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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény miikddésére,
szervezeti felépitésére, az intézmény belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket és
mindazon megallapitdsokat, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdskorbe.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjait az alabbi torvények és
rendeletek hatdrozzak meg, kiilondsen:
e akozoktatdsrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény
e 11/1994. (VL. 8.) sz. rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodési rendjérdl
e a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény €s végrehajtasi
utasitas
e az éllamhdaztartdsrdl szo6lo 1992. évi XXXVIIL torvény és 217/1998.(X11.30.) az
allamhaztartas miikodési rendje rendelet

1.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai
Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat é€s mellékletei
Pedagdgiai program és helyi tanterv
Kozalkalmazotti Szabalyzat

Hézirend

A tanév szervezési feladatait rogzitd dokumentumok:
e Eves munkaterv
e Tantargyfelosztas
e Orarend

Az intézmény egyéb szabalyzatai:

Iratkezelési szabalyzat, Kotelezettségvéllalasi, utalvdnyozdsi és érvényesitési szabdlyzat,
Munkavédelmi szabdlyzat, Veszélyhelyzeti cselekvési terv, Selejtezési szabdlyzat, Szamviteli
politika, Hazipénztar és pénzkezelési szabdlyzat, Leltarozdsi és leltarkészitési szabdlyzat,
Bizonylati szabélyzat és bizonylati album, Tlizvédelmi szabdlyzat, Belso ellendrzési szabélyzat,
Vagyonvédelmi szabdlyzat, Bér és munkaiigyi iigyviteli szabédlyzat, Karbantartdsi szabdlyzat,
Munkahelyi kockazatértékelés, Munkakori leirdsok, Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat

1.3 Az intézmény altalanos jellemzoi

Hivatalos megnevezés: Elsé Obudai Altalénos Iskola/
Erste Altofener Grundschule

Székhelye: 1033 Budapest, Vorosvari at 93.

Telefonszam: 3886-900

Fax: 3672-410

E-mail cim: vorosvari-a@kszki.obuda.hu

Internet cim: www.elsoobudai.sulinet.hu

Intézmény tipusa: altalanos iskola

Evfolyamok szdma: 8 évfolyam



Els6é Obudai Altaldnos Iskola/Erste Altofener Grundschule

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Intézmény fenntartdja:
Intézmény jogéallasa:

Budapest Fdviros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
jogi személy, onalléan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv
teljes jogkorrel, bankszdmléaval rendelkez6 kdzszolgéltatd
kozoktatasi kozintézmény

Intézmény képviseldje: az intézmény igazgatdja és az altala megbizott intézményi dolgozd
Intézmény OM azonositdja: 034844

Eredeti alapito okiratanak kelte:
Eredeti alapité okirat azonositdja:

Intézmény alapitdsanak
éve:

Jelen médositds idején
érvényes alapitod
okiratanak kelte, szama:

Elldtand6
alaptevékenysége
2009.december. 31-ig:
Az alaptevékenységhez
kapcsolodo kisegitd,
kiegészito tevékenysége:

Az intézmény véllalkoz4si
tevékenysége:
Szakfeladatai:

Elldtand6
alaptevékenysége 2010.
janudr 1-tol:
Szakfeladat:

nincs
nincs

1869

2009. augusztus 26.
460/0K/2009.(VIIL.26.)

- 852010 alapfoku oktatds
- alaptevékenység: 80120 altalanos iskolai oktatds

- 70101-5 sajat vagy bérelt ingatlan hasznositdsa

- 75195-6 szorakozas, kultira, sport d4gazatban végzett
kiegészitd tevékenység

- 92403-6 didksport

- 80401-7 iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas,
vizsgaztatds

nincs

- 80121-4 4ltalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés,
oktatds, német nemzetiségi helyi tanterv alapjan —
nyelvoktaté kisebbségi — bovitett nyelvoktatd programmal

- 80511-3 napkozi otthoni €s tanulészobai foglalkozas
(szorgalmi id6ben)

- 55232-3 iskolai intézményi kozétkeztetés

- 75192-2 6nkormdanyzatok, valamint tobbcéli kistérségi
tarsuldsok elszdmoldsai

8520 alapfoku oktatds

85201 altalanos iskolai nevelés oktatds als6 tagozat

85202 altaldnos iskolai nevelés oktatds felsd tagozat

852000 alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex
tdmogatdsa

852011 4ltalanos iskolai tanuldk nappali rendszerli nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

852013 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri
altaldnos iskolai nevelése oktatdsa (1.-4. évfolyam) (német
nemzetiségi helyi tanterv alapjan — nyelvoktaté kisebbségi —
bdvitett nyelvoktaté programmal)

852021 4ltalanos iskolai tanuldk nappali rendszerli nevelése,
oktatdsa (5.-8. évfolyam)

852023 nemzeti és etnikai kisebbségi tanul6k nappali rendszerii
altaldnos iskolai nevelése, oktatdsa (5.-8. évfolyam) (német
nemzetiségi helyi tanterv alapjan — nyelvoktatd kisebbségi —
bdvitett nyelvoktaté programmal)

Iskolai konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa, iskolai

4
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Az alaptevékenységhez
kapcsolddo kiegészitd,
kisegito tevékenysége:

Villalkozasi tevékenysége
A feladat ellatasat
szolgald vagyon:

Szervezeti felépités €s
miikodésének rendszere:
Képviseleti jogosultsag,

A gazdalkodas
részletszabdlyai:

A kotelezettségvallalas
rendje:

Az intézmény szamla
szédma:

Az intézményhez rendelt
mas koltségvetési szerv
A koltségvetés
végrehajtasaval
kapcsolatos sajitos
eldiras:

konyvtari szolgaltatasok

855911 4ltalanos iskolai napkozi-otthoni nevelés
855914 4ltalanos iskolai tanulészobai nevelés

855913 iskolai intézményi étkeztetés

562917 munkahelyi étkeztetés

841901 dnkormdnyzatok, valamint kistérségi tarsuldsok
elszamoldsai

931204 iskolai, didksport-tevékenység és tdimogatdsa
856099 egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

856099 egyéb oktatasi kiegészitd tevékenység (a szorakozas,
kultdra, sport d4gazatban végzett kiegészito tevékenység)

855931 iskolai rendszeren kiviili nem szakmai oktatas,
vizsgaztatas

682002 nem lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése, mértéke: 10%
nincs

Az épiilet a Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer
Onkormdnyzat tulajdona. Az intézmény vezetdje a rendelkezésre
all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhaszndlni.

SZMSZ 5. pontja

Az intézmény igazgatdja és az dltala megbizott int€ézményi
dolgozo;

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kezelésében 1év6 vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, az Alapito okiratban eldirt
tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatdasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodaséaért, a
tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatasi kotelezettség
teljesitéséért, a szamviteli rendért, a belso ellendrzés
megszervezéséért €s mikodéséért.

Fizetési vagy teljesitési kotelezettséget vallalni a koltségvetési
szerv vezetdje, illetve tartds tavolléte esetén a helyettese jogosult.
Utalvanyozasra felhatalmazott személy az intézmény vezetdje és
helyettese.

Kotelezettségvallalas €s utalvdnyozas csak ellendrzéssel torténhet.
Ellenjegyzésre, ellendrzésre a gazdasagi vezetd jogosult.
Ervényesitést csak az ezzel frasban megbizott dolgozé végezhet.

12001008-00334531-00100004
Raiffeisen Bank Budapest
nincs

Az intézmény a fenntart6 utasitdsara gazdalkodik, pénziigyi és
szamviteli, valamint a hozza kapcsol6dé nyilvantartasi
tevékenységet a Koltségvetési Szerveket Kiszolgal6 Intézmény
latja el.
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A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas)
és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatds és nevelés az éves munkatervnek megfelelden a tantdrgyfelosztassal
O0sszhangban 1€vé oOrarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a Kkijelolt
tantermekben.

Az iskola szorgalmi idében, a tanulék részére hétfétél péntekig reggel 6°°-t31 délutén
17%-ig tart nyitva.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartdsi rendtél vald
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 6> - 7° O—ig , a délutdni iigyelet - sziildi igény esetén - 1730—ig tart, az
arra kijelolt (IehetSleg foldszinti) helyiségben. Az ebédeltetés alatt 11*- 13*° 6rdig tart
az ligyelet.

A tanitds kezdete 8" Gra. A tanitdsi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét a Hazirend
hatdrozza meg. Indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rdkat €s sziineteket rendelhet el.
A tanitdsi 6rdk (foglalkozdsok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a ldtogatdsra az igazgatd, illetve az
igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt. A tanitdsi O6rdk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az igazgato €s a vezetd-helyettesek tehetnek.

A folyos6kon és az udvaron 7°°-tdl a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben
tandri iigyelet miikodik.

A kisépiiletben 1év0 tanteremben tartézkodd tanulok részére mindig a kovetkezd oOrat
tartd6 pedagdgus tart iigyeletet, aki ot perccel becsengetés eldtt atveszi a tanuldkat az
el6z0 orat tartd pedagdgustdl. Az elsO ora elott 7-t61 kell tigyeletet biztositani.

A tanitdsi 1d0 végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabdl. A tanulé tanitéasi 1d6
alatt csak az osztalyfénoke, tavollétében az igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el
az iskolat.

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkdri irodaban torténik 8%-t61 15°° 6réig.

Tanévkozi tanitasi sziinetek alatti tigyelet:

A tanévkozi tanitdsi sziinetekben sziiléi igény alapjan tiz tanuld esetén az iigyelet
biztositott. Az iigyeleti idon kiviil csak a beosztisuk szerint munkat végzok
tartézkodhatnak az épiiletben.

A vezetOk benntartézkoddsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia annak 1ényegi miitkodésekor.

Ezért az iskola nyitvatartdsi idején beliil hétféto] csiitortokig reggel 7' és délutan 17%
ora kozott, pénteken 16 6rdig az igazgaté vagy helyettesei koziil az egyik az iskoldban
tartozkodik.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladatainak megfeleld
iddtartamban 14tjak el.
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4.1

4.2

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a 17%-kor tivozo vezetd
utdn, az iigyeletet tart6 pedagdgus koteles a sziikségessé valé halaszthatatlan
intézkedések megtételére (pl.: tanuldi baleset esetén) s egyben az iskolai portds
segitségével - telefonon keresztiill - értesitenie kell az igazgatét vagy a vezetd
helyettesek egyikét.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitdsi sziinetekben a
fenntart6 4ltal meghatdrozott idépontban biztositott az iligyelet. Az iigyelet pontos
1dOpontjat a bejarati kapun - jol lathato helyen - ki kell fiiggeszteni.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Intézményiink zavartalan miikddése, az oktaté €s neveld6 munka nyugodt feltételeinek
biztositdsa, a tanuldk védelme, az intézményi vagyon megdvasa érdekében - a
kozalkalmazotti, illetve tanul6i jogviszonnyal nem rendelkezOk részére - az épiiletben
tartézkodas rendjét a kovetkezOképpen hatirozzuk meg:

e az ligyeletes portds az el6térbol a foldszinti folydsdra vezetd ajtét koteles zarva
tartani,

e az iskolaval nem jogviszonyban allok csak a portas kelld tdjékozdéddsa utin
Iéphetnek be az épiiletbe,

e a tanulok sziilei az el6térben varakozhatnak gyermekeikre. Ha a sziild a
megszokott rendtdl eltérden szeretné gyermekét elvinni a napk6zibdl, a portés
engedélyével beléphet az épiiletbe. (Tanuldt tanitasi 6rardl, foglalkozdsrdl csak
az igazgatd, az osztalyfonok vagy a napkozis neveld engedélyével lehet
elkérni!)

¢ idegen személy épiiletbe vald belépésekor a portds a vendég nevét, érkezési
idejét €s a keresett személy nevét bejegyzi az iigyeletesi napldba,

¢ az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek bérbeaddsardl szl
szerzOdésben meghatarozott idépontban tartézkodhatnak az épiiletben.

e ¢lso osztalyos tanuldinkat a sziildk a tanévkezdést kovetd masodik hét végéig
kisérhetik fel az osztdlytermekbe.

e fogaddéordk és sziildi értekezletek alkalmdval a portds feliigyelete mellett a
bejarati ajtot nyitva kell tartani.

A pedagodgiai munka belsé ellenorzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belso ellendrzése a tanitdsi érakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanorai és a tandran kiviili foglalkozédsokra is.

A nevel6-oktat6 munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért az igazgato felelds.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat és iitemezését az ellenOrzési terv tartalmazza,
elkészitésénél figyelembe kell venni az intézmény Mindségiranyitasi Programjaban
kidolgozott tanari teljesitmény értékelésének szempontjait.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd
illetve a vezetd helyettesek dontenek.

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:
® azigazgatd
® azigazgatd helyettesek
¢ amunkakozosség vezetok
e az osztalyfonokok sajat osztalyukon beliil
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4.3

5.1

Az igazgaté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatShelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettesek ellenOrzési tevékenységiiket a vezetOi feladatmegosztasbol
kovetkez0 sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tdjékoztatjdk az illetékes igazgatohelyettest ill. az igazgatot.

Az ellenOrzés modszerei:
® tandrak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatdsa
e {rdsos dokumentumok vizsgalata
e atanuldk irasbeli munkdinak vizsgéalata
e beszamoltatas szoban, frasban

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni.

Az altaldnosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatdrozdsdval tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

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

Az intézmény szervezeti egységei:

e aziskola 1-4. évfolyamon tanité pedagdgusok csoportja az 4ltaldnos igazgatod
helyettes vezetésével

e aziskola 5-8. évfolyamon tanité pedagdgusok csoportja az dltaldnos
igazgatbhelyettes vezetésével

¢ német kisebbségi illetve idegen nyelven oktaté pedagdgusok csoportja a nyelvi
igazgatdhelyettes vezetésével

® napkozis foglalkozast vezetd pedagégusok csoportja az éltalanos igazgatd

vezetésével

iskolai konyvtar

gyermek és ifjusagvédelmi felelos: felettese az igazgatd

szabadidd-szervezo: felettese az igazgatd

iskolatitkdr: felettese az igazgat6

gazdasagi szervezet a gazdasagi vezeto iranyitdsaval
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Mindszégiranyitasi csoport

Igazgato

vezetdje

Igazgato helyettes

alzdz munkald6zosség
vezetd

L 1-4. évfolyamig tanitd
pedagdgusok

napkézis munkak6zbsség
vezetd

napkéziben dolgozd
pedagbgusok

human munkak6zbsség
vezetd

termézzettud. munkakdzozség

Igazgatd helyettes

nemzetizégi éz idegennyelvi
munkakdzidzség vezetd

Gazdasagi vezetd

1-4. évfolyamon idegen nyelvi illetve
nemzetiségi nyelven tanitd pedagdgusok

5-8. évfolyamon idegen nyelvi illetve
nemzefiségi nyelven tanitd pedagdgusok

L Konyvtar

Iskolatitlzar

vezetd [ Semy ]

5-8. évfolyamig tanitd Gyermekvédelmi felel6s

pedagogusok

testnevelési munkakézosség /
vezetd

osztalyfondki munkakézbzség
vezeld

| Gazdaszagi ligyintézd

Technikai dolgozdk:
- karbantart6
B - takarito
- portas
- kézbesitd
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5.2

5.3

54

5.5.

Az iskola €lén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje. Vezetdi
tevékenységét két igazgatdhelyettes és a gazdasdgi vezetd kozremiikodésével latja el.
Az igazgaténak az intézmény vezetésében fenndllo feleloségét, képviseleti jogkorét a
kozoktatési torvény allapitja meg.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:

e apedagbdgusok és mds alkalmazottak feletti teljes munkaltat6i jogkor

e akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.

A vezetdk kozotti kapcsolattartds rendje:

A megbizott igazgatOhelyettesek €és a gazdasdgi vezetd vezetOi tevékenységiiket az
igazgaté irdnyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiitkodve €s egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjdk el, s az igazgatonak tartoznak felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettesek feladat- és hataskore valamint egyéni felelossége mindazon
teriiletekre kiterjed, melyet munkakoriik tartalmaz.

A vezet6i munka Osszehangoldsa érdekében az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a
gazdasdgi vezetd kéthetente hétfon megbeszélést tartanak.

Az igazgatéhelyettesek kozvetleniil a munkakozosség-vezetokkel folyamatos
kapcsolatot tartanak, a tantestiiletet az éppen aktudlis feladatokrdl a nevelGtestiileti
szobdban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil tdjékoztatjak.

A munkakozosség-vezetok minimum kéthavonta tdjékoztatjdk a tagokat a
munkakozosség faladatairdl, aktudlis eseményekrol, értékelik a munkakozosség
munkajat.

Az igazgaté minden tanévben félévkor és a tanév végén neveldtestiileti értekezleten
elemzi, értékeli az iskoldban folyd oktato-neveld6 munkat; az elemzés alapja az
igazgatéhelyettesi illetve munkakozosség-vezetdi beszamolok.

Az igazgatéhelyettesek kinevezése, munkamegosztasa

A nevelGtestiilet véleményének kikérése utdn, az igazgaté dont az igazgatdhelyettes
személyérol.

A megbizatds megszilinik, ha az igazgatdhelyettes lemond, ha az igazgaté a megbizast
visszavonja.

Az igazgatShelyettes az igazgatd kozvetlen beosztottja; munkakori lefrasat az igazgatod
allitja 6ssze.

Altalanos igazgatéhelyettes

Az dltalanos igazgatOhelyettes az igazgatd elsd helyettese, az igazgaté kozvetlen
munkatdrsa. Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel €s felelosséggel helyettesiti.
Ilyenkor utalvanyozasi jogkorrel is rendelkezik.

Tevékenységérol az igazgatonak koteles szamot adni.

Az igazgatotdl atruhdzott jogkorok alapjan felelds az iskola folyamatos €s szakszer(
mikodéséért, a munkafegyelemért, valamint a nevelGtestiileti, igazgat6i hatdrozatok
végrehajtasaért. Segiti és ellendrzi a kiillonbozé munkakozosségek (kivéve: német
nemzetiségi €s idegen-nyelvi) tagjainak munkéjat.

Munkdja szakszertiségének érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény
mikodését, az oktatdst nevelést szabalyozo torvényeket, rendeleteket.

Intézkedéseit teljes felel0sséggel €s jogkorrel hozza. Munkdjat tervszeriien végzi,
feladatair6l elgjegyzést vezet.
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6.1

6.2

Német Kisebbségi és idegen-nyelvi oktatasért felel6s igazgatohelyettes

A szakmai igazgatéhelyettes az igazgatdé kozvetlen beosztottja; munkakori leirdsat az
1gazgat6 4llitja Ossze.

Tevékenységérol az igazgatonak koteles szamot adni.

Az igazgatotdl atruhdzott jogkorok alapjan felel0s az iskoldban folyd nemzetiségi és
idegen-nyelvi oktatds-nevelés torvényszert €s szakszerti mikodéséért.

Munkdja szakszeriiségének érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény
mikodését, a nemzetiségi oktatdst- nevelést szabalyozo torvényeket, rendeleteket.
Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza. Munkdjat tervszerlien végzi,
feladatairdl el6jegyzést vezet.

Gazdasagi vezeto

Az igazgaté elsd szdmu helyettese a gazdasdgi iigyekben, felelds ezen {ligyek
menetéért, Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi az iskola gazdasigi tevékenységét,
szervezetét. Gazdasagi iigyekben - az igazgatoval tortént elézetes egyeztetés utdn -
onélléan dont, intézkedik; felelds az intézmény észszerti €s takarékos gazdalkodaséaért.
Az igazgatéval egyiitt Osszedllitja az intézmény éves koltségvetését, irdnyitja és
ellendrzi a koltségvetési eldirdsok betartdsat, kiilonos tekintettel az iddardnyos
teljesitésre és a takarékos, hatékony felhasznéalasra

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsa €s megsziintetése, tovibba a fegyelmi ligyek
kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat és a gazdasigi csoport és a technikai
alloményu alkalmazottak korében.

Gyakorolja az ellenjegyzés jogkorét elvégzi a hazipénztar ellenOrzését.

Folyamatos kapcsolatot tart a III. keriileti Koltségvetési Szerveket Kiszolgald
Intézménnyel és a Magyar Allamkincstar munkatdrsaival.

(Részletes munkakori lefrasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza)

Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdédlkodési jogkorbe tartozé iigyek kivételével — teljes
felel0sséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizdrdlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetet meghalad6 folyamatos
tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasigi vezetd
latja el. Munkéjét ebben az esetben a két igazgatohelyettes segiti.

Egyiittes akaddlyoztatdsuk esetén a munkakozosség-vezetok egyike irdsban kap
megbizast a helyettesitésre.

A vezetdk helyettesitésében kozremiikodnek a tanitds eldtti feliigyelet, valamint a
napkozis foglalkozdsok utdni {iigyelet ellitdsakor a beosztott reggeli {iigyeletes
pedagégusok valamint a napkozis neveldk.
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7.1

7.2

7.3

A vezetok és az iskolaszék, valamint a sziil6i kozosség kozotti kapcsolattartas
rendje

Az iskolaszékkel val6 egyiittmiikodés

Szervezése az igazgaté feladata.

Az iskola igazgatéja és az iskolaszék képviseldje az egyiittmikodés tartalmat és
formdjat évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék programjanak
egyeztetésével dllapitja meg.

Az iskolaszék képviseldje részt vehet a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjanak
targyaldasanal, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van.

Ha az iskolaszék az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvénitott, vagy a neveldtestiilet hatdskorébe tartoz6 iigyekben javaslatot
tett, a nevelOtestiilet tdjékoztatasardl, illetdleg a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol az igazgatd gondoskodik.

A sziil6i szervezetek iskolaszintli képviseldjével az igazgaté tart kapcsolatot,
osztalyszintli képviseldjével az osztalyfonokok.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi szervezeteknek az SZMSZ, vagy
jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos
anyagok ataddséval.

Az intézmény sziiloi kozossége részére az iskola igazgatdja tanévenként legaldbb egy
alkalommal t4jékoztatdst ad az intézmény munkdjarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségének vezetdivel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6k tajékoztatdsdnak formai:

A kozoktatasi torvény 14. §-anak megfelelden az iskola a tanév sorén:
e gsz6beli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett - dltalanos munkaidon
tdli — idépontokban (sziil6i értekezletek, fogad6orak)
e rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad a tanuldk tajékoztatd fiizetén, ellendrzdjén
keresztiil.

Sziiloi értekezletek

Az osztélyok sziil6i kozossége szdmadra a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérol, feladatairdl és a hazirendrdl a szeptemberi sziiloi értekezleten
kapnak tajékoztatast.

Az 5. évfolyam szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztilyban tanité valamennyi pedagdégust. Az iskola tanévenként hirom sziil6i
értekezletet tart. Rendkiviili sziiloi értekezletet az igazgaté engedélyével az
osztalyfonok és a sziildi szervezet elnoke hivhat Ossze — a felmeriild problémak
megoldésara.

Tanari fogad66rak

Az iskola valamennyi pedagbégusa tanévenként négy alkalommal tart sziil6i
fogad6orat. Amennyiben a sziilo, gondviseld fogad6oérdn kiviili idopontban is
taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetnie az érintett tanarral.
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9.1

9.2

9.3.

Rendszeres irasbeli tdjékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztdlynaplon kiviil a tanuld tdjékoztat6 fiizetében, illetve ellendrzd
konyvében feltiintetni.

A pedagdégusnak minden bejegyzést ditummal és kézjegyével kell ellatnia, a sz6beli
feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjdn. Amennyiben a tanul6
tdjékoztato fiizete hidnyzik, a hidnyt az osztalynapléba datummal és kézjeggyel ellatva
be kell jegyezni.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i kozosség véleményezési jogkort gyakorol:
e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,
e asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
e az éves munkaterv Osszedllitdsdban.

A sziil6k kozossége:
e dont az intézményi sziildi  szervezetbe delegdlt képviseldinek
megvalasztasarol,
e targyalja a sziiloket érintd kérdéseket, fontos ligyekben kialakitja a kozos
allaspontot,
e kérdéseket tehet fel az iskola vezetOinek az intézmény miikodését érintd
valamennyi kérdésben.
A fent emlitett kérdésekben az osztalyfonokok tdjékoztatjak a sziiloket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasanak, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet Ktv-ben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
bizza:
e atantargyfelosztas eldtti véleményezési jogkorét
e a pedagégusok kiillon megbizdsdnak elosztdsaval kapcsolatos véleményezési
jogkorét
e a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4all6 pénzeszkozok
felhaszndldsdnak megtervezését
A tanulék fegyelmi iigyeiben valé dontés céljabol a nevelGtestiilet fegyelmi
bizottsagot hoz 1étre. A fegyelmi bizottsdg allandé tagjai: az iskola igazgatdja, az
egyik igazgatohelyettes, valtozo tagjai: a tanuld osztdlyfonoke, és az a pedagdgus, aki
a tanuldt a heti legmagasabb éraszamban tanitja, vagy a tanul6 napkozis neveldje.
A fegyelmi bizottsdg 4dllandé tagjai a tanuldéi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard
neveldtestiileti értekezleten kotelesek tdjékoztatast adni.

A szakmai munkakozosség vezetdk a munkakozosség vezetdi értekezleteken az

atruhazott feladatokkal kapcsolatban kotelesek kikérni a kozosség tagjainak
véleményét, s egyben kotelesek munkajukrol beszamolni.
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10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

10.1. A kozoktatdsi torvény 58. paragrafusa alapjan iskoldnkban az aldbbi hét
munkakdzosség miikodik:

Alsé tagozatos munkak6zosség

Human munkak6zosség
Természettudomanyi munkakozosség
Nemzetiségi és idegennyelvi munkak6zosség
Testnevelés munkakozosség

Osztalyfénoki munkakozosség

Napkozis munkak6zosség

A munkakozosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben
foly6 neveld- és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

10.2. A szakmai munkakozosségek feladatai:

részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belso ellendrzésében
javijak, koordinaljadk az intézményben folyo neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét

fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pdlydzatok és tanulmanyi
versenyek kiirdsat, lebonyolitdsat, ezek elbirdldsit, valamint az eredmények
kihirdetését

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét

10.3. A szakmai munkakozosség-vezetdjét — a 11/19994. (VIL.8.) MKM rendelet 30.§ szerint
- a munkakozosség kezdeményezése alapjin - az igazgatd bizza meg egy tanévre.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai €s feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai
munkdjaért, szaktargyi oktatasaért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalésat,

elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elorehaladést és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre,
munkakdzosségi tagok jutalmazdsara, kitiintetésére,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgaté felé, részt vesz a pedagégusok
teljesitmény értékelésében,

képviseli dllasfoglaldsaval a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és
az iskolan kiviil,

osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara, igény €s az intézményvezeto részére
allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitidsa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait.
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11.

11.1.

11.2.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatShelyettesek a
vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilso szervekkel.

Intézményiink rendszeres kapcsolatot tart: kapcsolattarto:

e Obuda-Békdsmegyer Onkorm. -al, mint fenntartval igazgatd
e 1II. keriileti Német Kisebbségi Onkorm. képviseldivel  igazgatd
e 1II. keriileti Onkormdnyzat Oktat4si Féosztalyaval igazgatd
e [II keriileti KSZKI-val gazdasagi vezetd
e Pedagdgiai Szolgaltat6 Intézettel igazgatéhelyettesek
e Nevelési Tandcsaddval (14sd:5.sz. melléklet) igazgatéhelyettesek
e (salddi Tanécsadé és Gyermekvédelmi Kozpont gyermekv. felelds
e az iskolaorvossal és a védondkkel igazgatohelyettesek
e az iskolat timogat6 alapitvany kuratériumaval igazgatd
e az iskola korzetéhez tartozé 6voddkkal igazgatéhelyettesek
e kozépiskolakkal igazgatéhelyettesek
e torténelmi egyhdzak szervezeteivel igazgatd
® mads oktatd - neveld intézményekkel

pl. Aelia Sabina Zene-, és Tancmiivészeti Iskola igazgatéhelyettesek
o egyéb szervezetekkel, hatosagokkal igazgatd

gazdasagi igazgato

Az iskola kiils6 sport-kapcsolatait a testnevel0 tandrok, a munkakdzosség vezetdjével
szervezik.
Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas konyvtarakkal a konyvtéaros tanar gondozza.

Az Obudai Csalddi Tandcsadé és Gyermekvédelmi Kozponttal vald kapcsolattartds

A tandcsad6 kapcsolattartot nevez ki az intézmény és az iskola kozott, €s errol
tdjékoztatja az iskolavezetést illetve a gyermekvédelmi felelOst.

Iskolank a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség
megeldzése, vagy megsziintetése érdekében egyiittmiikodik a Gyermekvédelmi
Kozponttal, sziikség esetén felé¢ haladéktalanul jelzéssel él. Pl.: életviteli problémékbdl
adédo elhanyagoltsagkor (alkohol, munkanélkiiliség, alacsony igényszint, drog, stb.),
varatlan, hirtelen magatartds valtozdskor, bantalmazds, kiilsérelmi nyomok
észlelésekor, anyagi okok miatti veszélyeztettség esetén, tanulmanyi nehézségek
észlelésekor, sziildi kotelesség elmulasztisakor.

A tandcsaddt tdjékoztatjuk az intézmény szabadidGs programjairdl, illetve a
gyermekek programigényérol.

Az iskola gyermekvédelmi felelése rendszeresen tdjékozodik a szolgélat altal
rendezett programokrol, eseményekrol, amit igyekszik beiktatni iskolai munk4jaba.

A tandcsadd igény szerint a végzds tanuldk részére pélyavdlasztisi tandcsaddsban
segitséget nyujt az iskola részére.
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11.3.

A Gyermekjoléti Szolgalat és az intézmény gyermekvédelmi feleldse évente legaldbb
egy alkalommal koteles attekinteni a gyermekvédelmi rendszer miikodését. Az iskola
gyermekvédelmi felelése - mint az iskola kapcsolattartdja - errdl tdjékoztatja az
iskolavezetést.

Eldzetes meghivds utdn, az iskola koteles képviseltetni magat a sajat tanul6it érintd
esetmegbeszéléseken.

A veszélyeztetettség megel0zése érdekében iskoldnk a tandcsadoval kdzosen vizsgélja
a veszélyeztetd okokat. Informécidt, tdjékoztatdst adunk a gyerek tanulmanyi
eldmenetelérdl illetve iskolai magatartasarol, észrevételeinkrdl. Segitjiilk a megeldzés
stratégidjanak kidolgozasat.

Védelembe vett gyermek esetén iskolank a tandcsaddval kozosen elkésziti a gyermek
gondozési-nevelési tervét. A gyermekvédelmi felelés a védelembe vett gyermekek
csaladgondozdjdval rendszeresen kapcsolatot tart, telefonon illetve személyesen
tdjékoztatast kér téle. Esetenként kozos csaladlatogatdsokon vesznek részt.

A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds legaldbb félévente konzultdl a tandcsadd
kapcsolattartéjaval.

Amennyiben a sziil6 — iskola egyiittmikodése nem zavartalan, a tandcsadé segitségét
kérheti az iskola.

A tandcsad6 az iskola felkérésére a nevelOtestiileti értekezleten aktiv szereplést vallal.

Az iskola- egészségligyi, orvosi ellatast biztosité szolgaltatoval val6 kapcsolattartas

&3

Iskolankban a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen (26/1997. NM rendelet, valamint
a 11/1999 EGM rendelet az iskola egészségiigyi elldtdsardl, és annak modositdsai
alapjan) iskolaorvosi és védondi halézat mitkodik.

A védond heti harom alkalommal, az iskolaorvos hetente egyszer rendel
intézményiinkben.

A tanuldk egészségi allapotdnak felmérésén tul a sziikséges szlirOvizsgalatokat,
oltasokat végzik.

A kapcsolattartasért az igazgatohelyettes felelOs, elsdsorban 6 és az osztalyfénokok
tartjdk veliik a kapcsolatot napi, heti rendszerességgel.

Kiilon kérésre a gyerekek életkori sajitossdgainak megfeleld szinten és témaban
eldadasokat tartanak az egészség megorzésével kapcsolatban.

Szeptemberben — az iskolaorvos, a védond és az intézmény képviseldje megbeszélik
az adott év varhat6 eseményeit, kijelolik a vizsgélatok, szlrések idOpontjat, és
tdjékoztatjdk a sziilOket. Ekkor allitjdk Ossze azokat a témakat is az osztalyfénokok
kérésére, javaslatara, amelyekkel segiteni tudjak a gyermekek egészséges testi és lelki
fejlodését.

Havonta egyszer sor keriil egyeztetésre, az Gjonnan felmeriilt problémdk, kérések,
megoldasara, amit a sziilok is jelezhetnek.

Mijusban a zaré megbeszélésen kozosen értékeljiik az év eseményeit, eredményeit, s
kijeloljiik az uj feladatokat, melyek a kovetkez6 tanév munkatervéhez, programjaihoz
kapcsolddnak.
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12.

12.1

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomdnyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megoOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjdnak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdégusok és tanulok
jelenléte kotelezd, az alkalomhoz il16 6ltozékben.

12.2 Az intézmény hagyoményos kulturdlis és tinnepi rendezvényei:

13.

e Tanévnyitd
Marton-napi felvonulés
Mikulds-nap az alsé tagozatosok részére
Karacsonyi tinnepség
Iskolanap (Gadla)
8. évfolyam bucsuztatisa
bizonyitvanyosztas
nemzeti linnepeink megtartasa
e Jeles nap
Az iskolaszintii versenyek
e gsportvetélkedok
tanulmanyi versenyek (évfolyamonként)
vers- €s prézamondo versenyek
Kazinczy-verseny
Miivészeti Szemle
Egyéb rendezvények:
e (vodasok fogadasa
projekt napok szervezése
nyéari tdborozadsok szervezése sziildi igény €s tdmogatds esetén
nyilt napok tartasa
Oszi - az iskola Osszes tanul6jat érintd - nagy iskolai kirdndulds
osztdlyonkénti tanulmdanyi kirdndulds sziiloi egyetértés és anyagi tdmogatds
esetén

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek, tanuldk egészségiigyi ellatdsat az orvos és a védOnd a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi. A Kkapcsolattartasért felel:
altaldnos igazgatd helyettes.

A tanuldk egészségiigyi ellatdsdn kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés,
palyavélasztdsi tandcsadds) az iskolaorvos €s a védond az oktatdsi intézmény
vezetdjével, illetleg a szakmai szervezetekkel egyiittmikodve végzi.
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14.

14.1

14.2

14.3

14.4

14.5.

14.6.

15.

Az iskolaorvos és a védonO egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértonként
kozremiikodik a neveldtestiilet, illetve az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi-szék
munkdjdban.

A gyermekek, tanuldk csoportos fogdszati szlirdvizsgdlata és kezelése a teriiletileg
illetékes fogdszati rendelében évente szorgalmi (tanitdsi) idOben torténik. Fogdszati
vonhat6 el. A szlirOvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk
feliigyeletét iskolank biztositja.

Az iskola egészségiigyi ellatdsat a 11/ 1999. (V.14.) EUM rendelet szabélyozza.
Az intézményi védo, 6vo eléirasok

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartdsformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség esetén (pl.: osztilykirandulas)
életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés
tényét a naploba, az elsé osztdlyfonoki Ora anyagaként piros szinli tollal kell
dokumentélni.

Azokndl a tantdrgyakndl, ahol a baleseti veszélyforrdsok fokozottabban fennéllnak
(technika, testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika) a pedagdgus koteles az elsé
tanérdban a tanuldkat tdjékoztatni a  szaktirgy sajitossigaibol  ad6do
veszélyhelyzetekrol és azok megel6zési modjardl. Ezért a szaktanarok felelOsek.

A tanul6i balesetet azonnal jelenteni kell az igazgaténak, illetve a helyettesek
egyikének, s a sziilot haladéktalanul értesiteni kell. A balesetet szenvedett tanul6t, ha
sziikséges €s lehetséges elsdsegélyben kell részesiteni, vagy a Vorosvari uti szakorvosi
rendeldbe at kell kisérni; silyosabb esetben az iigyeletet ellaté orvost, illetve mentot
kell a sériilth6z kihivni.

Minden osztalyfonok koteles év elején az osztdlynapldba a sziild - napkozben elérhetd
- telefonszaméat bejegyezni, s felkérni a sziiloket, hogy gyermekiik érdekében az
ellendrzdében illetve a tdjékoztatd fiizetiikben helyezzék el a tanulé TB kartydjanak
mdsolatit.

A tanul6 és gyermekbalesetekkel kapcsolatos egyéb feladatokat a 11/ 1994. (V.8.)
MKM rendelet 2. szdmu melléklete dllapitja meg.

A tanul6i balesetek megelozése, valamint az oktat6 - neveld munka nyugodt
koriilményeinek megteremtése érdekében a kiillonbozd tantermekben, foglalkozdsokon
elvarhat6 magatartist a Hazirend mellékletei tartalmazzk.

Rendkiviili esemény (pl.: bombariadd) esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkezését

elore nem lehet latni. (Thz esetén teendd intézkedéseket a Tlzvédelmi Szabdlyzat
tartalmazza)
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16.

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

Rendkiviili esemény miatt az épiilet elhagyasa, kiiiritése, az alkalmazott figyelmeztetd
jelzés, intézkedések kiaddsa, az dllag megdvas érdekében tett intézkedések megtétele a
Thzvédelmi Szabdlyzatban foglaltak szerint torténik. Az épiilet kiliritési tervét minden
évben az elso osztalyfOnoki 6ran ismertetni kell a tanuldkkal, s az adott osztalyteremre
vonatkozdé levonuldsi tervet ki kell fiiggeszteni.

A rendkiviili esemény tényérdl és az ezzel kapcsolatos intézkedésekrdl az igazgatd
tdjékoztatja a fenntartot €s sziikség esetén az illetékes szerveket (rendorség, tlizoltosag,
katasztrofavédelem, mentok).

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Szervezeti formak

Napkozis és tanuldszobai foglalkozds, énekkar, tomegsport, szakkorok, korrepetélds,
differencidlt képességfejlesztés.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tandran
kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis foglalkozasok a tandérara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. A napkozis foglalkozdsokrdl valo eltdvozas csak a sziild
tdjékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

A napkozis foglalkozds az utolsé tanitdsi 6ra végét kovetden kezdddik, s a csoport
létszamatol fliggden délutan 17m—ig tart. A sziilék kérésére ezt kovetéen 172 -ig
Osszevont iigyelet tartunk.

A tanulészobdt az 5-8. évfolyamos tanulék részére szerveziink, s 12**-t61 15% éréig
tart az erre kijelolt tanteremben. A tanuldszobai foglalkozast tarté tanér feladata, hogy
segitse a tanuldkat az ©ndlld tanuldsi mddszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag
elsajatitdsaban. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségii tanuldkra.

Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével, a tanuldk érdeklodésétol fiiggden, a
munkakozosség-vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetOit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetOje
felelos a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben
€s a tantargyfelosztdsban, a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani
kell.

Az énekkar a tantirgyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik. Vezetdje az
igazgat6 altal megbizott kérusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek
€s rendezvények zenei programjit. A tanulék Onkéntesen jelentkeznek,
kivalasztasukrol, felvételiikrol a karvezetd dont.

A tomegsport a tanulok mozgédsigényének kielégitésére, a mindennapi testedzés
megvaldsitdsa, a mozgds, a sport megszerettetése érdekében mikodik.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgaté édltal megbizott pedagdgus tartja. Az
alsé tagozat korrepetédldsai 6rarendbe illesztett idOdpontban, az osztalyfonok javaslatara,
kotelezd jelleggel torténnek. Felsé tagozaton a korrepetdldas differencidlt
foglalkoztatdssal, egyes tanuldkra vagy az egész osztdlyra kotelezd jelleggel, a
szaktandrok javaslatdra torténik.
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16.7

16.8

17.

18.

18.1

18.2

18.3

18.4

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetségesek. A tanuldk az intézményi, Kkeriileti és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A teriileti és orszdgos forduldra tovédbbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd
mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel aldl.

A kiilonboz6 versenyeken gyoztes, illetve helyezést elért tanuldk nevét és eredményeit
— az év végi Jeles napon - az iskola igazgatdja ismerteti az intézmény tanul6kozossége
elott.

Tanulméanyi kirandulasokat az osztalyfonokok, a szaktandrok és a napkozis nevelk
szervezik a szabadidd-szervezo segitségével. Amennyiben a tanulményi kirdnduldsnak
anyagi vonzata van, a résztvevo gyerekek sziileinek véleményét ki kell kérni, s a
kirdnduldst nem lehet minden tanul6 szdmara kotelezové tenni.

Mindennapi testedzés és az iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés kozotti
kapcsolattartas formai

Az iskola a mindennapi testedzést a testnevelés Ordk mellett — a nem kotelezd
foglalkozasok idOkeretének terhére - az iskolai sportkor mitkodésének tdmogatdsaval
biztositja. Az iskolai sportkor szakosztdlyaiba minden tanul6 jogosult bekapcsolddni.
Azokon a napokon, amikor az alsé tagozatos tanuldknak nincs testnevelés orajuk, a
gyerekeknek ,,jatékos testmozgds” cimen foglalkozadsokat tartunk.

Az iskola biztositja, hogy a sportudvar és a tornaterem hetente 6t alkalommal, délutani
1dopontokban a tanuldk rendelkezésére alljon.

A programokat a tantargyfelosztds alapjan megbizott testneveld tandrok allitjdk Gssze.
Munka4jukrdl félévente kotelesek beszamolni az iskolavezetésnek.

A didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

A didkonkorményzat a sajat hatdskorébe tartoz6 dontések meghozatala el6tt a
neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkorményzatot
segitd tandr kozremiikodésével az igazgato utjan kéri meg.

A Ktv. bekezdéseiben (Ktv. 63.§ 7.bek., Vhr. 31.§ 1.bek.), valamint jogszabdlyban
meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének megszerzésérdl az

igazgaté gondoskodik, az eldterjesztés legaldbb harom nappal kordbban torténd
ataddsdval.

Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elOkészitésébe a
didkonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a didkonkorményzatot

segitd tandr képviseli.
A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.
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18.5

18.6.

18.7.

19.

20.

21.

22,

22.1

Az iskolai tanuldk Osszességét érintd ligyekben a didkonkorményzat — a segitd tanar
tdmogatdsdval — az igazgatOhoz, a szlikebb kozosséget érintd iigyekben az illetékes
igazgatéhelyetteshez fordulhat.

Az iskola igazgatéja hetente egy alkalommal fogaddorat tart a didkonkormdnyzati
képviselOk részére.

A didkonkormédnyzat részére az iskola egy kijelolt dlland6 helyiséget biztosit. Az
iskola mds helyiségeinek haszndlatdhoz eldzetes engedély sziikséges. A
didkonkormdnyzat anyagi tdmogatasarol a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik.
A rendelkezésre bocsatott Osszeg felhaszndlasarél a didkonkormdanyzat vezetdje
elszamoldssal tartozik. A didkonkorményzat vezetdje hasznalhatja az iskolatitkdri
szobdban 1év0 telefont, faxot és fénymadsolot, valamint az iskola koltségvetése terhére
bonyolitja a levelezését.

A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A tanitdsi O6rdk és tandran kiviili foglalkozasok keretében a tanuldk éltal készitett
dolgok vagyoni jogéit az iskola nem ruhdzza 4t masra — tehat a tulajdondba keriilt
dolgot nem értékesiti, haszonra nem tesz szert — ezért a tanuldkat az oktatasi
folyamatban elkészitett dolgokért dijazas nem illeti meg.

Reklamtevékenység az iskolaban

A kozoktatdsi torvény 122.§ (12.) pontja alapjan iskoldnkban tilos a
reklamtevékenység, kivéve ha
¢ arekldm gyermekeknek, tanul6knak szol, és
az egészséges életmdddal,
a kornyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.

Ezekben az esetekben a reklam engedélyezésérdl az igazgatd dont, a munkakdzodsség-
vezetOk és a gazdasagi vezetd véleményének megkérdezésével.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje
A konyvtar miikodési szabdlyzatanak 3-4. pontja ismerteti (1asd 1. sz melléklet).
Iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola a tankonyvrendelést
® akozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény,
e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény rendelkezései,

¢ atankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatds rendjérol szol6 23/2004. (VIL.27.) OM rendelet el6irasai
alapjan késziti el.

Az iskolai tankonyvelldtds keretében biztositjuk, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn a tanuldk részére megvasarolhatok legyenek.
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22.2.

A tanul6 évfolyamonként legfeljebb kettd alkalommal jogosult a tankonyvjegyzékben
szerepld dron megvésarolni ugyanazt a tankonyvet.

Az iskola a tankonyvellatds feladatainak végrehajtdsdra a tankonyvforgalmazodval
minden év februdr utolsé munkanapjdig megdllapodast kot, illetve sziikség szerint
modosit.

A tankOnyvelldtdsi szerzodés megkotéséhez be kell szerezni az iskolaszék
egyetértését.

Az iskolai tankonyvellatds vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az
iskolan kiviil is.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvénynek megfeleléen az
igazgatohelyettesek november 15-ig felmérést készitenek a tankonyvet kolcsondzni
kivané tanuldkrdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon, a normativ
kedvezményekre val6 jogosultsagrol.

Az Osszesités utdn, az igazgaté november 30-ig tdjékoztatja a neveldtestiiletet, a sziiloi
szervezetet, az iskolaszéket és a didkonkormanyzatot a benyujtott igényekrol.

A neveldtestiilet december 15-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas maodjat, és errol
tdjékoztatja a sziiloket.

A szakmai munkakozosségek az igazgatohelyettesek vezetésével januar 25-ig
elOkészitik, a tankonyvfelelds februar 15-ig Osszesiti, €s tovédbbitja a
tankonyvrendelést.

Aprilis 30-ig az igazgatShelyettesek tdjékoztatjdk a sziildket a kovetkezd tanévben
sziikséges tankonyvekrol.

A listdban, a normativ tdmogatottak részére kiilon feltiintetésre keriilnek azok a
konyvek, amelyeket csak konyvtdri kolcsonkonyv formdjaban tud az iskola,
rendelkezésiikre bocsdtani az ingyenesség biztositdsdhoz. Ezzel egyidejiileg keriil
kozzétételre a kolcsonozhetd tankonyvek, €s kotelezd olvasmanyok jegyzéke a sziilok
faligjsagan, ill. az iskola honlapjan.

Mijus 15-ig a sziilok nyilatkoznak a kiadott jegyzéken arrdl, hogy mely tankonyveket
kivannak beszerezni az iskolai tankonyvellatas keretein beliil.

A leendd 1. osztdlyosok sziileit az alsds igazgatdhelyettes tdjékoztatja a beiratkozas
alkalmdval a tankonyvlistar6l, €s a normativ tdmogatdsra valé jogosultsag
lehet8ségérol. A tdmogatasra jogosultak a megfelelé formanyomtatvanyon m4jus 31-
ig nyujthatjak be igényiiket.

Juinius 25-ig a tankonyvfelelds mddositja a tankonyvrendelést a tényleges 1étszdmnak
megfelelden.

A tankonyv és tartéostankonyv kolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok

Az iskola a normativ tdmogatést a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL
torvény 8. §. (4) bekezdése alapjan tankonyvkolcsonzéssel is megoldhatja. Ebben az
esetben a tankonyvet a tanul6 részére addig kell biztositani, amig abbdl felkészités
folyik.

A torvény 8. §. (8) bekezdése alapjan, a sziilé koteles megtériteni az iskoldnak a
tankonyv elvesztésébdl, megrongalodasabol adédo kart, ha az nem rendeltetésszerti
hasznélatbdl adédott.

22



Elsé Obudai Altaldnos Iskola/Erste Altofener Grundschule Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

23.

24.

A kartérités osszegét az elhasznalédas mértéke hatdrozza meg, melyhez irdnyadoként
szolgalhat az alabbi tablazat:

Tantérgy: A konyv kora A kértérités mértéke
1év 100 %
ének-zene, technika, 2 év 50 %
informatika, 3 év 25 %
miivészettorténet,

tanc-€s drama,
honismeret, etika

fizika, kémia, 1év 100 %
természet ismeret 2 év 50 %
foldrajz, bioldgia, 36y 25 %

torténelem

Els6 Atlaszom 1-3. év 100 %
Foldrajz Atlasz 4-6. év 50 %

Irodalomtorténeti 1-4. év 100 %
Atlasz 5-8. év 50 %

Torténelem Atlasz

A kartéritési kotelezettség aldl a tanulé indokolt esetben mentesiilhet.
Az iskola dokumentumainak, szabalyzatainak nyilvanossaga

Az iskola legfontosabb dokumentumai, szabdlyzatai (Pedagégiai Program, Szervezeti
elhelyezziik az igazgat6helyettesi iroddban, ahol azokat a vezetdk iigyeleti ideje alatt a
pedagégusok, a tanuldk és a sziildk szabadon tanulmanyozhatjik, tovdbba az iskola
honlapjén is megtekinthetik.

Tanuléinknak tovabbi tdjékoztatdst az osztalyfonokok és a didkonkorményzatot segitd
pedagdégus ad.

A sziil6k részére részletesebb tajékoztatast — fogaddordjukon — az igazgato és
igazgatohelyettesek adnak.

Az SZMSZ. eddig szabalyozott teriiletei, melyeket a 2005. januar 1-t6l hatalyba
l1épett iskolai Hazirend tartalmaz:

A tanuldk felvétele, a tanul6i jogviszony keletkezése €s megsziinése: H.1. pontja
A tanul6 tdvolmaradédsanak, mulasztdsdnak igazoldsara vonatkoz6
rendelkezések: H.222.p

A napkozis és tanuldszobai foglalkozdsokra valé felvétel irdnti kérelmek: H.2.1.2. p
A tanuldk véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak

rendje, forméja: H.2.1.8.p.
A tanuldk jutalmazdséanak elvei és formai: H.2.2.5.p.
Fegyelmezd intézkedések formai €s alkalmazaséanak elvei: H.2.2.6.p
A szocidlis tdimogatds megallapitdsanak €s felosztdsanak rendje: H.2.13.p
Etkezési téritési dijak befizetésének és visszatéritésének rendje: H.2.1.5.p.
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Zaro rendelkezések

1. Az Elsé Obudai Altaldnos Iskola/ Erste Altofener Grundschule Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata meghatdrozza és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, biztositja az
alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Hatdlya kiterjed az iskola valamennyi dolgozdéjara és tanuldjara

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak médositdsat az Elsé Obudai Altaldnos
Iskola neveldtestiilete az igazgat6 elterjesztésére, az iskolaszék és a didkonkorméanyzat —
a jogszabdlyokban meghatérozott rendelkezésekre vonatkoz6 — egyetértésével fogadja el.

3. Az SZMSZ Obuda-Békdsmegyer Onkorményzata, mint fenntarté jévahagyasaval valik
érvényessé.

4. A hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2008. jiniusatdl hatdlyban
1évé SZMSZ.

5. Az SZMSZ feliilvizsgélatarol, esetleges modositasardl — a jogszabalyi kotelezettségen
kiviil — évente egy alkalommal a neveldtestiilet hataroz.
Zaradék

Az Els6 Obudai Altalanos Iskola / Erste Altofener Grundschule Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatdnak moddositdsat, valamint ennek egybe szerkesztett valtozatat, a
nevelOtestiilet 2009. szeptember 23-i iilésén, a nevelOtestiilet jelenlévo tagjainak 100 %-
os igen szavazataval elfogadta.

Az iskolaszék és a didkonkormdanyzat a jogszabdlyban meghatirozott kérdésekben az

SZMSZ elfogadasakor egyetértését adta.

Budapest, 2009. szeptember 23.

Fetterné Szényi Eva Abahazy Magdolna Dr Gullerné Huszti Edit
igazgato szlilo1 részrol az Iskolaszék tagja DOK vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat
Képviseldtestiilete a 682/0OK/2009. (XI. 25.) hatdrozattal elfogadta.
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1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az iskolai konyvtir az Elso Obudai Altaldnos Iskola (1033-Budapest, Vorosvari at 93.)
szervezeti keretein beliil miikodik. Fenntartdsardl a III. keriileti Onkormdnyzat gondoskodik.
Az iskolai konyvtar munkdjat, szakmai szolgaltaté tevékenységével a Fovarosi Pedagdgiai
Intézet és a keriileti Pedagdgiai Szolgaltaté Intézet segiti.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellenOrzi, a nevelOtestiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatdsaval. A mikodéshez sziikséges anyagi feltételeket
az iskola eldre tervezetten biztositja.

A konyvtaros hozzdjaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.

A konyvtar a 24-es teremben szabadpolcos tdroldsi rendben helyezkedik el. A 24-es terem
feliigyeletérol a konyvtaros gondoskodik.

2. A konyvtar allomanyaval kapcsolatos feladatok

L. Az dllomany gondozédsaval kapcsolatos feladatok:

- ahaszndlok tajékoztatasa

- a dokumentumok épségének megdvasa kiilonos tekintettel a muzedlis allomany

védelmére

- az elavult dokumentumok torlése

- aszépirodalom és a szakirodalom el6irt ardnydnak megtartasa (40%-60%)
II. Az allomany elhelyezésével kapcsolatos feladatok:

- araktéri rend megdévasa

- aletétek kihelyezése, ellendrzése, a réluk késziilt nyilvantartds vezetése
III. Az éllomdany nyilvéntartdsaval €s ellenorzésével kapcsolatos feladatok:

- abeszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- aselejtezett dokumentumok listdzdsa és torlése a gépi nyilvantartasbol

- ahdromévenkénti teljes leltarozas elvégzése

- leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

- tizévenként a leltarkonyv Gjranyomtatdsa
IV. Az éllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

- a gépi visszakeresés biztositisa

- afelhaszndldk felkészitése a gépi keresOk hasznélatara
V. A konyvtéri dllomany tagoldsa:

Az iskolai konyvtar nagyobb dllomanyegységei:

1. konyvalloméany: - kézikonyvtar

- ismeretkdzl0 irodalom
- szépirodalom

2.folyoiratok

3.pedagdgiai gylijtemény

4.id6leges nyilvéantartdsi dokumentumok

5.kiilongytijtemények (muzedlis gylijtemény)

6. hivatali segédkonyvtar

7. konyvtaros segédkonyvtara

8. tartds tankonyvek

9. audiovizudlis gylijtemény

25



Elsé Obudai Altaldnos Iskola/Erste Altofener Grundschule Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3. A konyvtar szolgaltatasai

L. A konyvtér felhasznaloi:
- az iskola tanulé6i
- aziskola dogozoi

II. Szolgaltatasok (a szolgaltatasok téritésmentesek):
- adokumentumok kolcsonzése
- helyben olvasés
- irodalomjegyzék készitése, anyaggyiijtés
- konyv- és konyvtarhaszndlati ordk tartdsa 1-8. évfolyamokon, az iskola
tantervében leirtak alapjan
- akonyvtari szakordk megtartasanak eldsegitése
- mas konyvtarak szolgéltatdsainak megismertetése

4. A hasznalat rendje

L A dokumentumok hasznalata:

A beiratkozds az olvasé adatainak felvételével torténik. Az adatokban bekovetkezett
valtozasokrol a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvasé koteles a konyvtdrost
tdjékoztatni. A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumét hasznalhatjak.
Kolcsonodzni a muzedlis, régi, illetve a kézikonyvtari dllomany kivételével minden
dokumentumot lehet. A koOlcsonzési 1dO altalaban harom hét, de ettdl a hasznalat
sajatossdgai alapjan el lehet térni. Egyszerre maximum hirom dokumentum
kolcsonozhetd. A konyvtar haszndldja anyagi felel0sséggel tartozik az éltala hasznalt
dokumentumokért, berendezési targyakért, koteles a konyvtar rendjét megdrizni. Ha a
tanul6 a kolcsonzott dokumentumokat két honapon til indokolatlanul késve hozza
vissza, az fegyelmi vétségnek mindsiil, melyben az osztalyfonok intézkedik Tobbszori
ilyen jellegli fegyelmi vétség esetén a tanuld a kolcsonzésbol kizarhatd. A konyvtarbol
csak a konyvtaros tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

IL Nyitva tartas:
A konyvtar nyitva tartdsit a bejarati ajton kell kifiiggeszteni. A konyvtar heti
nyitvatartdsi ideje: egész allasu konyvtaros esetén 22 Ora.
A nyitva tartds tanévenként valtozhat.

III. A konyvtaros munkakore:
- gondoskodik a konyvtar heti nyitva tartasardl
- munkaidejének a nyitva tartdsi idOn tuli részét iskoldn beliili, illetve iskoldn kiviili
munkadra forditja
- figyelemmel kiséri a keriileti konyvtaros-munkako6zosség tevékenységét
- részt vesz az iskolai munkak6zosség foglalkozasain

5. Aziskolai konyvtar kiegészit6é feladata (a tankonyvellatas megszervezése)

A tankonyvrendeléssel megbizott iskolai konyvtaros gondoskodik arrdl, hogy az iskolai
oktatasban felhaszndlhat6 tankonyvek és segédkonyvek hivatalos jegyzéke a
munkak6zosségek rendelkezésére 4lljon. A szakmai munkakozosségek Osszegzik és
jovahagyjak a pedagdgusok dltal kivdlasztott tankonyveket, és az altaluk haszndlni kivént
tankonyvekre vonatkozo igényiiket a megadott hataridore kozlik a konyvtarossal.
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Gyiijtokori Szabalyzat

L. A konyvtéri dllomany gyarapodésa, a konyvtari dokumentumok formai:

- A konyvtar dllomanya vétel, ajdndék és csere alapjan gyarapodik. A gyljtott
dokumentumok formédja lehet konyv, periodika, brosstra, tankonyv, segédkonyv,
videokazetta, hangkazetta, hanglemez, zenei CD, CD-ROM, szdmitégépes
program, oktatécsomag.

- A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatds céljai hatdrozzak meg.

IL A konyvtar gylijtékorébe tartoz6 dokumentumok tartalma €s mélysége:
- Hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten
- Atfogé irodalmi antoldgidk valogatéssal
- A tananyagban szerepl6 szerzok miivei véalogatdssal
- Tematikus irodalmi antologidk véalogatdssal
- Regényes életrajzok, torténelmi regények erés valogatassal
- Gyermek- és ifjuisagi irodalom erés valogatassal
- Az iskoldban oktatott idegen nyelv (német) irodalma
idegen nyelven erés valogatassal
- Altaldnos lexikonok, enciklopédiak a teljesség igényével
- A tudoményok kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaléi véalogatdssal
- A tantargyakhoz kapcsolodo fels6foku ismeretek tartalmazo
Osszefoglalo jellegli miivek, lexikonok, enciklopédidk tematikus teljességgel
- A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6do szakkonyvek valogatéssal
- A tanuldkat érint0 pélyavalasztasi €s felvételi kiadvanyok teljességre torekedve
- Helytorténeti vonatkozdsu miivek valogatva
- Az iskolara vonatkoz6 miivek teljességgel
- Munkdltatd eszkdzként haszndlatos miivek kiemelten
- Pedagogiai kézikonyvek valogatva
- Pedagogiai szakkonyvek valogatva
- Tantargyi, modszertani segédkonyvek teljességre torekedve

- Az iskola miikodéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, iigyviteli dokumentumok tematikus teljességgel

- Az iskola specidlis feladatainak (gyermek- és ifjusag
védelem) ellatdsahoz €s intézményeinek (pl.: konyvtar)
milkodéséhez sziikséges mddszertani kiadvanyok tematikus teljességgel

- Periodikak erdsen valogatva

- A tantargy oktatdsahoz rendszeresen felhasznédlhat6
nem hagyomanyos dokumentumok valogatva
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2. szamu melléklet

A neveloétestiilet miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok valamint a nem
pedagoégus kozalkalmazottak munkarendje

1. A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Ktv. 56-
67. paragrafusai, valamint a Vhr. 29. paragrafusa hatdrozza meg.

A nevelOtestiilet dontését, javaslatit és véleményét dltaldban a munkakozosségek
elOzetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

2. Nevelotestiileti értekezletek
A neveldtestiilet a tanév folyamdn rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet rendes értekezletei az osztilyozoé értekezleteken kiviil:
tanévnyitd, értékeld félévzard, tanévzard és nevelési értekezletek. A tanévnyitd
értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasarol, illetve elfogadasarol.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola éves munkatervében meghatdrozott idéponttal
az iskola igazgatdja hivja Ossze.

Az igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet idOpontjat legalabb kettd nappal
elobb hirdeti ki, siirgds esetekben (pl. balesetveszély megeldzése) azonnal intézkedik
az értekezlet Osszehivasarol

A rendkiviilli  nevelOtestiileti ~ értekezlet  Osszehivdsdnak  nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil, a kezdeményezéstdl
szamitott 6t napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az éves
munkaterv, az iskolai munkdra irdnyuld atfogd elemzés beszamol6 elfogadasaval,
valamint a didkonkormédnyzat SZMSZ-ének jévahagyasdval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az igazgat6 az elGterjesztés irdsos anyagdt a nevelOtestiileti értekezlet elott atadja a
munkak6zosségek vezetdinek. A nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha értekezletén
a ténylegesen munkat végz0 tagjainak legaldbb kétharmada jelen van.

Ha a nevelOtestiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhaté dontésnél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil
kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd irja ald, s egy
neveldtestiileti tag — lehetdleg munkako6zosség-vezetd, vagy a Kozalkalmazotti Tanécs
elnoke — hitelesiti.

3. Vezet6 feladatok megosztasa (1asd: 10. oldal)
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4. Pedagogusok munkarendje, az oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatai

1. A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény 19. paragrafusa rogziti.
A torvény 16. paragrafusa szerint a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé
pedagégus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbodl, valamint a neveld, illetve a
neveld-oktaté munkaval vagy a gyerekekkel, tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok elldtasdhoz sziikséges 1dObal all.
A pedagdgus, a tanuldkkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi
védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd személy.

2. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatéhelyettesek 4llapitjdk meg az intézmény tandérarendjének /foglalkozasi
rendjének/ fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni. Az intézményvezetOség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

3. Az oktat6-nevel6 munka zavartalan és eredményes miikodése, valamint a tanuldi
balesetek megeldzése érdekében a pedagdgus koteles

e 30 perccel a tanitdsi 6rdk, tandran kiviili foglalkozasok,

e 10 perccel tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni,

e az elsO és a harmadik (un. nagysziinet el6tti) 6ra kezdése eldtt 10 perccel, a
tovabbi ordk kezdése eldtt 5 perccel az osztdlyterembe, szaktanterembe
érkezni, a tanuldkat az iigyeletes tanart6l atvenni,

® atandrat pontosan megkezdeni.

4. A pedagbégus munkdbdl val6 rendkiviili tdvolmaradasét jelentenie kell az intézmény
vezetOjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérol intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagégus koteles hidnyzasinak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatéhelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elorehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal el6bb,
a tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartdsara (pl.: kirdndulds). A tandrak
(foglalkozéasok) indokolt esetben torténd elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

5. A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetOség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdégust
legalabb egy nappal a tandra (foglalkozds) megtartdsa elott bizzak meg, ugy koteles
szakoérat tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni.

6. A pedagbégusok szamadra - kotelezd Oraszamon feliilli - nevel6-oktaté munkdval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utdn.

A megbizisok alapelvei: a radtermettség, a szaktuddas, egyenletes terhelés
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10.

A pedagdgus szaktanarként €s tanitonként a szakmai munkako6zosség tagja, munkajat
az elfogadott tanterv szerint magas szinvonalon végzi. Tapasztalatairdl tdjékoztatja a
munkak6zosséget.

Tanitvanyainak elOrehaladdsat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, illetve a
pedagdgiai program alapjan meghatdrozott osztilyokban szovegesen mindsiti;
folyamatos visszajelzést ad a tanuldk eldrehaladdasdnak mért€kérdl, az eredményesebb
tanulds érdekében az elvégzendd feladatokrol.

A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok 4ltal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasdgat,
ellendrzi a hazirend betartdsat.

Felel6s az dltala vezetett szertarban 1évo eszkozokért; ezekrdl nyilvantartdst vezet, azt
évente ellendrzi és a valtozdsokat jegyzOkonyvben rogziti. Anyagi feleldsséggel
tartozik a tantidrgya oktatdsdhoz rabizott eszk6zok megovasaért.

Az osztalykozosség vezetioje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok 4all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult az egy osztdlyban tanité pedagégusok mikro-értekezletének
Osszehivésdra.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuldit, a
személyiségfejodés tényezdit figyelembe veszi

® nevelési programja az osztalykozosség fejlodését szolgélja

e koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkdjat és latogatja
ordikat

e aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztély sziildi munkak6zosségével

e figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanul6k segitésére

® mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
neveldtestiilet elé terjeszti

* mikro- és sziildi értekezletet tart, sziikkség esetén csalddot latogat, az ellendrzd
konyv, tdjékoztato fiizet itjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanuldk
magatartasarol, szorgalmarodl, tanulmanyi eldmenetelérdl

e cllatja az osztdlyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynaplé preciz
vezetését, a félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot)

e nyilvantartja, vezeti az anyakonyveket, bizonyitvanyokat, ellendrzoket
sajat hataskorében - indokolt esetben - évi hdrom nap tavollétet
engedélyezhet osztdlya tanuldjanak, igazolja a gyerek hidnyzasat

e tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrdl, azok
megoldasdra mozgosit, kozremikodik a tandrdn kiviili tevékenységek
szervezésében

e tanuldival ismerteti a hazirendet, tliz- és balesetvédelmi eldirasokat

e az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisara,
segélyezésére, biintetésére
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e ¢venként megszervezi, lebonyolitja a tanulmdnyi kirdnduldst, ennek
koltségeirdl, a beszedett Osszegekrdl elszdmoldsi kotelezettsége van az
osztdly SZMK elnoke felé, aki a szamldk bemutatdsa utdn alairdsdval igazolja
az elszamoldst.

6. A tanulok feliigyeletének biztositasa

Az 1993.évi LXXIX. tv. A kozoktatasrél a kovetkezOképpen szabdlyozza a tanuldk
feliigyeletét:

121.§ 11. pontja: feliigyelet a nevelési- oktatasi intézményekben: a gyerek, tanuld testi
épségének megovasardl és erkolcsi védelmérdl, a nevelési- oktatdsi intézményekbe torténd
belépésétdl a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerli elhagydsdig terjedd idOben, tovdbbd a
nevelési, illetve a pedagdgiai program részeként tartott kotelezd, a nevelési-oktatdsi
intézményen kiviil tartott foglalkozdsok, programok ideje alatt;

41.8§(5.) bekezdés: A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott
gyermekek, tanulok feliigyeletérol, a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérdl, a tanuld- és gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltardsardl és
megsziintetésérol, a gyermekek, tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésérol.

1.sz. melléklet harmadik rész II. fejezet 8. pontja: A pedagdgus az 6rakdzi sziinetben a
tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tandra elokészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el...

Ugyeletek rendje, az iigyeletet ellaté pedagégus feladatai intézményiinkben:
1. Reggeli iigyelet

- Azigyelet 127 - 2 8-ig tart, a pedagdgus a foldszinti folyoson tartézkodik,

- fogadja a gyerekeket, sziilOket,

- felel a foldszinti folyosé rendjéért, a baleset-megeldzésért,

- segiti levenni, elhelyezni a gyerekek taskajat, kabdatjat,

- azudvarra, az emeletre nem engedi fel a gyerekeket,

- 12 8-tdl dtadja az ligyeletet az emeleti folyoso iigyeletesnek. (addig nem engedheti fel a
tanuldkat, amig a folyosé tigyeletesek nem veszik at oket!).

2. Délelotti folyoso-iigyelet

- Aziigyelet Y2 8-t6l a hatodik drara torténd becsengetésig tart,

- apedagbgus atveszi a gyerekeket a foldszinti tigyeletestdl,

- felviszi a tantermek kulcsait, beengedi a tanulkat a termekbe,

- felel a rabizott folyosé rendjéért, a baleset megeldzésért,

- sziinetben felhivja a hetes figyelmét a szell0ztetésre (nagy szé€l, huzat esetén nem lehet
egyszerre a folyosdi €s tantermi ablakokat kinyitni!),

- a jelzé csengd megszolaldsa utdin megkéri a gyerekeket, hogy menjenek be a
tanterembe, felhivja a figyelmiiket arra, hogy készitsék el0 a felszerelésiiket,

- megvarja mig a szaktandrok, tanitok megérkeznek az osztalyterembe,
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amennyiben nem érkezik meg, az éppen Orat tartd6 pedagdgus, akkor szol a
szomszédos teremben tanitd kollegdnak, hogy iigyeljen a masik osztélyra is, kdzben az
egyik tanuldt lekiildi a nevel6testiileti szobdba pedagdgusért,

a masodik (20 perces) sziinetben torekedjen arra, hogy minél tobb gyerek menjen le az
udvarra, vagy legaldbb a folyosora, hogy jobban ki lehessen szelloztetni, (ebben
segitse az a pedagdgus, aki a masodik Orét tartotta),

az 0todik 6ra utdn - ha nincs tovabb tanitds a tanteremben - ellendrzi, hogy az ablakok,
ajtok zarva vannak-e,

a foldszinti folyosé tigyeletes j6 id0 esetén az udvaron tartézkodik, a balesetveszély
elkeriilése €s az épiilet dllagdnak megdvisa érdekében Gvja a gyerekeket a durva
jatékoktol, s nem engedi hogy a tanuldk a nagy udvaron focizzanak, valamint a ping-
pong asztalra felmdasszanak,

becsengetés eldtt két perccel felkiildi a tanuldkat az udvarrdl a tantermekbe.

3. EbédlIo tligyelet

Az ebédlo tigyeletes pedagdgus felel az ebédld, az ebédld elbtti kozlekedo rendjéért, a
baleset-megeldzésért, megszervezi a tanulok folyamatos ebédeltetését,

kiilonosen iigyel arra, hogy a gyerekek a taskdjukat és a kabatjukat a 41-es teremben
kultdréltan taroljak,

a rend fenntartdsaval segiti a napkozis pedagégus munkdjat,

a gyerekekkel egy idoben nem étkezhet, nem vesz részt a tanuldk ebédeltetésében, az
étel kiosztasaban,

igyel arra, hogy a felsd tagozatos tanuldk ne édlljanak be a napkozis csoportok kdzé,

az ebéd befejeztével megkéri a gyerekeket, hogy mieldbb hagyjak el az ebédlot.

4. Délutani iigyelet

A délutani tigyeletet a napkozis pedagdgusok latjak el, — a tanuléi 1étszamtol fiiggden,
sziil6i igények esetén 17% —ig.

az ligyeletet ellaté pedagdgus a napkozis foglalkozds befejeztével dtveszi a tanuldkat a
napkozis nevel6tol,

j6 id6 esetén a jatszéudvaron tartézkodnak a gyerekek, a sziilok onnan viszik el a
gyermekiiket,

rossz id0 esetén a kijelolt tanteremben tartjuk az iigyeletet.

Az intézmény kozalkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan mikodése érdekében.
Munkakori lefrdsukat a gazdasagi vezet6 késziti el.

A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
javaslatot tesznek a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és
a kozalkalmazottak szabadsagdnak kiadésdra.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkaidejét munkakori lefrasuk rogziti.
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3. szamu melléklet

A munkaidé tanitassal le nem kotott részében ellatandé feladatok, és a feladatok ellatasanak helyszine

A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 7.§ (1) bekezdése alapjan

1. Tanitassal le nem kotott id6 alatt a munkaidd tanitdsi ordkkal, napkozis, tanuldszobai foglalkozasokkal, egyéb a kotelezd oraszamba beszdmithatd
foglalkozasokkal (kivéve oérakedvezmény) le nem kotott munkaidot kell érteni.

2. A munkaido tanitassal le nem kotott részében ellatandoé feladatok és a feladatok ellatasanak
helyszinét a kovetkezd tablazat tartalmazza

A munkaidé tanitassal le nem kotott, nevelési-oktatasi intézményen beliil és intézményen Kiviil végezhet6 feladatok jegyzéke

Intézményen beliil Intézményen Kiviil

Adminisztracioés feladatok:
e Naplok kitoltése
Adategyeztetés, modositas
Anyakonyvvezetés
Tanmenet egyeztetése a napldval
Oktat4si statisztika
Ebédbefizetés figyelemmel kisérése
Hidnyzasok Osszesitése
Szoveges értékelés Osszeallitasa, gépre vitele
Bizonyitvanyiras
Intézményi dokumentumok készitése, feliilvizsgalata
Tanmenetek, foglalkozasi tervek készitése

Beszamolok, munkatervek készitése

Ertekezletek (vezetdségi, tantestiileti, munkak6zosségi, sziiloi) |

Ertekezletekre valo felkésziilés
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Fogado ora |

Munkako6zosségi foglalkozdson valo részvétel

Oralatogatds (napkozis is), 6raelemzés, hospitalds |

Tovabbképzés

Mentori tevékenység, tanitdsi gyakorlat vezetése |

Mindségiranyitdsi munka

8. osztélyos beiskoldzds

Didkonkormanyzat munkdjanak segitése, DOK gytilés

Pélyazatok irdsa

Pélyazatok elszamoldsa

Tanorara, foglalkozasokra valé felkésziilés

Oravizlat készitése, feladatlapok, segédanyagok Gsszedllitdsa (differencialashoz, szakérdkra, korrepetaldsra, tehetséggondozésra stb.)

Szakirodalom, szakmai folydiratok tanulmanyozasa

Applikaciok, foliak készitése

A foglalkozdsokhoz sziikséges eszkozok elokészitése
(mindenkinek a sajat tantdrgydra vonatkoztatva)

Média anyagok gytijtése, vdlogatdsa; zongorakiséret gyakorldsa;
énekkari kottdk valogatdsa, zenehallgatdsi anyag 0sszedllitdsa

Szertarban 1€vo eszk6zok rendben tartasa
Sporteszkozok elokészitése a foglalkozasokra

Orszagos mérés, belsd vizsgdk szervezése, lebonyolitasa

Irasbeli felelet, t€émazard, vizsgadolgozat 6sszeallitdsa

Témazard €s vizsgadolgozat javitdsa, értékelése |

Irasbeli feletek javitdsa, értékelése

Hazi versenyek szervezése €s lebonyolitasa
(szaktargyi, miivészeti és sportversenyek, Kihivas napja stb.)

Tehetséggondozas, versenyre valo felkészités Versenyre valo kisérés

Felzarkoztatas, fejlesztés

Tanoéran Kiviili programok szervezése, azokra val6 felkésziilés, lebonyolitds
(Jatszohdz, Sulikucko, Nyilt nap, Farsang, DOK nap, Iskolahét stb.)
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Unnepségek, miivészeti szemlék: Unnepségek, miivészeti szemlék:
e Forgatokonyv Osszedllitdsa e Forgatokonyv Osszedllitdsa
Prébak o Jelmez, diszlet készitése

[ ]
o Jelmezek, diszlet készitése
e Feliigyelet biztositdsa

Kulturdlis, sport program szervezése (mizeum, szinhdz, mozi, koncert)
Kulturdlis €s sport programokon val6 részvétel, kisérés (mozi, szinhdz, kiilonb6z6 eléadasok stb.)

Osztalykirandulds, tdbor szervezése

| Osztalykirdndulds

Iskolai kidllités, falidjsag, dekoracio elokészitése, szervezése

Iskolai kidllitas, faliijsdg, dekoracio készitése

Ebédeltetés, napindit6 foglalkozds

Folyosdi iigyelet:
e Tandr, tanité: csak a fél 8-tdl 8-ig tart6 tigyelet
e Napkozis neveld: nagysziinet + 3. sziinet = 30 perc
e Egyéb (nem heti rendszerességgel ellétott tigyelet)

Problémas tanuldk esetmegbeszélése szakmai szervezetekkel

Honlap szerkesztése a tanuldkkal

Tankonyvrendelés

Leltarozas, vegyszer €s eszkozbeszerzEs, rendelés,
vegyszernyilvantartds
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4. szamu melléklet

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités feltételei
[a kozoktatds torvény.118.§ (10) bekezdéséhez]

A kozoktatdsi intézmény vezetOje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatirozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve- az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, igy kiilonosen a pedagdgiai fejlesztd tevékenységét, a nevelés céljait szolgdld tandran
kiviili foglalkozas terén nyujtott min6ségi munkavégzést.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités megallapithaté — az intézmény barmely
alkalmazottja részére — egy alkalomra, illetdleg meghatdrozott idore. A kereset-kiegészités
megallapitdsdndl figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok, tovabbd a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elosztasa
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités fedezetének szamitdsi alapjat a mindenkori
koltségvetési torvény hatarozza meg.
A mindségi kereset-kiegészités minden esetben olyan tevékenységért adhat6, amelyet a
kotelezd oktatdsi-nevelési (iigyviteli, technikai) feladatokon kiviil végeznek el, onkéntesen
vallalva vagy megbizas alapjan az intézmény dolgozoi.
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités elosztdsa a munkakodzosségek véleménye
alapjan - az igazgaté dontési korébe tartozik.
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités — ha jogszabdly mésként nem rendelkezik
megallapithat6:
® tartésan magas szinvonald munkavégzésért vagy kiemelkedd munkateljesitmény
eléréséért
e atmeneti tobbletfeladat ellatdsaért, eredmény eléréséért az intézmény és az
alkalmazott kozotti el6zetes megallapodds szerint,
e az intézményi mindségfejlesztési szervezet munkdjaban valé részvételért a
kozoktatds mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl sz6lo 3/200. (II. 15.) OM
rendelet és az intézményi mindségiranyitasi program szerint.

A Kkiemelt munkavégzésért jaré Kkereset-Kiegészitésben részesithetok elbiralasanal
figyelembe vehet6 szempontok:

e Aki az intézményi Mindségiranyitasi Programban meghatarozott
teljesitményértékelés alapjan kiemelked6 eredményt ér el;

e Aki a szaktandri munkdjit kiemelkedd szinvonalon l4tja el (pl. bemutaté orékat,
illetve pedagégiai vagy szaktandri kérdésekrdl szolo elOadéasokat tart, szakmai
munkak6zosségeket vezet, aktivan részt vesz a munkakozosségi munkdban, segiti a
palyakezdd fiatalokat, didkjai sikeres nyelvvizsgat tesznek;

* Aki aktivan szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitdsdban, az 4j feladatok,
aktudlis pedagogiai tevékenység megoldasdban;

e Aki kiemelkedd eredményeket ér el tehetséggondozds, tehetségfejlesztés és
felzarkoztatas terén;

e Aki osztilyfonoki  nevelOmunkdjiaban, kozosségteremtd  tevékenységében
eredményes (pl.: kozvetlen kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanuldk nevelése
érdekében, sikeres tevékenységet folytat a tanulék pdlyavalasztisanak
el0készitésében, adminisztraciés munkdjat pontosan, hataridok betartdsaval végzi;

e Aki munkakozosség vezetoként dolgozik €s munkakozossége kiemelkedd
eredményt ér el az iskoldban,

e Aki iskolai vezet6i feladatait kiemelkedd szinvonalon latja el — irdnyitd, szervezoi
tevékenység, tartalmi munka - a pedagdgiai program megvaldsitisa és

"oz

megvaldsittatisa, a szakmai-pedagdgiai ellendrzo-értékeld tevékenység terén;
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Aki hatrdnyos helyzetli tanuldkkal foglakozva, képes azokat felzdrkoztatni, s az
atlagosnak megfeleld vagy anndl magasabb szintli tanulmanyi eredményt elérni
veliik;

Aki mint osztalyfonok vagy szaktandr segiti a tanuldkat kiilonboz6 palydzatokon
valo részvételiikben;

Aki kiilonboz6 iskolai rendezvények, bemutatok szervezésében, lebonyolitdsaban az
iskolaérdekii k6zosségi munkdban aktivan részt vesz;

Aki részt wvéllal a tanulék szabadidds tevékenységének szervezésében,
lebonyolitasdban;

Az iskolatitkari, gazdasagi €és a technikai teriileten dolgozdk feladatainak
kiemelkedo ellatasaért;

Aki eredményes kapcsolatot tart szakmai és mas szervezetekkel.

Havi rendszerességgel adhaté kereset-kiegészités feltételei:

mindségiranyitdsban, mérés-értékelésben vald részvétel
els6 és nyolcadik osztaly osztalyfénokei az adott tanévben
audiovizudlis eszk6zok, szdmitégépek karbantartasa

az iskolai dekoraciéban val6 folyamatos részvétel

A mindségi kereset-kiegészitésbol Kizaré okok:

fegyelmi eljaréas,

igazolatlan hidnyzas,

rendszeres késés az orakrol,
tigyeleti teenddk hanyag elltésa,
adminisztracids teendOk ellatasa.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités éves elosztasakor figyelembe kell venni a
mindenkori intézményi koltségvetésben meghatarozott keretdsszeget, s a személyre sz616
dijazast ez alapjan kell meghatdrozni.
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5. szamua melléklet

Az Elsé Obudai Altalinos Iskola és a Nevelési Tanacsadé kozotti kapcsolattartas médja

Az intézmények vezetdi minden tanév elején kijelolnek egy-egy kapcsolattartét, akik
kapcsolatba Iépnek a masik fél kapcsolattartéjaval.

Az Els6 Obudai Altaldnos Iskola véllalja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

A Nevelési Tandcsadd éaltal eldirt fejleszté foglalkozasokat az oktatdsi intézmény
megszervezi, errdl dokumentéciot vezet.

A szakértdi véleményben meghatdrozottak teljesiiléséért az intézményvezeto felelds.

A kiilonleges gondozasra jogosult gyermekek iskolai fejlesztd foglalkozdsainak
megszervezésérol a Nevelési Tandcsadonak két idopontban (oktéber 15-ig, ill. dprilis
15-ig) dokumentéciot készit. A fejlesztésekkel kapcsolatban mddszertani segitséget kér
a Nevelési Tandcsadé munkatdrsait6l, ill. jelzi, ha van olyan gyermek, akinek ellatisat
modszertani hidnyossag, vagy kapacitasbeli probléma miatt nem tudja megoldani.

Az iskola a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuld esetén a
beirdsi naploban feltiinteti a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a
feliilvizsgdlat idépontjat (2008-t61).

Az intézmény minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes Nevelési Tandcsadd részére
azon tanuldk nevét — szakvélemény szdmadval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgdlata a
kovetkezo6 tanévben esedékes.

Ha a tanulénak a kozoktatdsi torvény 70.§ -dnak (7). bekezdése alapjan egyéni
tovabbhaladést engedélyeztek, a pedagdgus a Nevelési Tandcsadd szakértdi véleménye
alapjan egyéni fejlesztési tervet készit. Az egyéni fejlesztési tervben kell meghatarozni,
hogy a tanulonak az egyes évfolyamok végére milyen kovetelményeket kell teljesitenie,
tovabbd, hogy melyik évfolyam végére kell utolérnie a tobbi tanulét.

Az oktatasi intézmény kapcsolattartdja az iskola pedagdgusainak Nevelési Tandcsaddval
kapcsolatos igényeit kozvetiti, a mindségbiztositasi partneri kérddivek kitoltését segiti, a
Nevelési Tandcsad6 szolgéltatasairdl, annak igénybevételi szabélyairdl a pedagégusokat
és az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az intézmény a tanuldk és a sziilok 4ltal jol lathaté helyen kozzéteszi a Nevelési
Tanacsad6 cimét, telefonszamat, €s a sziildi értekezleten tdjékoztatast nyujt arrdl, hogy a
Nevelési Tandcsad6 szolgaltatdsait onkéntesen (beutald nélkiil) is igénybe lehet venni.

A vizsgélathoz, beutaldshoz sziikséges nyomtatvanyokat minden pedagdgus ismeri,
ezeket vizsgélatkérés alkalmdval kitolti, kiilonos tekintettel arra, hogy a benne szereplo
informdciokat a sziilovel ismertette, majd aldiratta; megfogalmazza a gyermekkel
kapcsolatos problémat, és azt, hogy milyen irdnyban kéri a vizsgalatot.

10) A szakvéleményeket az érintett pedagégusok megismerik (osztalyfonok, tantargyi

felmentés  esetén  szaktandr, fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi  felelOs,
iskolapszichol6gus stb.).
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A Nevelési Tanacsadoé vallalja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

A Nevelési Tandcsad6 fogadja az intézmények 4ltal beutalt gyermekeket, diagnosztikai
és gondozasi kérésekre. A beutalt gyermekekrdl szakvéleményt készit, és allast foglal
ellatasukat illetden, amennyiben a sziild aldirasaval is hozzajarul a beutaldshoz.
A Nevelési tandcsad6 az Onkéntes jelentkezOkr6l nem ad, mert nem adhat
felvilagositast, sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a sziil6 irdsban hozzdjérul.
A Nevelési Tandcsad6 vallalja, hogy munkatéarsai (havi 1 alkalommal, vagy indokolt
esetben hivasra) kimennek az intézménybe és felveszik a kapcsolatot az iskola
pszichologusaval, és fejlesztd pedagdgusaival vagy a gyermekvédelmi feleldssel.
A Nevelési Tandcsadé munkatdrsai €s az iskola pedagdgusai, sziikség szerint napi
szinten konzultdlnak a Tandcsaddba beutalt gyermekek érdekében.
A Nevelési Tandcsado lehetdvé teszi az intézmények pedagdgusai részére:

- esetmegbesz€ld csoporton valo részvételt

- konzultacidkat

- szakmai el6addsokon val6 részvételt

- férumok szervezésén valo részvételt

- szupervizids lehetdséget

- hospitalasi lehetoséget
A Nevelési Tandcsadd torvényes kotelezettségébdl addéddéan évente 2 alkalommal
(oktober 30-ig és dprilis 30-ig) kapcsolattarton keresztiil ellendrzi a szakvéleményben
foglaltak  végrehajtasat. Megbeszéli az  intézmény fejlesztopedagdgusaval,
pszicholéguséval illetve gyermekvédelmi feleldsével a szakvéleményben javasoltak
megvaldsuldsanak tényét és mindségét, egyezteti a sziikséges teenddket, és egyiitt
kidolgozzdk a tovabblépés lehetOségeit.
A Nevelési Tandcsadé amennyiben a szakvéleményben javasolt foglalkozési feltételek
nem biztosithatok az intézményben, a feladat elldthatésdga érdekében javaslatot készit a
fenntart6 felé.
A Nevelési Tandcsad6 az éves munkatervében iitemtervet készit a szakvélemények
kontrollvizsgalatairdl €s az ellendrzési feladatokrdl, melyekrdl irdsban értesiti az érintett
intézményeket.
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6. szamu melléklet
Az Elsé Obudai Altalinos Iskola adatkezelési szabalyzata
1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés €s tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg.

a) Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossdgérol szolé 1992.
évi LXIII. torvény (a tovdbbiakban ,,adatvédelmi torvény”)
- A 2003. évi XLVIIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. toérvény moédositasardl
- A kozoktatasrol sz616 1992. évi LXXIX. Torvény, 2. szamu melléklet

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagéarol szol6 1992.
évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban &llékkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, kézalkalmazottairél az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovébbitasi szabdlyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatirozasa,

- az adatnyilvintartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiikk rendjének
kozlése.

Osszefoglalva tehdt szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamérdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatdsi
intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvdntartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, dllampolgérsag
b) dlland6 lakcim és tartézkoddsi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek igazolasa,
- munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott dltal kapott kitiintetések, dijak é€s mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozds és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkéltatéval szemben fenndll6 tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzdjaruldsaval.

A torvény dltal kotelezoen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények &tutaldsa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszdmldjanak szdmdit.

2.2 A tanulok nyilvdntartott és kezelt adatai
A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsdga, dllandé lakasdnak és tartézkodasi
helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodds jogcime és a
tartozkoddasra jogositd okirat megnevezése, szaima
b) sziild neve, dllando lakdsanak és tart6zkodasi helyének cime, telefonszama
¢) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen — felvételivel kapcsolatos adatok.
a tanulé magatartdsdnak, szorgalmdnak és tuddsdnak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkozé adatok,

d/ a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
e/ a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama

- atanul6 azonosité szama,
f/ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovdabbitdsa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, 4allamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovdbbitdsa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatdsi torvény 2. szdmu mellékletének ,,A kozoktatdsi intézményekben

nyilvéantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az aldbbiakban:
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A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, bir6sdg, rendOrség, 1ligyészség, Onkormdnyzat, &llamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,

¢) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az dj iskoldnak, a
szakmai ellenOrzés végzdjének,

d) a didkigazolviany — jogszabdlyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiéllitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megéllapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsdg (példaul ingyenes tankonyvelldtds, tanulék 50 %-os
étkezési kedvezménye) elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasdért az
intézmény igazgatéja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsara az {igyek aldbb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, a
gazdasdgvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgat6 személyes felel6ssége:

- a2.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatéarozott adatok tovabbitasa,

- a3.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1és 3.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatdrozottak koziil a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitisa iskolavaltas esetén az 1j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatédrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzdjarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6é adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
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Igazgatohelyettesek:
- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkoz6 0sszes adat kezelése,
- apedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitisa a 3.1 fejezetben meghatdrozott
esetekben,

- a munkakori lefrasukban meghatédrozott felosztds szerint felelosek a 2.2 fejezet c), f)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a3.2fejezet e),f),h) szakaszaiban szerepld adattovabbitss.

Gazdasagi vezeto:

- beosztottjainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felelosséggel tartozik az aldbbi korben,

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkoz6 0sszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitisa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben,

- kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

- 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartis vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitéasa.

Iskolatitkar:

- atanuldk adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint
- apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint
- adatok tovédbbitdsa a 3.2 d) szakaszaban meghatdrozott esetben

Osztalyfonokok:

- a 3.2 fejezet ¢) szakaszdban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilonek

- a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a gazdasagi vezetonek

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

- a?2.2fejezetben szerepld adatok,
- a3.2fejezet b), g) szakaszaban szerepld adattovabbités

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

- beszerzi a hozzdjaruldst a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és
sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek
meg.

- Beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriil6 olyan pedagégusoktdl és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket 4brazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképen szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozz4djarulds dltaldban szébeli, kritikus esetekben irasos.
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Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés dltaldnos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus mddszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- akozalkalmazott személyi anyaga ( KIT 5. szdmu melléklet szerint)

- akozalkalmazott tajékoztatasardl szo6106 irat

- a kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb  iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- akozalkalmazott bankszdmldjanak szama

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazé
iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,
a munkaltat6i jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
birdsdg vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei,

- az intézmény gazdasagi vezetdje €s — munkakori lefrasuk alapjan — beosztottai,

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (példaul addellendr, eb-ellendr,
revizor)

- sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja és helyettesei
- az intézmény gazdasigvezetdje
- az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlézaton vagy egyéb
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informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a hdl6zatrol valé torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen
szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtdben zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds, amely szabdlyzatunk mellékletét képezi. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartds els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban szdmitégépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony elsO alkalommal val6 1étesitésekor
- akozalkalmazott athelyezésekor

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd véltozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkdltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitdsai €s az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasit az dltalanos
igazgatéhelyettes és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja
- azigazgatOhelyettesek
- az intézmény gazdasigvezetdje
- az iskolatitkdr
- osztalyfonokok

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzédférés, megvdltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossidgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovébbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a
halézatrol vald torlés) kell tennie.
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5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mds anyag nem tarolhat6. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell drizni:

- Osszesitett tanul6i nyilvantartas

- torzskonyvek

- beirési naplo

- osztilynaplok

- adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma
- bizonyitvany

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tiroldsa, a sziikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kidllitdsa taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos elldtdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztilya

- sziiletési helye €s ideje, anyja neve
- allandé lakcime, tartézkodasi helye,
- TAJ szam

A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 15-ig papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuléi nyilvantartds
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az igazgatd felel0s. Taroldsanak mdédjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban

vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belill koteles
tdjékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok dtvezetésérol.

5.4 Az adatnyilvdntartdsban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottdk.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvéltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény 4ltal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozd A4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idOtartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
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milyen célbdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatéja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozértheté formdban koteles megadni a
tdjékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovadbbitdsa) kizdrélag az adatkezeld vagy az adatitvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el.

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,

¢) a tiltakozds jogénak gyakorldsit egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozdst koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérol a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is —
megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozdasrdl, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
kordbban tovéabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége

Az 1992. évi LXIIL tv. a személyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz016 torvény 17.§-a alapjan.

5.5 Az adatkezelési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Az Elsé Obudai Altaldnos Iskola mitkddésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzat elfogaddskor
a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogit gyakorolta az Iskolaszék, és a
didkonkormanyzat, véleményezési jogit gyakorolta az intézmény kozalkalmazotti tandcsa,
amelyet a zdr6fejezetben aldirdsukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté Obuda - Békdsmegyer Onkormanyzata hagyja
jova, melyet a cimlapon datumozott idépontban aldirasaval ismer el.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola konyvtardban a
konyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az igazgat6i iroddban. A dokumentumok megtekinthetok
az iskola weblapjan. Tartalmardl €s eldirdsair6l a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvildgositast.

5.6 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya
a) Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és
tanulgjara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarté jévahagydsdnak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re sz6l.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatdnak melléklete.
Az Elsé Obudai Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestiilet 2008. marcius 20-i értekezletén

elfogadta.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabdlyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2008. marcius 26.

igazgatd

A kozalkalmazotti tandcs képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tanudsitom,
hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitése sordn véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kozalkalmazotti tandcs elnoke
Az iskola sziil6i munkakozossége, ill. az iskolai didkonkorményzat képviseletében és

felhatalmazasa alapjan aldirdsunkkal tanudsitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez
és elfogadédsakor egyetértései jogunkat gyakoroltuk.

Iskolasz€k elnoke Didkonkorményzat vezetdje
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7. Szamu melléklet
Folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetoi ellenérzés

A folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozd szabdlyokat az
allamhaztartasrol szolé 1992. évi XXXVIIL tv. 121. §-a, valamint az allamhaztartds mikodési
rendjérdl szo6lé 217/1998. (XI1.30.) sz. Korm.rend. 145/A, 145/B, 145/C §-a hatdrozza meg,
kiilonosen:

- a szabdlytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak kotelezettsége.

- az ellen6rzés nyomvonala

- a kockdzatkezelés

1. A FEUVE fogalma
A FEUVE az Aht. 121.§-4dban meghatarozott ellen6rzés.
A FEUVE az Elsé Obudai Altaldnos Iskola gazdalkodasért felelds szervezeti
egységének az elsd szintll pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszere.
Az Elsé Obudai Altaldnos Iskola, mint 6ndlléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési
szerv, a gazdalkodasért felelos szervezeti egység pénziigyi irdnyitdsi és ellenOrzési
rendszere al4 tartozik.
A jelen szabdlyozds csak az intézményben folyé gazdalkodasi tevékenységekre
vonatkozik.

2. A FEUVE rendszer tartalma
A rendszer tartalmazza mindazon

- elveket,

—  eljarasokat és

—  Dbelso szabdlyzatokat
melyek alapjdn az intézmény érvényesiti az eldirdnyzatokkal, létszdmmal és a
vagyonnal val6

— szabdlyszert,

—  gazdasigos,

—  hatékony és

—  eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok tartalma:

— A pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése:
e koltségvetés tervezés,
® kotelezettségvallaldsok,
® szerzOdések,
e kifizetések okméanyai.

— Az elbzetes és utdlagos ellendrzés, a szabdlyszerliségi és szabdlyozottsagi
szempontbdl torténd jovahagyas, utalvanyozas és az ellenjegyzés.

— A gazdasagi események elszdmoldsa (kOnyvvezetés, beszdmolds.)
fenntart6i hat4skor.

4. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott
kovetelmények.

— Az intézmény gazdilkodasi tevékenysége legyen Osszhangban a
szabdlyszerliség és a megbizhat6 gazdalkodas elveivel.
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— Az eszkozokkel és forrasokkal valé gazddlkodds sordn ne Kkeriiljon sor

pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.
—  Megfeleld, pontos €s naprakész informéacidk alljanak rendelkezésre.

FEUVE ELVEK ELJARASOK ESZKOZOK
SZAB ALYOZOTTS AG | - azintézmény elldssa belsd - meg kell hatdrozni azokat a
szabdlyozasi feladatait, a teriileteket, melyek
hatélyos jogszabdlyoknak szabdlyozdsardl gondoskodni
megfelelden kell
- a kialakitott belsd - fel kell tarni azokat a
szabdlyzatok ismertté viljanak | teriileteket, melyek
- a szabdlyozando teriiletek szabélyozdsa (kdzponti eldirds
feltardsra keriiljenek nélkiil is) tekintettel az
intézmény sajdtossdgaira
sziikségesek
- a szabdlyzatok rendszeres
feliilvizsgélata sziikséges
- a szabalyozottsagot el6térbe
kell helyezni
SZAB ALYOS S AG - hatélyos jogszabalyok, - dolgozdk rendszeres - elézetes vezetdi
kotelezd szabdlyozdsok tovabbképzése ellendrzés
megismerése - szakkonyvek, folydiratok - egymdst ellendrzd
- ezek hozzaférhetdsége beszerzése folyamatok
- a szabdlyossdg betartdsa - bels6 szabdlyzatok rendszere
érdekében a sziikséges hozzaférhetsége - utélagos vezetdi
informécid biztositasa - szabdlyok betartatdsa ellendrzés
GAZDAS AGOSS AG - bevételi és kiadasi - gazdasdgossagi szamitdsok
eléirdnyzatok elvégzése
- 1étszam elbirdnyzat - kiilsd eréforrasok
- rendelkezésre 4116 vagyon figyelemmel kisérése
- vagyongazdalkodds
gazdasdgossdga
- eléirdnyzatok felmérése,
melynek felhaszndldsdban a
legnagyobb kockazat rejlik
H ATEKONYS AG - az adott feladat elldtdsa sordn | - hatékonysagi szdmitdsok
a nyujtott szolgdltatds, az elvégzése
eredmény és az ezek - eldirdnyzatok felmérése,
elvégzéséhez felhasznalt melynek felhaszndldsdban a
forrasok kozotti kapcsolat legnagyobb kockazat rejlik
megfelel legyen
- az intézmény a lehetd
legkevesebb targyi és
munkaer6 felhasznéldssal a
lehetd legtobb és legjobb
feladatellatdst végezze
EREDMENYESSEG - kiaddsi el6irdnyzatok - hatékonysagi szamitdsok
- 1étszam elGiranyzat elvégzése
- rendelkezésre 4116 vagyon - eléirdnyzatok felmérése,
- az intézmény feladatellatdsa melynek felhaszndldsdban a
sordn elérte-e céljat és ha elérte | legnagyobb kockazat rejlik
ott milyen hatdst véltott ki - az eredményesség javitdsa
- a szolgéltatdsnyujtast az érdekében szamitdsokkal,
érdekeltek igénybe vették-e és felmérésekkel aldtdmasztott
azzal elégedettek-e javaslatok megfogalmazdsa

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok elkiilonitése

Az intézmény vezetdje felelOs:
e a gazdalkodasi feladatok végrehajtaséaért.

s 22

e akoltségvetési tervezet benyujtasaért, az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért.
e akotelezettségviallalasokért és a vagyonnal val6 gazdalkodédsaért.
® amikodés szabdlyozottsdgaért.
A gazdalkodast ellato szervezet felelds
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® a megallapoddsban rogzitett pénziigyi-szamviteli-konyvviteli-nyilvéntartasi feladatok
végrehajtasaért,

az eldirdnyzatok, a modositott eldirdnyzatok és azok teljesiilésének konyveléséért.

a beszdmolo készitéséért,

az ellenOrzési rendszer kialakitasaért €s miikodéséért,

e a gazdalkodds szabdlyozottsdgaért.
8. Szamu melléklet

Szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend

1. Szabalytalansag fogalma

Az dllamhaztartds mikodési rendjérdl sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetOjének kotelessége a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabdlytalansdg valamely létezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitds, szabdlyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az édllamhdztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdilkodas
barmely gazdasigi eseményében, az dllami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
muveletekben, stb. el6fordulhat.

Alapesetei lehetnek:

1. a szandékosan okozott szabdlytalansigok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabdlytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szandékosan okozott szabdlytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmaz6 szabélytalansag)

A szabalytalansdgok kezelése (az eljardsi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolé6dé6 nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata, amely feladatot a koltségvetési
szerv vezetdje a koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hatdskori, felel@sségi és
elszamoltathatésagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire dtruhdzhat.

2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansigok megakadalyozdsa elsOdlegesen a
koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:
978

(1) A koltségvetési szerv vezetdje felelds a feladatai ellatdsdhoz a koltségvetési
szerv  vagyonkezelésébe, haszndlatiba adott vagyon rendeltetésszerli
igénybevételéért, az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatdrozott kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért, a koltségvetési szerv
gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamoldsi, informdcidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a
kotelezettségek Osszhangjdért, az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba
épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsdé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért.
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(2) A koltségvetési szerv vezetdje az éves koltségvetési beszamold keretében
beszamol a koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzésének, valamint belso ellenorzésének miikodtetésérol.”

Az Aht.-ban meghatdrozott kotelezettség, a koltségvetési szerv vezetéjének feladata, a
szervezeti struktdrdban meghatdrozott egységek vezetdi hataskorének, felelosségének éEs
beszamoltathatésdganak szabdlyozottsagdn keresztiil valésul meg. A koltségvetési szervek
munkavadllaléinak konkrét feladatdat, hataskorét, felel0sségét, beszamoltathatosagit a
munkakori  leirdsok szabdlyozzdk, munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelelden kell teljesiteniiik.

3. A szabalytalansagok észlelése

A szabdlytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé é€s munkaltaté részérdl egyarant.

° A koltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a, Amennyiben a szabdlytalansagot a szervezeti egység valamely munkatérsa észleli, koteles
értesiteni a szervezeti egység vezetdjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott
tigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti
szervet kell értesitenie. (frdsos értesitést a kiilon szabdlyzatokban lefektetett esetekben
sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megalapozottnak
taldlja a szabdlytalansagot, gy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezetojét.

c) A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozataldrdl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasarol.

. A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabélytalansdgot

A koltségvetési szerv vezetdje illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasira, megsziintetésére.

. A koltségvetési szerv belso ellendrzése észleli a szabalytalansdgot

Amennyiben a belsO ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabdlytalansidgot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A koltségvetési
szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megéllapitdsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

° Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansdgot

A kiilso ellenOrzési szerv szabdlytalansagra vonatkozé megéllapitdsait az ellendrzési jelentés
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja esetén az ellendrzo szervezet miikodését
szabdlyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorl6 szervei, stb.).
A szabdlytalansdgra vonatkoz6 megéllapitdsok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési
tervet kell kidolgozni.
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4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
A koltségvetési szerv vezetdje felelOs a sziikséges intézkedések végrehajtiasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabdlysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsidg esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa. Més esetekben
(pl. fegyelmi iligyekben) a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallds
tisztazasara. A vizsgdlatban val6 részvételre munkatéarsakat, indokolt esetben kiils6 szakértot
is felkérhet a munkajogi szabdlyok tiszteletben tartdsdaval. A vizsgdlat eredménye lehet
tovabbi vizsgdlat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriill sor, ha a szabdlytalansig
megallapitdsit kovetden a feleldsség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatirozaséhoz nem elég a rendelkezésre allo
informaécid.

Egyes eljarasok

A Biintetd Torvénykonyvrél szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabdsat rendeli. A biintetéeljarasrol szolo 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésdgnak, az iigyésznek és a
nyomozé hatésdgnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy
koteles a hatdskorében tudomdsdra jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést
rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

A szabdlysértésekrol szold 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanul6 cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. A torvény madsodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljards feljelentés, illetdleg a szabdlysértési hatdsdg részérdl eljaré személy
észlelése vagy tudomadsa alapjan indulhat meg.

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrél sz6l6 1952. évi III. torvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl €s a munkaviszony jellegii jogviszonybdl
szarmaz6 perek) az irdnyadok. Kartéritési felel0sség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviseldk jogallasardl szo616
1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992. évi XXXIIIL
torvény (Kjt.), valamint a hivatalos dllomanytdak jogviszonyardl szélé 1996. évi XLIIL
torvény megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.

Jogszabalyi hattér
e az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény;
e az dllamhéztartds miikodési rendjérol szol6 217/1998. (X1I. 30.) Korm. rendelet;
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a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szol6 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 1978. évi IV. torvény;

a biintetdeljarasrol sz616 1998. évi XIX. torvény;

a szabdlysértésekrol szol6 1999. évi LXIX. torvény;

a Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény;

a polgéri perrendtartdsrdl sz616 1952. évi 111 torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szol6 1992. évi XXII. torvénys;

a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

az allamhaztartas szervezeti beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szol6 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

5. A Kkoltségvetési szerv vezetojének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyomon kovetése soran:

e nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

e figyelemmel kiséri az éltala és a vizsgdlatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat;

e a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjan a tovdbbi ,szabdlytalansiag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonlé projektek, t€émak, kockdzatok meghatdrozdsa) informéciét
szolgdltat a belsO ellendrzés szdmdra, eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald
nagyobb ralatast.

6. A koltségvetési szerv vezetojének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:

e a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabdly szabalyozza)
nyilvantartdsanak naprakész €s pontos vezetésérol gondoskodik;

o egy elkiilonitett, a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos nyilvdntartdsban iktatni kell a
kapcsolddo irdsos dokumentumokat;

* nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsol6dé hataridoket;

® a palydzati uton felhasznadlasra keriild forrasok, koltségvetési eldirdnyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurépai Unié Strukturdlis Alapjai és a Kohézids
Alap tdmogatasainak fogaddsahoz kapcsolédd pénziigyi lebonyolitdsi, szamviteli és
ellenOrzési rendszerek kialakitasardl szold 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VIIL
Szabalytalansagok kezelése cimi fejezetében meghatarozottakat.

7. Jelentési kotelezettségek

A belsO ellenOrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek
intézkedési tervet kell készitenie.(Jogszabaly: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)A
koltségvetési szerv vezetOjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belso
ellendrzés altal tett megéllapitasok és javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek
megvaldsitasardl, az ellendrzési megdllapitasok és ajdnldsok hasznosuldsdnak tapasztalatair6l,
az ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrdl. (Jogszabaly: a 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)
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217 /1998 Kormany rendelet 23. szamii melléklete

NYILATKOZAT

A/ ALUlIrott az
...................................................... koltségvetési szerv vezetdje jogi felelOsségem
tudataban kijelentem, hogy az dllamhdéztartasrol sz6l6 1992.évi XXXVIIIL Torvény 97.§-anak
megfeleléen ........................l. évben az dltalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezésérol
és hatékony mitkodtetésérol.

Gondoskodtam:

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon
rendeltetésszerli  igénybevételérél az alapité okiratban eldirt
tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasardl

- a koltségvetési szerv gazdilkoddsdaban a szakmai hatékonysdg és
gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitésérol

- a tervezési, beszdmoldsi, informdcidszolgéltatasi kotelezettségek
teljesitésérol, azok teljességérol és hitelességérol

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjarol

- az intézményi szamviteli rendrol

- abelso ellendrzés megszervezésérol és hatékony muikodtetésérol.

Kijelentem tovdbbd, hogy a szervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a felel6sségi korok
meghatdrozasa, mukodtetése, a vezetok a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a
célokkal és az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
kithzott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a vezetOi
beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatosan informdacidval rendelkezem, a tevékenységet
folyamatosan értékeltem.

Kelt:

B/ Az A/ pontban meghatarozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem &ll mdédomban
megtenni.

Amennyiben a koltségvetési szervnél év kozben valtozds torténik a koltségvetési szerv
vezetOje személyében, a tdvozd vezetd koteles az dtadas-atvétel soran a ,,Nyilatkozatot” az
addig letelt idészak vonatkozdsaban Kkitolteni, és az Uj vezetdnek dtadni, aki koteles azt az
éves beszamolohoz mellékelni sajat nyilatkozatdval egyiitt.

55



Els6é Obudai Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

56



