasban érintett hatartudomanyokat.

3.3. Szépirodalom
Teljességgekell gyiijteni a mikrotantervekben, tanmenetekben meghatétroz

- antoldgiakat
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- teljes életniveket
- népkoltészeti irodalmat
- nemzeti antolégiakat
- ifjisagi regények, elbeszélés és verses koteteket

Vélogatassal:
- a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat.

- az also tagozatosok szamara ajanlott megeggények

3.4. Pedagodgiai gffiteméeny
A gyijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartadgok dokumentumai tartoznak.
Gyijteni kell a_teljességyényeével:
- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, encikidigkat
- pedagdgiai, pszicholdgiai €s szociologiai 6ssglefokat
- dokumentumggjtemeényeket
- a nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz szuksagkirodalmat
- a miveltségi tertletek médszertani segedkdnyveit, detgd
- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani ifaliakat
- az iskola torténetél, az iskola névadagjarol szolé dokumentumokat
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- az iskolai évkonyveket
- az iskola altal megjelentetett dokumentumokat.
Vélogatva:
- az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociolkgianféle terileteihez kapcsolodo
miveket
- vallas kulénféle terileteihez kapcsolodaveket

3.5. Konyvtari szakirodalom

Gyijteni kell a_teljességyényeével:
- konyvtéari 6sszefoglalokat
- kdnyvtari jogszabalyokat, iranyelveket
- a konyvtari feldolgozé munka szabalyait tartaliaegédleteket
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszerksamdvanyokat
- a konyvtarhasznalat médszertani segédleteit.

Vélogatva
- kurrens és retrospektiv jeligthajékozodasi segédleteket
- mbdszertani folydiratokat.

3.6. Hivatali segédkonyvtar
Gyijteni kell az iskola:
- irAnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasavaviigdével, a munkatiggyel kapcso-
latos kézikdonyveket, jogi szabalyigieményeket, folyoiratokat. A tevékenység al-
tal igényelt teljességgel

3.7. Periodika gyijtemény

Teljessédggényével kell gyjteni:
- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani ifaliakat
- irAnyitassal, gazdalkodassal, tgyvitellel kapatd folyoiratokat
- iskolai ujsagot

Vélogatassal:
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moédszertsadvanyokat,
- a tanitas folyamataban felhasznalhaté napilap@kaenei képzéshez, szakképzés-

hez kapcsolddo folyoiratokat

- ifjisagi lapokat.

Eros valogatassal:
- tudomanyos folyodiratokat

Végleges megyzésre nem szantunk folyoiratokat.

3.8. Kéziratok
A teljességgeényevel kell gyijteni:
- az iskola pedagdgiai dokumentacioit
- palyazati munkakat
- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumerdéci
- kisérleti dokumentaciokat
- iskolai Ujsag és radié dokumentéacioit
Vélogatassal:
- az iskola dolgozoinak alkotasait
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3.9. Audiovizudlis gyijtemény:
A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-muléidia, DVD) kozil a tantargyaknak megfe-
leltetett informaciohordoz6-féleség.
A teljességgeényevel gyijti a kbnyvtar:
- azokat a zenei CD-ket, melyek a tantervi kbveggipekhez igazodnak
- értékes szépirodalmiimek (koteled és az ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit)
€s a média fiveltségi tertletén megfogalmazottiveket
- az iskola altal megjelentetett zenei CD-ket, Dk&-
Vélogatva:
- egyes niveltségi terlletek ismereteit felGdenultimédias alkotasokat
- a szakképzéshez kapcsolodd multimédias oktatégmuakat

3.10. Térképgyijtemény:
A nem nyomtatott ismerethordozék kozil a tantarggédkmegfeleltetett féleseg.
A teljességgeényevel gyijti a kbnyvtar:
- azokat a térképeket, melyek a tantervi kovetelrakinez igazodnak
Vélogatva
- egyes niveltségi terlletek ismeretekhez kapcsolodo terkeépek
- féldgomboket
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2. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendije

Az allamhaztartas fikodési rendjéil szol6 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet 145/4\.(5)
bekezdése alapjan az intézményvéxgieles rendelkezni a szabalytalansagok kezelkssdjgas-
rendjébl, amely a szervezeti ésiikbdési szabalyzat mellékletét képezi. Az Intézméhwgibfordu-
|6 szabalytalansagok kezelésére az itt meghatdrelfatasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabdlytalansag, valamely lébezzabalytol:

- kodzponti jogszabalyi rendelkezékt

- helyi rendeletil,

- egyeéb bels szabalyzattol, utasitastol

valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be netadat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adddhat

- nem megfelé cselekmeényd,

- mulasztasbol

- hidnyossagbhal

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalanséal korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnaésiinek azok a szabalytalansagok, melyek
mértékik alapjan

- a buntes-,

- szabalysérteési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansaqgok kezelési rendje meghatarozisak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozidsédlga a szabalytalansagok (ujbdli)o-el
fordulasanak megétése.

A megebzés érdekében a szabalytalansagok kikiszéboélaéeéggkadalyozasara a FEUVE rend-
szerbe 0j elemeket kell beépiteni, hogy dzefes, a folyamatos, valamint az utélagos \Gezst
lenérzés eszkdzeével a szabalytalansé&fpetiulasa, illetve ismételt felmertlése kivédhigtigyen.

A FEUVE rendszerben az ellé@zési pontok kialakitasakor figyelembe kell venriiiggetlen bels
ellensrzés érintett terlletre vonatkozo megallapitagaitinos tekintettel a mulasztasok, hianyossa-
gok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, kiléilyeire, illetve a felékokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése sofaggetlen bels ellersrzési tapasztalatokat ugy
kell hasznositani, hogy az adott teriiletre megbatit részletes szabalyozassal, a szabalyozas meg-
ismertetésével, a szabalyozas betartatasavaleillgizvetlen felélsok meghatarozasaval az ujabb
szabalytalansagok kivédiéek legyenek.
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4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért fdislintezményvezétgondoskodik arrél, hogy az élszinti
pénzugyi iranyitasi és kontroll rendszer megtaségének és hatékonysaganak vizsgalataval és
ertékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezésdtipek.

A FEUVE rendszer kielédit mikodését biztositani kell az iskola minden tevékéggsvonat-
kozasaban.

Az intézmény azon tevékenységeirejikddesi folyamataira, ahol a szabalytalansagos el
fordulasanak kockazata magas, kilon figyelmet stent

A FEUVE rendszer ezen teriletekhez kapcsolodvanadyemeket hataroz meg, mely olyan felada-
tokat ir eb, amelyek kikliszobdlik az elkbvetés labutgét, illetve korlatozzak az okozhatd kar mér-
teket.

5. A nagyobb kockazatot rejti feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabaljyensagok
megebzése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot édgladatok, folyamatok a kdvetkélz

- atervezeési folyamatok egyes tertletei,

- illegélis pénzugyi cselekmények viszonylag nageiébegét refi folyamatok, teve-
kenységek,

- az intézmény betls eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazadftty fel-
adatnak, folyamatnak misitett tertletek,

- a pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockézejto feladatnak, folyamatnak
mingsitett tertletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalyaok kezelésének eljarasrendje a kovétkez

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, — a kolts&gprdoeszamolok adatait is figyelembe vé-
ve, — meg kell keresni azokat a tételeket, mely@krnosen kényes terlletek, @srban
olyan teruletek, ahol nagyobb mennyiségszpeénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosdzégadasok teljesitésével jaro tertletek, pl.: baruh
zasok, eseti, nagy 0ss#efinanszirozasok fokozott elléreési rendjének meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztgldtatve a megvaltozott szabalyozasok mi-
att megidtt jelentés tertletek fokozott ellefrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kitlsellersrzes altal tett észrevételeket, melyek kihatnadreeizé-
si tevékenységre is.

5.2 Az illegalis pénzugyi cselekmények viszonylamy lehebségét refi folyamatok, tevékenyse-
gek esetében a szabalytalansagok kezelésénelsedjalfe a kovetkéz

1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyansbaendet, politikat, melyek az illegalis
pénzugyi cselekmények mefeéseét célozzak.

2. Gondoskodni kel arrél, hogy az intézmény dolgozéinsara ismert eljarasrend legyen arra
az esetre, ha illegéalis pénzigyi cselekmény gyamgeil fel. Ismertnek kell lenni az ilyen
esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak

3. Tajékozddni kell az illegalis pénziugyi cselekmeéngéifordulasi tipusairdl, teriletédil, fel-
adathoz, intézményhez, esetleg személyhez Kistbgéél.

Az illegalis pénzigyi cselekmények kilon figyelnngényld tertleteit, folyamatait az alabbi ismér-
vek alapjan kell maghatarozni:

- Az adott terilet koltségvetesi terv, illetve térgiszadatai koltségvetésidsszeghez viszo-
nyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt aa2éot, melydl jelends tételnek szamit-
hato a terilet, az intézmény a vizsgalat soran matgirasban is rogzitve — hatarozza meg
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- Az adott terilet elletrzéssel, kozvetlen iranyitassal valdé kapcsolatdmedgalataval, azaz
annak elleirzésével, hogy a tertllet milyen mélységig szabdlitpa szabalyozast az érin-
tettek megismerték-e, a szabalyok betartasat &eeyéég soran ellérzik-e, utdlag mikor
torténik ellerdrzes, illetve, hogy a teriletet érintette-e a fiilggebel$ ellerdri, illetve eset-
leg kUl ellerdri tevékenység. Az a tertlet lesz figyelmet érdenmhely az elletirzés
szempontjabol a legkevésbé lefedett

A fenti két © szempont egyittes értékelésével kell meghataazokat a terileteket, melyek a leg-
nagyobb figyelmet igénylik.

5.3. Az intézmény betseljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazaji feladatnak, folya-
matnak midsitett tertletek esetében a szabalytalansagokdsgredk eljarasrendje a kovetkez
- rendszeresen at kell tekintetni az intézménydelgrasrendjét, kilonds tekintettel a léels
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyakrato
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folydeigasok kdzotti sszhangot, eltérés esetén
meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag &ovéhyenek megfeléen gondoskodni
kell a szabalyok médositasardl, illetve a betastatterérzéseél.

5.4. A pénzigyi tranzakciok tesztelésekor nagy &eakot rejb feladatnak, folyamatnak nisitett
terlletek esetében a szabalytalansagok kezelésgagisrendje a kovetkéz
- avalddisag és hitelesség érdekéeben egyes pénraiggakciok folyamataban valo teljes ve-
gigkisérése torténik meg.
llyen pénzigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kéggeté
- arendszeres €s nem rendszeres személyi juttdt@smk
- aberuhazéasok pénzugyi lebonyolitasa,
- azintézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.
A pénzugyi tranzakcio csoport egyik lehetségedeatgiiek a dologi kiadasok készletbeszerzéseinek
nyomon kovetése esetében a ténylegesdtitési feladatok példaul a kévetkézehetnek:
- abeszerzés kezdeményezése kortlmeényeinek, dokumémak vizsgalata,
- abeszerzés kezdeményezeés élieése, attekintése jogossag, célézég szempontjabol,
- amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbal:
- a megrendéljogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezgttakalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kidtieegvallalasnak az ellenjegy-
zése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosul végezte-
- agazdasagossag elvét szefitteartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasa megfdéhgének, atlathatdé rendszerben tédrtkazelésének
ellensrzése
- amegrendelés beérkezésekor a szakmai teljesiizsidga korulményeinek attekintése
- a készletjellety termekek beérkezéset koyetyilvantartasba vételének, tarolasanak vizsga-
lata
- a pénzugyi teljesitésd@t az ervényesit feladatok ellatasanak teljes elienése — a feladat
valamennyi mozzanatara kiterfih
- a pénzigyi teljesitésd@t az utalvanyozas korilményeinek, megalapozottsdgattekinté-
se,
- az utalvany ellenjegyzésének ellerese,
- atényleges pénzlgyi teljesités dokumentumainaguaiata,
- apeénzigyi teljesitést koveszamviteli folyamatok nyomon kdvetése

A pénzigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesesgalando terileteket, valamint a részteru-
leteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilonsivan meghatarozni.
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6. Az intézményvezdi értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalasa érdekében

Az igazgat6d a szabalytalansagok megakadalyozastében legalabb évente egy alkalommal érté-
keli az intézmény egyesiikddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatés mas személyeket,
kilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabivetkedket:
- a szervnél, illetve annak tevékenyseégeinél, a &ldtasanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa medfaiedmben torténik-e, kéllrugalmassaggal
valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére
- az ellerdrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriletekinel a FEUVE rendszer még
nem kerult kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsoléddéan megielele a kialakitott ellefrzési nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartdséiaanak-e ket figyelmet.

Az intézményvezéta FEUVE tevékenységet koteles értékelni

- afluggetlen betsellervr illetve a kil$ ellervri szervezet
- megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkefeladatai lehetnek, haitkddése soran szabalytalansagot észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellatthékeaz ellefirzési tevékenysége so-
ran a korabban mar meghatarozott — szabalytalapsagijat észleli, haladéktalanul koteles
értesiteni az intézményvedet

b) amennyiben az intézményvedeiszleli a szabalytalansag gyanujat, koteled arfeliigyele-
ti szerv vezdijét haladéktalanul tajékoztatni, illetve a fellgtebzerv vezéjének érintett-
sége esetén gondoskodni a megéeleieézkedések meghozatalardl, illetve az eljarasek-
inditasarol;

8. A buntets, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi elrasok

8.1. A blintedeljaras meginditasa

A Blntet) Torvénykonyvél sz6lo 1978. évi IV. torveny 10. § (1.) bekezdézerint incselekmeény
az a szandekosan, vagy — ha a térvény a gonddiidweeest is blnteti — gondatlansagbol elkovetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, es@reeltorveny bintetés kiszabasat rendeli. A
blinteteljarasrol szold 1998. évi XIX. Torvény (a tovaldiian Be.) 6. 8 (1.) bekezdése kimondja,
hogy a birdsagnak, az lgyésznek és a nyomozohatis&gtelessége a térvényben foglalt feltéte-
lek megléte esetdmintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdésesi|a, hogy a hivatalos szemeély kételes a hatasl@irébdomasara
jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszedz Ugyészségnél, vagy a nyomozati
hatosagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysertéselir szolo LXIX. Toérvény 1. 8§ (1) szerint szabalysértéz a jogellenes, teve-
kenységben, vagy mulasztasban megnyilvanulo cséeknmelyet torvény, kormanyrendelet, vagy
onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvésitamelynek elkdvéit az e térvényben megha-
tarozott joghatrany fenyeget.
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A torvény masodik része foglalkozik részleteserzabalyseértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentiéstéleg a szabalysértési hatésag résizétjaro
szemely észlelése, vagy tudomasa alapjan indulegt m

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonywl szolé 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezd&saondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz koteles azt megtériiéentesil a felélsség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altbadlvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szol@16%i Ill. térvény rendelke-
zései (elésorban az XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és akawiszony jelle§ jogviszonybdl
szarmaz0 perek) az iranyadok. Kartéritési ésiedg tekintetében iranyadok tovabba a Munka Tor-
véenykonyvebl szolo 1992. evi XXII. Térvény (Mt.), a koztiszeebk jogallasarol szolo 1992. évi
XXIIl. Torveny (Ktv.), a kbézalkalmazottak jogallagh sz6lo 1992. évi XXXII. Torvény (Kijt.)
megfeleb rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felésség tekintetében az Mt., a Ktv., a Kjt. megteletndelkezései az
irAnyadok.
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3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Tartalomjegyzék

|. Altalanos rendelkezések
1. fejezet: A szabalyzat célja és hatalya
2. fejezet: Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat
Az adatkezelés és az adatfeldolgozas
Az adatkezelés célhoz kotdttsége és aranyossaga
3. fejezet: Az adatkezelések szabalyai
Adatvédelmi nyilvantartas
Iskolan belll adattovabbitas, adatkezelések 6sprshéasa
Adattovabbitas megkeresés alapjan
Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
4. fejezet: Adatbiztonsagi rendszabalyok
Szamitdgépen tarolt adatok
Manualis kezelésadatok
Az érintett jogai és érvényesitésuk
5. fejezet: Elleirzés
Il. Egyes adatkezelések
6. fejezet: A tanuloi nyilvantartas
7. fejezet: A kdzalkalmazotti nyilvantartas
8. fejezet: A bér- és munkalgyi nyilvantartas

A Kodaly Zoltdn Magyar Korusiskola (KZMK) tantestiék a személyei adatok védelGiéés a
kozérdeki adatok nyilvanossagaroél szold 1992. évi LXII.viémy (tovabbiakban: adatvédelmi tor-
vény) 10. §-aban megallapitott feladatkorében \edjaz iskola szervezeti egységeinél zajl6é adatke-
zelés rendjére vonatkozoan az alabbi szabalyzikiutja

l. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat célja és hatalya

1. a) E szabalyzat célja, hogy meghatarozza azaisktal vezetett nyilvantartasokikbdésének
térvényes rendjét, valamint biztositsa az adateddehlkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesilését, megakadalyozagasylatlan hozzaférést, az adatok megval-
toztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat
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b) A szabalyzat hatalya kiterjed az iskola valanyesmervezeti egységénél folytatott, személyes
adatokat éririt adatkezelésre.

2. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. 8 (1)E térvény alkalmazasa soran személyes adat: a négizatt terme-
szetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kaptisaldozhaté adat, az adatbol levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

2. a) Személyes adatok az azonosito és a leirokadat

b) Az érintett személy egyediesitésére termésxeigps mesterséges azonositdé adatok szolgalnak.
Természetes azonosito adat killbndsen az érintedt aayja neve, sziletési helye és ideje, lako-
helyének illetve tartézkodasi helyének cime. Mesiges azonositd adatok a matematikai vagy
mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kilénds személyi azonositd kod, a tarsa-

dalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az adéazdagsl, a személyi igazolvany szama, az utlevél

szama, az iskola tanul6i azonosito.

c) A leiré adatok az adatkezelés célja tekintetébkavans egyéb adatok. A meghatarozott termé-
szetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leittnedaszemélyes adat (pl. statisztikai adat).

Adatvédelmi tv. 2. § (2)kulonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, zedisegi €s etnikai ho-
vatartozasra, a politikai véleményre vagy partaligsa vallasos vagy mas megdggdesre

b) az egészsegi allapotra, a kéros szenvedeélyseerualis életre, valamint a blntetetiedétre
vonatkozo személyes adatok

3. Az Iskolaban nem kezellded 2. 8 (2) bekezdés szerinti kulonleges adatvkiagbetegellatassal
kapcsolatos adatokat.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozas

Adatvédelmi tv. 2. § (4)a. adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggeétlenszemélyes adatok
gyijtése, felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hastasas(ideértve a tovabbitast és nyilvanossag-
ra hozatalt) és torlése.

4. a) Adatkezél: a torvény 2. 8 (4) bekezdés a. pontjaban meghaitirtevékenységet végjragy
massal végeziéiszervezeti egység.

b) Adatfeldolgoz6: az adatkedetnegbizasabdl az utasitasai szerint az a) pontleghatarozott
tevékenységet vé§szervezeti egyseg.

Az adatkezelés célhoz kotbttsége €s aranyossaga

Adatvédelmi tv 5. 8§ (1)Személyes adatot kezelni csak meghatarozott c@digogyakorlasa és
kotelezettség teljesitése erdekében lehet.
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5. a) Személyes adat csak meghatarozott torvém@yeslcjog gyakorlasa és a koételezettseg teljesi-
tése erdekében kezelbea cél eléréséhez szilkséges minimalis meértékbelei§s Ha az adatke-
zelés célja megént, vagy az adatok kezelése egyébkeént jogelleresiatokat torolni kell.

b) A torlés az adatok felismerhetetlenné tételenofdon, hogy helyreallitasuk mar nem lehetsé-
ges. Az adatkezelés torlesével, megszintetésépesalkatos tényeket jegydonyvbe kell venni.

Az adatok torlésének részletes szabalyait az iskatlkezelési és selejtezési szabalyzata allapitja
meg.

3. Az adatkezelések szabalyai

6. a) Személyes adat az iskolaban akkor kezglhat
— ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy
— azt a torvény illetve torveny felhatalmazasa alagja iskola szabalyzata elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvételestl kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint, daigy az
adatszolgéltatas onkéntes vagy kotélekoteledd adatszolgaltatas esetén meg kell jeléini az
adatkezelést elrendejogszabalyt, illetve iskolai szabalyzatot is.

c) Az iskola szervezeti egységeinél adatkezelégrivalkalmazottak kotelesek az altaluk meg-
ismert személyes adatokat szolgalati titokkéntdregi.

Adatvédelmi nyilvantartas

Adatvédelmi tv. 28. § (1)Az adatkezél koteles e tevekenysége megkezdéteael adatvedelmi
biztosnak nyilvantartasba vétel végett bejelenteni
a.) az adatkezelés céljat,
b.) az adatok fajtajat és kezelésik jogalapjat,
c.) az érintettek korét,
d.) az adatok forrasat,
e.) a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és alditihs jogalapjat,
f.) az egyes adatfajtak torlési hataridejét
g.) az adatkezé| valamint az adatfeldolgoz6 nevét és cimét (sagkt)ea tényleges adatke-
zelés, illetve az adatfeldolgozas helyét és azfeldatgozonak az adatkezeléssel 6ssze-
fuggo tevékenyseget.

7. a) Az iskola altal létesitett minden adatkezélésyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartas dokumentalja az adatkezelésaptgolatos legfontosabb tényeket és korilmé-
nyeket. Ezek kiléndsen:

— az adatkezelés megnevezeése,

- célja, rendeltetése,

— jogszabalyi alapja) torveny, iskolai szabalyzat)
kezebje (illetve az adatfeldolgozast véggzzemély neve),
érintettek kore és szama,
nyilvantartott adatok kore,
adat forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkgzelé
adattovabbitas,
adatbiztonsagi intézkedések,
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— adatok megrzésének illetve torlesének ideje.

c) Az adatkezelés medgsmse utan a nyilvantartast irattarba kell helyesnitiz évi megrzés
utan selejtezni kell.

Iskolan bellul adattovabbitas, adatkezelések 6sszalesolasa

Adatvédelmi tv. 8. 8 (1)Az adatok akkor tovabbithatok, valamint a kilo@hédatkezelések ak-
kor kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz haadgjvagy térvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyesaatsve teljesilnek.

8. a) Az iskola szervezeti rendszerén belll a W@hadazottak €s a tanulok személyes adatai — a
feladat elvégzéséhez szikséges meértékben és idsak-olyan szervezeti egységhez tovabbitha-
tok, amely a kdzalkalmazotti jogviszonnyal illeéanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminiszt-
rativ és szervezési feladatokat lat el.

b) Az iskolan bellli adattovabbitassal kapcsoldtmskrét kérdéseket minden adatkezelés eseté-
ben kulon kell megallapitani, és az adatkezeldsayiartasaban rogziteni.

c) Az iskolaban folyd kulonbdzcélra iranyuld adatkezelések csak torvéenyes cdkében, in-
dokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 6ssze.

Adattovabbitas megkeresés alapjan

9. a) Az iskolan kivili szerét vagy maganszemébt érkez, adatkdzlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithét ha az érintett erre irasban felhatalmazza adaskfz érintett edzetesen
is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sstdUalamely idtartamra és a megkereséssél él
szervek meghatarozott korére.

b) Az érintett nyilatkozattételétfliggetlendl teljesiteni kell a blintetigyekben eljaré hatosagok-
tol — rendrseég, birdsag, lgyészség, vam- €s péerrdgy — valamint a nemzetbiztonsagi szolga-
latoktol érked megkereséseket. E szervek megkeresésair illetékes adatkezelkdzvetlendl
vagy szolgalati felettese Gtjan koteles tajékoztamiskola igazgatojat. Az adatszolgaltatas csak
az igazgatd jovahagyasaval teljesithetz igazgatd a nemzetbiztonsagi szolgalatok adéské
irAnyulé megkeresése ellen nem halaszté hatalyassaal fordulhat az illetékes miniszterhez.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

10. Az iskolaban kezelt személyes adatok nyilvaagisshozatala —kivéve, ha azt térvény rendeli el
— tilos. A tilalom nem vonatkozik a felvétebiz nevének és vizsgaeredmeényeinek a helyben szo-
kasos médon, az iskola épuletében tdrtéfiiggesztéseére. Az iskolardl szold — személyedad
kon is alapul6 — statisztikai adatok kozobiet

4. Adatbiztonsagi rendszabalyok

Adatvédelmi tv. 10. 8 (1)Az adatkezél illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles todahbgtenni azokat a technikai és szervezeési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljaraaba&yokat, amelyek e térvényt, valamint az
egyeéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvéenyrataghoz szikségesek
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(2) az adatokat kiemelten az allamtitokka és a szolgtilakka mirjsitett személyes adatot — vé-
deni kell; kilondsen a jogosulatlan hozzaférés,vakgztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetéleg sérilés vagy a megsemmistlés ellen.

11. Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitédekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogégelt és feldolgozott személyes adatok biz-
tonsaga érdekeében.

Szamitdgépen tarolt adatok

12. A szamitogépen, illetve halézaton tarolt adavokonsaga érdekében az alabbi intézkedések
szikségesek

a.) Tukrozés A haldzati kiszolgald gépen (szerver) az adatoksztésének elkertulését fo-
lyamatos tiikrozéssebiztositani kell egydle fizikailag killonbds adathordozon.

b.) Biztonsagimentésarchivalas A személyes adatokat tartalmazo6 adatbazisok @yest
ti, tanuldi nyilvantartas) adataibdl rendszeresevonta kilon adathordozéra (CD, DVD)
biztonsagi mentést kell késziteni. A biztonsagi tésntartalmazo adathordoz@rzbiztos
helyiségben kell elhelyezni.

c.) TizvédelemAz adatokat és adatbazisokatvwedelmi és vagyonveédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d.) Virusvédelem A személyes adatokat keé&eligyinték, asztali szamitdégépein gon-
doskodni kell a virusmentesitébr

e.) Hozzaférésrédelem Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyl@ azonosito jo-
gosultsaggal — legalabb felhasznaldi névvel ézgell — lehet hozzaférni. Haldzativer
forrdsokhoz csak érvényes felhasznalGi névvel l6ggeal lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjébl szilkség esetén gondoskodni kell.

f.) Halozati védelemA mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechrdakakozok felhaszna-
lasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarbBdpzaton keresztil elérideszerve-
rekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelési adatok

13. A manualis kezelésszemeélyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbkauéseket kell foga-
natositani:

a.) Tiz- és vagyonvedelerAz irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhagparaz, tizvédelmi
és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségbkkelhelyezni.

b.) Hozzaférés-védelen& folyamatos aktiv kezelésben teiratokhoz csak az illetékes tgy-
intézok férhetnek hozza. A személyzeti, valamint a bériréinkadgyi iratokat lemez-
szekrényben, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatatokat zarhato iratszekrényekben kell
érizni.

c.) Archivalas: Az e szabalyzat Il. részében emlitett adatkezkléstainak archivalasat
evente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratoiz iskola iratkezelési és selejtezési
szabalyzatanak valamint az irattari terveknek meljfen kell szétvalogatni és irattari
kezelésbe venni.

Az érintett jogai és érvényesitésik

Adatvédelmi tv. 11. § (1)Az érintett a) tajékoztatast kérhet személyes a#laizeléséfl (12. és
13. 8), valamint

L A tilkrozés leheéivé teszi, hogy az eldleges tarolé egység meghibasodéasa estén a maseeszkdz adatvesztés
nélkiul vegye at annak feladatait.
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14.

15.

b ) kérheti személyes adatainak helyesbitésétyelle a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — torlését (14-16. 8).

a) Az érintett az iskola igazgatojatdl tajeldast kérhet a rola szol6 adatkezéleés abba bele
is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositanbgy ez alatt az érintett mas szemeély adatait ne is-
merhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az igazgato tajékoztatdishz altala kezelt adatairdl, az adatkezelés cél-
jarol, jogalapjardl, idtartamardl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen cékeptdk meg az adato-
kat.

c) A tajékoztatas illetve a betekintés biztositésak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeteleljaras keretében az allamtitokrol és a szolgalati titokrél szolo
1999+. évi LXV. torvéngzabalyai szerint —&etesen allamtitokka vagy szolgalati titokka nyil-
vanitotta. Az adatkez&koteles az érintettel a kbzlés megtagadasanakaddzaolni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités eszlelgsere az érintett kérheti kezelt adatainak he-
lyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatotadatkeze&l két munkanapon belil helyesbiteni
koteles.

e) Nem kotele& adatszolgaltatason alapulé adatkezelés esetamseattandokolas nélkul kérheti
kezelt adatainak torlést. A torlést kép munkanadpalil el kell végezni.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megséetetén az érintett az iskola igazgatojahoz fordul-
hat.

. Ellenérzés
16.

a) Az adatvédelemmel kapcsolatosirésok, igy kilénodsen jelen szabalyzat rendelkézéke
betartasat, az adatkezelést iegzervezeti egységek vedieolyamatosan ellefrzik.

b) Az iskolatitkar az irat- és adatkezeléssel kaladss szabalyzatok, jegykonyvek, és a nyil-
vantartas attekintésével gondoskodik az adatker@esényes rendjének megtartasarol.

c) Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedesmktartasat az iskola bélsllersrzési veze-
toje és egy szamitastechnikus munkatarsad@tten

d) Az egyes adatkezelések ellexrését szilkség szerint, de legalabb évente eggkkell végez-

ni. Az ellerbrzés tapasztalatairdl a bélsllertrzésre felkért személy irasban tajékoztatja azigaz
gatot.

Eqgyes adatkezelések

6.
17.

A tanuldi nyilvantartas

a) A tanuldi nyilvantartas a tanul6i jogviszomywonatkozo tények dokumentalasara szolgald
adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a kozagtat sz6161993. évi LXXIX. térvény (a to-
vabbiakban Ktv.), az iskola Szervezeti eélddési Szabalyzata, valamint az érettségi vizsgarol
$z016100/1997. szamu kormanyrendeletépezi.
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18.

b) A tanuldi nyilvantartas adatai a tanuld tanulmaes vizsgakotelezettségeinek teljesitésével
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatatasara hasznalhatok fel.

c) A tanuldi nyilvantartas osztalyonkénti bontasbanskola valamennyi tanuléjanak adatait tar-
talmazza.

A Ktv 2. szamu mellékleteszerint a tanuldi adatokrol nyilvantartasba febt@tadatok

1. a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampsdgga, allandd és ideiglenes lakasanak
cime és telefonszama,
2. a tanuldi jogviszonnyal dsszefitggdatok, igy kilondsen a felvételi vizsgaval kapsso
tos adatok:
— atanulé tanulmanyainak értékelése ésasitése, vizsgaadatok,
— atanul6 fegyelmi és kartéritési tgyeivel kapcadadatok,
— atobbi adat az érintett hozzajarulasaval
3. atanuld részére a kulonkdbmittatasok (6sztondij, szocialis tamogatas, segily meg-
allapitasahoz a sziieltartd) neve, allando és ideiglenes lakasanade ctelefonszama,
valamint a szid (eltarto), illetve a tanul6 jovedelmi és szoci@ledyzetét igazolé adatok.

......

nyilvantartas adatait. A felvételi eljaras soramelkeezett adatokat a tanul6i nyilvantartasba valo
atemelés utan legkésb a targyév végeig tordini kell.

a) A tanul6 adatainak ke#p az iskola.

b) A nyilvantartas szamitégépes adatbazisokbaertidt A tanul6i adatbazisok adatait csak az
ugyintézk kezelhetik, abbdl adatokat a szabalyzat szesirélibithatnak.

. A kézalkalmazotti nyilvantartas
19.

a) A kozalkalmazotti nyilvantartas a kozalkahoté jogviszonyra vonatkozo tények dokumentéa-
laséra szolgalé adatkezelés, melynek jogszabdijatla Kozoktatasi térvény, a Kdzalkalmazot-
tak jogallasardl szolo 19982. évi XXXIII. torvéng (ovabbiakban: kbézalkalmazotti torvény) és
az Iskola Szervezeti ésidodési Szabalyzata képezi.

b) A kdzalkalmazotti nyilvantartas adatai az étintezemély kozalkalmazotti jogviszonyaval
kapcsolatos tények megallapitasara, a besorolasitddinények igazolasara és statisztikai adat-
szolgéltatasra hasznalhatok fel.

c) A kdzalkalmazotti nyilvantartas az iskola valamg dolgozéjanak adatait tartalmazza.
A Ktv 2. szamu mellékletetartalmazza a kézalkalmazotti nyilvantartasbadktt adatok korét:

1. név, sziletési hely ésddallampolgarsag
2. allando és ideiglenes lakcim, telefonszam
3. munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vowatk adatok, igy kilonésen
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazastéditk, képesitési feltételek aloli
mentesités,
- tovabbképzés, szakiranyu tovabbképzés, tovabbkiépaé&zerzett szakképesités,
- tudomanyos fokozatok, cimek,
— idegennyelv-ismeret,
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— kinevezési okmany, munkakdr, munkakori leiras,

- vezebi megbizasok,

— prébaidb,

- fegyelmi eljaras, blintetés, felmentés, kartéritkételezés,

- fizetési fokozat,

- tudomanyos kutatas (publikacid),ivészeti alkotéi tevékenység, tudomanyos kap-
csolatok,

— munkaban to6ltott id, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd, idesorolassal
kapcsolatos adatok,

— a dolgozo altal kapott kitiintetések, dijak és nigsnerések, cimek,

— a munkakdr, a munkakorbe nem tartozo feladatr@ndninegbizas, munkavégzésre
irdnyuld tovabbi jogviszony,

— a munkavégzés ideje, a tulmunka ideje, alapilleym@ntiékok (jogcim szerint), il-
letménykiegészités, megbizasi dij, tovabba az @azekaeb tartozas és annak jogo-
sultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— a dolgozo részére tori@hkifizetések és azok jogcimei,

— a dolgozo részére adott juttatasok és azok jogcimei

— a dolgoz6 munkaltatéval szemben fennallo tartozazak jogcimei,

— a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

d) A kézalkalmazotti nyilvantartas adatait az érihtszolgaltatja. Az etglleges adatfelvétel a
kozalkalmazotti jogviszony keletkezésekor tortémigg.

20. a) A kozalkalmazotti nyilvantartas kegela gazdasagi tgyintéz

b) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben itzg@pen és manualis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkézgbndoskodik.

c) Az iskola szervezetén belll a kézalkalmazottivantartasbol csak az igazgatd részeére telje-
sithet adatszolgaltatas.

8. A bér- és munkaugyi nyilvantartas

21. A bér- és munkaugyi nyilvantartas a kdzalkalotthizogviszonyra vonatkozo tények dokumenta-
laséara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabdalpjatl a Kozoktatasi torveny, a Kozalkalmazot-
tak jogallasardl szo6lo torveny, a 33/2000 (XII.)26M rendelet, és az iskola Szervezeti 66 M
kodési Szabalyzata képezi.

b) A bér- és munkalgyi nyilvantartas adatai a dodgkdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsola-
tos tények megallapitasara, a besorolasi kévetslekéigazolasara, a bérszamfejtésre, a tarsada-
lombiztositasi Gigyintézésre és statisztikai addgstimtasra hasznalhatok fel.
c) A bér- és munkaigyi nyilvantartas az iskola raanyi kézalkalmazotti jogviszonyban fog-
lalkoztatott dolgozoéjanak adatait tartalmazza. Aatéttekiél a nyilvantartasba tartozo6 iratokba a
19. c) pont szerinti adatok veliktfel.

22. a) A bér- és munkatgyi nyilvantartas kégeh gazdasagi lgyintéz

Az adatok biztonsagarol az adatkézgbndoskodik.
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4. szamu melléklet

A kulonds kozzétételi lista tartalma (10. szama melléklet a
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelethez)

Az aladbbi adatokat internetes honlapunkon barki szénara hozzaférhet maddon
kozzétesszuk.

1. A pedagolgusok iskolai végzettsége és szakk&pgethozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz

2. A neveb és oktatd munkat sedit szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

3. Az orszdgos méreés-értékelés eredményei, évefdtiritetve

4. Az intézmeény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

5. Altalanos iskolakban a volt tanitvanyok nyol&akilencedik évfolyamon elért
eredmeényei, évenként feltintetve, kbzépiskolaikiskalai tovabbtanulasi mutatok
6. Kozépiskoldkban az érettségi vizsgak atlageregaigévenként feltiintetve

7. Szakképzésben a palyakovetés eredményei

8. Szakkdorok igénybevételének ledsige, mindennapos testedzés kgtéie

9. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgokatzabalyai
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5. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek

lgazgaté
lgazgatohelyettes
Gazdasagi vezét
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