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Dokumentum célja, tartalma

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Altalanos rendelkezések

Intézmény neve: Kossuth Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

OM azonosito: 201674

Székhelye: 6230 Soltvadkert, Bocskai u. 2.

Szamlavezetd Bankfiok: OTP

Bankszamla szam:

Alapités éve: 2012.08.01.

Intézmény alapitdja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
1085 Budapest, Ull6i ut 24.

Az intézmény fenntartoja: ~ Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
1085 Budapest, Ull6i ut 24.

Az intézmény szakmai, feliigyeleti szerv neve €s cime:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, mint fenntarto
1085 Budapest, Ulloi ut 24.

A fenntarto torvényességi felligyeletét biztositja:
Budapest Fovaros Kormanyhivatala
1056 Budapest, Vaci utca 62-64.

Teriiletileg illetékes Kormanyhivatal:
Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatal (6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.)
Az intézmény miikddési teriilete: Soltvadkert varos és kornyéke

Az intézmény jogallasa: onalloan gazdalkodo onallo jogi személy
Az intézmény tipusa: vallasnézetileg elkotelezett altalanos iskola
Az intézmény munkarendje: nappali

Az alapit6 okirat szama kelte: 11 /2012. (II. 24.) Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Zsinata hat.

Jelen SZMSZ a mellékletekben felsorolt jogszabalyok alapjan késziilt.



Az intézmény altal ellatott tevekenységek

1.1 Alaptevékenységek

1.1.1 Alapfeladatok
- nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas 1-8. évfolyam,
- napkdzi otthoni és tanuloszobai foglalkozas
- sajatos nevelési igényli gyermekek integralt iskolai oktatdsa
- alapfokt mivészetoktatas
- iskolai és kdzkonyvtari tevékenység
- intézményi étkeztetés
- pedagogiai szakmai szolgaltatas
1.1.2 Kiegészit6é feladatok
- intézményi vagyon mukddtetése
- intézményiizemeltetés
- egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység
- mashova nem sorolt egyéb szolgéltats

1.2 Az intézmény jogallasa

A Kossuth Lajos Evangélikus Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 6nalloan gazdalkodo
koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy, melynek képviseletében az fdigazgatdé vagy az 4ltala
meghatalmazott személy jar el.

Olyan egyhazi fenntartast intézmény, amely feladatait szakmailag 6nalléan latja el.

Az intézményben foly6 kozoktatasi, kozmiivelddési, kozkonyvtari, sport és szocidlis-egészségligyi
tevékenységek ellatasara a tevékenység folytatasara vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni.

1.3 Avagyon feletti rendelkezési jog

Ingatlan tulajdonos: Soltvadkert Varos Onkormanyzata

Haszn4l6: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, 1085 Budapest, Ull6i ut 24

A telepiilési onkormanyzatok tulajdondban 1év0, az Onkorményzat korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonaba sorolt €s a koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartdsaban rogzitett ingatlan
vagyon, melyet a telepiilési 6nkormanyzatok feladatatadasi megallapodés alapjan a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz részére ellenérték nélkiil hasznélatra atengednek, mig az ingodsagok a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz tulajdonaba keriilnek. A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az
atengedett vagyont feladatainak elldtdsdhoz a vagyongazdalkodédsra vonatkozo jogszabalyokban,
valamint a feladatatadasi megallapodasban foglaltak szerint hasznalja a rendes gazdalkodas szabalyai
szerint.



2. Azintézmény szervezeti felépitése

. szint foigazgat6——— vezetOtestiilet
Il. szint fé1gazgato- foigazgato-  iskola-! gazdasagi 1iskolatitkar
technikai
helyettes helyettes  lelkész  vezetd redszergazda  dolgozok

I11. szint munkak6zdsség-vezetd
IV. szint /

also tagozat felso tagozat igyviteli

pedagbgusai pedagogusai dolgozo

alsos konyvtaros

pedagogiai felsds pedagogiai

asszisztens asszisztens

2.1 Az intézmény iranyitasi strukturaja

2.1.1 Az fbigazgatdé — mint magasabb vezetd — vezetéi munkdjat vezetd beosztasi munkatarsak
(foigazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd,) szakmai munkakozosség-vezetok, szervezeti
egységek iranyitasat ellatd munkatarsak, az foigazgatotanacs és a Sziilok Kozossége segiti
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

2.1.2 Az iskolaban miikddo szervezeti egységek: altalanos iskola, napkdzi otthon, gydgypedagogiai
nevelés-oktatas, technikai, tigyviteli dolgozok.

2.1.3 Az iskola vezetése az ugynevezett torzskari felépités szerint torténik. A torzskar — vagy
vezetOtestiilet — az féigazgatd mellett, mint konzultativ, véleményezd és javaslattevo testiilet
miikddik. Az iskola egészét, vagy nagyobb szervezeti egységét érintd fontosabb kérdésekben az
foigazgato ez alapjan hoz dontést, €s azt a linedrisan szervezett hierarchikus rendszerben juttatja
el munkatarsaihoz

214 A vezetdtestilet allandé tagjai: fOigazgatd, foigazgatohelyettesek, iskolalelkész,
munkakozosség-vezetdk, didkonkormanyzat vezetéje. A  vezetOtestiilet javaslataival,
véleményével segiti a szakmai dontések meghozatalat, a nevel6-oktatd munka eredményes
megvalositasat, fejlesztését. A vezettestlilet - barmely tagjanak kezdeményezésére -
tandcskozas jelleggel 6sszehivhato.

2.1.5 Az foéigazgatd egy személyben felel az intézmény szakszeri és torvényes mukdodéséért, a
pedagogiai munkaért, az ésszertli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
(részben atruhazza vezetd beosztasi kdzvetlen munkatérsaira), valamint a tanuldi jogviszony
1étesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogositvanyokért. Gondoskodik a szervezeti
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egységek munkdjanak Osszehangolasardl. Jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Feladatkorébe tartozo kotelezettségeket munkakori
leirasa részletezi. A felette gyakorolt munkaltatéi jogokat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
2005. évi VIII. térvénye az egyhaz intézményeirdl rogziti.

2.1.6 Az foigazgatd jogkorét az iligyek meghatdrozott korében — munkakori leiras szerint — az
féigazgatohelyettesekre, ill. a vezetésben kozvetlen munkatarsaira atruhdzhatja. Az
foigazgatohelyettesek feladatuk egy részét teljes onallosaggal (konzultacioval), mas részét az
foigazgatoval tortént egyeztetéssel, de beszamolési kotelezettséggel végzik.

2.1.7 A gazdaségi vezetd felel az intézmény koltségvetési tervének 0sszeallitasaért, és a jovahagyas
utan a fennalld pénziigyi szabdlyok figyelembevételével gazdalkodik a rendelkezésre bocsatott
koltségvetési fedezettel. Figyelemmel kiséri az illetmény eldmeneteli rendszerrel kapcsolatos
feladatokat, nyilvantartast vezet az iskola dolgozéir6l és az Oket megilletd juttatdsokrol.
Elokésziti a személyi valtozasokkal kapcsolatos iigyiratokat. Iranyitja és ellendrzi a munkaiigyi,
gazdalkodasi és személyzeti osztalyon folyo tevékenységet.

Ellatja az alabbi feladatokat:
- a koltségvetési tervezés,

- az eldiranyzat felhasznalasa,

- a pénzellatas,

- az intézmény hataskorébe tartozo eldiranyzat modositasal,

- az lzemeltetéssel, fenntartassal, mukodtetéssel, beruhazéassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos teendok,

- a bér- és munkaerd-gazdalkodas,

- a készpénzkezelés,

- a konyvvezetés,

- a beszamolasi kotelezettségek,

- az adatszolgaltatas

- palyazatok nyilvantartasa

- az iskola miiszaki, karbantartasi, takaritasi, felujitasi munkainak elékészitése, szervezése ill. a
megrendelések, gondoskodik a beszerzésrol, és raktari feleldsséggel kezeli a karbantartashoz,
takaritashoz és miikddéshez sziikséges anyagok meghatarozott korét.

- Az iskola pénziigyi gazdalkodasanak elvei:

e atakarékos €s jogszerli gazdalkodasért az intézmény vezetdje a felelds;

e a gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd intézi a pénziigyi, szamviteli szabalyzatok alapjan;

e barmilyen megrendelés, vasarlas és szamlakifizetés csak eldzetes irasbeli egyeztetés utan torténhet.
Az eldzetes egyeztetést felelds vezetd (féigazgato, ig.helyettes, gazd. vezetd) aldirassal kell
dokumentélni.

2.1.8 Titkarsag

Az féigazgato kozvetlen iranyitasaval miikodik.

- Bels6 szabalyzat alapjan végzi az érkez0 iratok iktatasat, a irattarazast, a postazast.



- Végzi a vezetd €s a szakmai testiiletek Osszehivasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
vezeti az ilések jegyzOkonyveit/emlékeztetoit.

- Nyilvantartja az allasfoglaldsokat, hatarozatokat és a hataridoket.

- ElOkésziti €és szervezi az intézményvezetés kozszerepléseivel, tarsadalmi kapcsolataival
Osszefiiggd feladatokat.

2.2 Avezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, a helyettesités

rendje

- A vezet6i munka 6sszehangolasa érdekében az foigazgato, a két féigazgatohelyettes, iskolalelkész
¢és a gazdasagi vezetd részvételével minden hétfon egyeztetd megbeszélésre, értekezletre keriil sor,
melyen az aktualis feladatok megbeszélése €s a kdzelmult intézményi eseményeinek értékelése
torténik.

- Az iskolaban folyé pedagogiai munka Osszehangolasa érdekében a vezetétestiilet legalabb 2
havonta ill. sziikség szerint tart értekezletet. Az ott hozott dontésekrdl az féigazgatd korozvény
utjan tajékoztatja az alkalmazotti kozosséget.

- A nevelGtestiileti értekezletek (altalaban havonta 1 alkalom) szamat, idejét, témajat, eldadoit az
adott tanév rendjére vonatkoz6 helyi dokumentumokban kell rogziteni.

- Az iskola valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala, valamint a miikddéssel
kapcsolatos kérdések, informacidk megvitatasa céljabol az adott dontéshez kapcsoloddan
valamennyi alkalmazott részvételével alkalmazotti értekezletet kell tartani.

- Az foéigazgatd a kiilonbozo szinth ill. kiillonbozoé szervezeti egységekre vonatkozd értekezletek
kozotti idészakban sorszamozott korozvényekben juttatja el az egész kozosségre vonatkozd
informaciokat valamennyi munkatarsahoz, melynek tudomasul vételét koteles alairasaval igazolni
mindenki.

- A tavollevd fdigazgatot az altalanos helyettesitési jogkorrel, valamint utalvanyozasi jogkorrel
megbizott foigazgatohelyettes helyettesiti. Ha 6 is akadalyoztatva van a helyettesitésben, akkor a
masik féigazgatohelyettes, az § tavolléte esetén pedig a gazdasagi vezetd latja el. Az egyéb varatlan
¢és atmeneti helyettesités a II. sz. vezetési szinten (Id. 7. fejezet) a szakszertiség, ill. biztonsagos
miikddés alapelvét figyelembe véve a legésszeriibb mdodon torténik.

2.3 A szakmai munkakozosségek miikodése, egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak
segitésében

Intézményiinkben szakmai munkakozosségek mukodnek. Munkdjukat évente értékeljik, s az
eredmények ¢és tapasztalatok alapjan, a fejlesztési céljainknak megfelelden alakitjuk mitkodésiiket.

A szakmai munkakdzosségek részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenorzésében.

A szakmai munkako6zdsség gondoskodik a pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai segitésérél. Ennek érdekében segitséget nyljt a tanmenetek elkészitésében,
bemutatd orakat szervez. A munkakozosség-vezetd oOralatogatasokat végez, az oraelemzések soran
konkrét szakmai — mddszertani segitséget nydjt. A munkak6zosség figyelemmel kiséri a hozza tartozo
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tantargyakkal kapcsolatos szakmai - modszertani anyagokat, az elért tanuldéi eredményeket,
versenyeket szervez, illetve részt vesz a tehetséggondoz6 munkaban.

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az foigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkak6zosségek az éves munkatervben meghatarozott k6zos rendezvényeken vesznek részt a

Pedagbgia Programban meghatarozott célok megvalositasa érdekében. (PL.: 6voda — iskola atmenet,
alsé — felsd kozotti atmenet segitése, kompetenciamérés eredményeinek értékelése és intézkedési terv
megfogalmazasa stb.)
A szakmai munkakodzosségek az elvégzett munkarodl évente legalabb egy alkalommal beszdmolnak
egymasnak a neveldtestiilet elott. Havonta egyszer a kibdvitett vezetdségi lilésen a munkakdzosség-
vezetok beszamolnak, egyeztetnek az elvégzett és tervezett feladatokrol. Azokat a témakat,
problémakat megvitatjak, amelyek tobb munkakozosséget is érintenek. Véleményezik az iskolai
neveld — oktatd munkdval 0Osszefliggd dokumentumokat, az fdigazgatd kérésére kiilonbozo
felméréseket, elemzéseket készitenek.

3. A donteés-elokészités és a dontéshozatal forumai

3.1 Forumok

3.1.1 Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben kdznevelésben foglalkoztatott és munkaviszony jellegili jogviszonyban allok
kozossége;

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van. Az
6raado tanar tandcskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten és a hatarozatképesség
szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Véleményezési jogkore:

- akoznevelési intézmény megsziintetésével,

- atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,

- foéigazgatd megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatos kérdésekben.
Osszehivas médja: Az Osszehivasat az fdigazgatdé kezdeményezheti illetve az alkalmazottak
egyharmada kérheti.

Az alkalmazotti értekezlet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az féigazgatd
megbizassal kapcsolatos dontéseit titkos szavazassal hozza meg.

Az intézményi alkalmazotti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjelolésével az
féigazgato, féigazgatohelyettes, illetve az alkalmazottak egyharmada kéri.

Amennyiben az intézményi alkalmazotti értekezlet az intézmény miikddését érintd barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az féigazgatd azt megvizsgdlja, és arra 30 napon beliil
indokolt irasbeli valaszt ad. Ennek kdzzétételérdl az foigazgatd gondoskodik.



3.1.2 Nevelétestiileti értekezlet

Tagjai: az intézményben, pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kozossége;

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet az iskola legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az iskola nevelGtestiilete a
nevelési ¢és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint
torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore van:

a) éves munkatervének elfogadasaban,

b) az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban,

C) a tovabbképzési program elfogadasaban,

d) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasaban,

e) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasaban,

f) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

g) az féigazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény tartalmaban,

h) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Az o6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben - e)-f) pontjaba tartozd tigyek
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Véleményezési jogkore van:

- apedagdgiai program elfogadaséaban,

- az SZMSZ elfogadasaban,

- ahéazirend elfogadéasaban,

- avezetd1 megbizassal 0sszefiiggd kérdésekben.

- atantargyfelosztas elfogadésa eldtt.

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.

- az féigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizdsanak visszavonasa elott.

- az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok

felhasznalasanak megtervezésekor.

- az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.

- kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
Az iskolai nevel6testiileti értekezletet 0ssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az féigazgato,
foigazgatohelyettes, illetve a szakalkalmazottak egyharmada kéri.

A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando bizottsagai

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére, vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet



tajékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott idékdzonként és modon - azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
nevelési program, illetve a pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat, a
hazirend és az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal.

3.1.3 Foigazgatotanacs

Az intézmény munkajat 6nallo — hivatalboli €s valasztott tagokbodl allo — foigazgatotanacs segiti €s
felligyeli, ellatva a szamara e torvényben rogzitett, illetve a fenntart6 altal atruhazott feladatokat. Az
foigazgatotanacs Osszetételének meghatarozasardl és tagjainak megvalasztasarol a fenntartdi testiilet
gondoskodik.

Az fdigazgatotanacs feladatai és hataskore:

a) Gyakorolja a fenntart6 hatarozataval raruhdzott jogokat az intézmény folott.

b) A beszamolo benytjtasaval egyidejiileg tajékoztatja a fenntartot az intézmény helyzetérol, és az
foigazgatotanacs éves munkajarol.

) Megalkotja tigyrendjét, és elfogadasra a fenntarté elé terjeszti.

d) Véleményezi az intézmény szakmai programjat és valamennyi szabalyzatat, melyrdl a dontéshozot
tajékoztatja.

e) Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, koltségvetését, zarszamadasat, s azt
a fenntarto elé terjeszti.

f) Ellatja az féigazgatoi palyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntartd altal raruhdzott
feladatokat.

g) Az intézmény allomdnytablajaban szerepld allashelyre sz6ld nyilvanos palyazat kiirdsa és a
palyazat Gitjan torténd alkalmazés esetén véleményezési jogkore van.

h) Amennyiben torvény masképp nem rendelkezik, sziikség esetén az orszdgos iroda bevonasaval
kivizsgalja az foigazgatoi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast foglal ezekben az tigyekben.
1) Figyelemmel kiséri az intézményben folyd0 munkat, segiti a személyi és targyi feltételek
megteremtését, fejlesztését, kiilonds tekintettel az intézmények e térvényben meghatarozott céljaira.
J) Kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, kozremiikodik a feltételek
megteremtésében.

k) Tamogatja az intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

Az féigazgatdtanacsi tagsag megsziinik a kiilon torvényben szabalyozott eseteken tul haromszori
kimentés nélkiili tavollét, illetve a megvalasztas alapjaul szolgalo jogallas megszlinése esetén.

4. Képviseletijog

4.1 Azintézmény képviselete

Az intézményt az féigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és mas
hatosagok eldtt. Az féigazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozoira az alabbiak szerint ruhdzza at:
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- Az féigazgatohelyettesekre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha az adott szakmai
tertlilet irdnyitasa hataskorébe tartozik.

- Barmely tigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

- Az intézményt a nyilvanossag elott képviselO csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, amelyekrol
van informacidja ¢és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsdgot jelen SZMSZ fejezetei
tartalmazzak.

- Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az féigazgatd jogosult nyilatkozni.

- Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

- Nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol.

- A kozolt adatok valddisagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ad6 a felelds.

- A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil.

- A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének megdrzése.

4.2 A kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra az féigazgatd jogosult. Egymagdaban ir ald, tdvolléte, akadalyoztatasa
esetén helyette a felsd tagozat foigazgatohelyettese, mindkettdjiik tdvolléte esetén az alsod tagozat
féigazgatohelyettese, azonnali intézkedést tartalmazd iratokat pénziigyi dokumentumok esetén a
gazdasagi vezetd és a pénzkezelési szabalyzatban megjelolt személy ir ala.

Az alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a
sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas, és a szakmai kompetencia korébe tartozo
igyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban a
kotelezettségvallalast az féigazgato, ellenjegyzését a gazdasagi vezetd végzi.

Pénzfelvétel, banki forgalom terén csekk-kibocsatési igyekben a pénzintézethez bejelentettek koziil
két személy egylittes alairasa szlikséges. Az alairdk aldirasuk mellett korbélyegzot hasznéalnak.

4.3 Jognyilatkozatok

Az intézményt az foigazgatd képviseli. Az féigazgatd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve —az SZMSZ rendelkezés szerint— az intézmény adott dolgozojara atruhazhatja.

Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatdrozott forméban torténd megtétele a
cégjegyzés (cégszerll alairas).

A cégszerii aldirasa (cégjegyzés) formdja: az intézmény képviseletére jogosult az intézmény
cégnevéhez (korbélyegzd hasznalataval) sajat névaldirasat csatolja.

Jogosulatlan aldiras és bélyegzd haszndlatbol szarmazo karért az alaird a felelds.

Egyeb bélyegzok és hasznalatuk: Az intézmény altal a napi munkavégzést segitd téglalap alakt
bélyegzok. A gyakorlat soran hasznalatuk melletti kézjegy, szign6, alairas stb. csak jelzés értéki.

4.3.1 Bélyegz6 nyilvantartas
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Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegzéhaszndlatot az intézmény féigazgatdja engedélyezi,
irasos igényelés alapjan.

Az intézményi és intézmény egységi bélyegzokrodl (lenyomat mintajuk, hasznélatra jogosult személy
megnevezese ¢s alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a gazdasagi szervezet - hitelesitett
nyilvantarté konyvben - nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban régziteni kell, ha a bélyegz6 hasznéldja személyében valtozas torténik, vagy a
bélyegzo elveszik.

A nyilvantartas vezetésért és annak naprakészségéért a gazdasagi vezeto a felelds.

Az intézményi bélyegzdk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy
ne férjen hozza.

Az intézményi bélyegzd jogos hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetdvé
tevé mulasztasért, gondatlan drzéséért.

5. Avezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az féigazgato, az féigazgatohelyettesek, a
gazdasagi vezeto latjak el.

5.1 Azféigazgato

Az fdigazgatd feleldsséggel tartozik az intézmény fenntartdjdnak, hogy az altala vezetett intézmény
az egyhazi és allami torvények szerint, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz erkolcsi értékrendjének
szellemében miikodjék. Igy kiilonosen felels
- az intézmény tevékenységének szakszerliségéért,
- intézményének rendjéért, evangélikus szellemli miikddéséert,
- az intézmény ingd €s ingatlan vagyonanak gondos kezeléséért, az intézmény rendelkezésére
bocsatott pénzeszk6zok takarékos €s célszerli felhasznéalasaért,
- az intézmény milkddésére vonatkozd jogszabalyok és szabalyzatok megtartasaért, az
ligykezelés pontossagaért.

Az foigazgato

- szervezi és irdnyitja az intézményben folyé munkat,

- gondoskodik a szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves munkaterv, a hazirend, beiskolazasi
terv és az egyéb sziikséges szabdlyzatok tervezetének elkészitésérdl, végrehajtasarol,
modositasarol, javaslatot tesz az intézmény dallomanytablajara, a gazdasagi vezetdvel
eldkésziti a koltségvetést és a zarszamadast,

- amennyiben erre az féigazgatotanacs elnoke felkéri, elokésziti az féigazgatotanacs tilését és
dontését,

- dont az intézmény alkalmazottainak felvételérdl, a nyilvanos palydzat utjan torténd alkalmazas
esetén az féigazgatdtanacs egyetértésével,

- feliigyeli az alkalmazottak tevékenységét,

- munkaltatoi jogot gyakorol az intézmény alkalmazottai felett,

- dont a munka szakszertiségét segitd kiilsé szolgaltatisok — szaktandcsadés, szakértok
bevonasa, tovabbképzés — igénybevételérol,

- évente beszamolot készit a fenntartonak az intézmény munkajarol és eredményeirdl,
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a vezetotestiiletet és a munkakozosségeket folyamatos tajékoztatja,

gondoskodik a pedagbdgiai program megvalositisanak személyi, targyi €és moddszertani
feltételeirol,

elokésziti az fenntartod jogkorébe tartozd dontéseket, ellendrzi végrehajtasukat,

iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel Kkiséri az tizemelés
folyamatossagat ¢és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek
kihasznalasanak optimalis médjarol,

gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel 6sszefliggé feladatok
ellatasarol,

a vezetotestiilet és az foigazgatohelyettesek allasfoglalasa alapjan dont a dolgozok anyagi és
erkolesi elismerésének elveirdl és modjaral,

dont az intézményen beliil felmeriil hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly vagy
az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény szakszervezeti
szerveivel,

teljes kortien képviseli az intézményt a kiilsé szervek elétt, de a képviseletre — meghatarozott
ligyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat; meghatarozza a képviselet mértékét és
gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak az foigazgatot illeti meg,
érvényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogosultsagat,

mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely tigyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni,

a tanulok, a sziilok kiértesitését megeldzden feliilvizsgalja a tanuldi felvételekkel kapesolatos
vezetdi dontéseket és a 1étszdm és csoportszam alakulasat,

jovahagyja az intézmény tantargyfelosztasat, tilora keretét, potlékkeretét,

gondoskodik az intézményi adminisztracios rendszerek naprakész vezetésérol,

a fenntartoval valo kapcsolattartds, valamint szervezi az egyiittmiikodést kiilsé szervekkel,
civil szervezetekkel.

Egyuttmikodik:

az iskola fenntartojaval

az féigazgatohelyettesekkel és gazdasagi vezetdvel;
a sziiloi szervezettel;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a didkonkormanyzattal

5.1.1 A hataskorok atruhazasa

Az fbigazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd hataskoroket
ruhazza 4t:
A képviseleti jogok korébol:

A hataskor atruhazasanak szabdlyait az 4. pont tartalmazza.

A gazdalkodasi jogkorbol
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- Az 6ndll6 gazdalkodasi jogkor gyakorlasat (bér- és koltségkeret-gazdalkodés) az intézmény
szamviteli és pénziigyi szabalyzataban foglaltak betartasaval a felsés foigazgatohelyettesre.
A kotelezettségvallalas jogkorébol
- A pénziigyi szabalyzatban foglalt értékhatarig torténd kotelezettségvallalast a felsds
féigazgatohelyettesre.

5.2 A gazdasagi szervezet vezetdje

Hatarozatlan idejli vezet6i megbizasat az féigazgatd adja, aki gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
- iranyitja, szervezi €s ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat,
- aszamviteli és pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az intézmény egészére kiterjedd érvényii
intézkedéseket tehet az intézmény foigazgatdjanak egyetértésével €s ellenjegyzésével,
- folyamatosan aktualizalja az intézmény belsé gazdalkodasi szabalyait,
- az utalvanyozéds érvényesitésének és a kotelezettségvallalas ellenjegyzésének jogkorét
gyakorolja,
- Osszedllitja a koltségvetést, €s az foigazgatoval egylittmitkddve a végrehajtas soran irdnyitja
¢s ellendrzi a koltségvetési eldirasok betartasat,
- ellendrzi az intézmény konyvviteli elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi €s bizonylati rendjének
betartasat, az intézmény vagyonvédelmét,
- gondoskodik az intézmények pénziigyi iigyintézdinek rendszeres tdjékoztatdsarol, belsd
képzésérol,
- Elvégzi a beszamolasi, valamint a FEUVE koételezettséggel kapcsolatos feladatokat.
5.3 Foigazgatohelyettesek

Az intézmény fOigazgatdjat munkajaban a torvényben meghatirozott szamu helyettesek segitik. A
fenntartd donthet féigazgatohelyettesi munkakor 1étrehozéasarol. Az foigazgatohelyettes megbizésa
hatarozatlan iddre sz6l. A megbizas visszavonhatd, a visszavonas a kézhezvételtdl szamitott harom
napon beliil benyujtott irasbeli kérelemre tovabbi harom napon beliil irasban indokolando.

- az féigazgato akadalyoztatasa esetén foigazgatdi jogkorrel rendelkeznek,

- feliigyelik a munkak6zosségek munkajat,

- afenntartd, és a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasat koordinaljak,

- koordinaljdk és szakmailag szervezik a pedagodgiai programban meghatarozott szakmai

egytiittmiikodéseket.

Feladatuk:

- Az f6igazgatot tavolléte esetén, megbizas alapjan teljes joggal helyettesitik.

- A munkakéri leirasukban foglalt feladataik ellatésa.

5.4 Iskolalelkész

A szolgalati jogviszonyban allo iskolalelkész felett a munkaltatéi jogokat a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz altal fenntartott intézmény esetén az orszagos iroda foigazgatoja gyakorolhatja.
Szolgélatat a szolgélati munkaagat feliigyeld piispok, illetve az altala megbizott lelkész feliigyeli.
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Az intézményi lelkész feladatai ellatasa soran koteles egylittmiikddni az féigazgatoval, alkalmazkodni
az intézmény munka- ¢és szabadsagolasi rendjéhez, valamint az intézmény szabalyzataiban foglaltak
figyelembevételével, azokat betartva szolgalni.

Az intézményi lelkész feladata:

a) az féigazgatoval egyiittmiikddve az intézmény keresztyén szellemiségének biztositasa,

b) az alkalmazottak, a szolgaltatas igénybevevoOinek €s hozzatartozoknak lelki gondozasa, valamint
segitése, iranyitasa a gyiilekezeti €let felé,

c) istentiszteletek, ahitatok, bibliadrak, hittanorak szervezése, illetve megtartésa,

d) 6kumenikus kapcsolatok apolasa,

e) részvétel a teriiletileg illetékes egyhazvarmegye lelkészi munkakozosségének, valamint az
intézménytipusra meghatarozott lelkészi munkak6zosség munkajaban.

6. A miikodés rendje

Az intézmény miikodésének helyi rendjét a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat,
a hazirend, valamint az éves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény munkatervét a neveldtestiilet
fogadja el.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes kérdéseit, az féigazgatai,
foigazgatohelyettesi utasitdsok és a munkavégzésre vonatkozd jogszabalyi eldirasok szabalyozzak.
Az alkalmazottak munkaidejét és pihend idejét, elémeneteli és illetményrendszerét a hatdlyos
jogszabdlyok szerint kell megallapitani.

A munkavégzéshez kapcesolodo jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A munkakori leirdsokat minden év szeptember 15-ig feliil kell vizsgalni.

A sziil6k az iskola pedagogiai programjat €s a szervezeti €¢s milkodési szabalyzatat az osztalyfonok
segitségével, az osztalyfonok altal meghatarozott fogadd érdkon, vagy tanitasi napokon tanitas elott,
illetve utan, eldre egyeztetett idOpontban tekinthetik meg, illetve kérhetnek tajékoztatast. A
pedagogiai program és SZMSZ az iskola honlapjan is elolvashato.

6.1 A belépés és benntartézkodas rendje

A szabalyzat ezen szakasza els@sorban az intézményben dolgozok részére allapit meg kotelezettséget,

amely azonban kihat a tanulokra és sziileikre is.

A tanulokra vonatkozo jogokat és kotelességeket az iskolai munkarend részletes szabalyait a Hazirend

tartalmazza.

e Az iskola szorgalmi idében hétf6tol péntekig 7.00 -19 6raig tart nyitva. Szombaton €s vasarnap
illetve a fentiektdl eltéré idépontban az iskola féigazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan tarthat
nyitva az egész intézmény, illetve annak egy része. A sportpalyat, mely a sportcsarnok feldl egész
nap megkdzelithetd, sportolas céljabol barki sajat feleldsségére hasznalhatja.

e A tanitasi ordk, szabadon valasztott foglalkozasok altalanos iskolai oktatasban tanitasi napokon
8.00 oratol 16 oraig szervezhetok.

e Sziildi kérelemre tanulok felligyeletét tanitasi napokon pedagogiai asszisztens kdzremukodésével
18.00 oraig biztositjuk.

15



A tanitasi 6rak, foglalkozéasok az alapfokt miivészetoktatas keretében tanitasi napokon 12.50 6ratol
19 6raig szervezhetok.

Az intézmény minden épiiletében a 7.00-tdl érkezok szdmara a Hazirendben foglaltak szerint
biztositott a feliigyelet, 7.30-t6l, a délel6tti foglalkozasok idején az orakézi sziinetekben
pedagogusok altal vezetett ligyelet van. Az ligyelet név szerinti beosztasa az épiiletekben kertil
kifliggesztésre. Kiilteriiletrol érkezd tanuldknak 7.10-t6] az ebédldben, tanitds utan egy kijelolt
tanteremben biztositunk feliigyeletet.

A tanitési 1d6 kezdete 8.00 6ra. A pontos beosztast hely, idé megjeldléssel a mindenkori tanévre
vonatkoz6 tantargyfelosztas és orarend tartalmazza.

Heti ahitat kezdete tanitasi hetek hétféi munkanapjan 7.45 ora.

Minden neveld €s hitoktato koteles a tanitasi 6ra el6tt 15 perccel, a tanulok részére szervezett egyéb
foglalkozas el6tt 10 perccel megjelenni az intézményben, ill. a foglalkozas helyszinén.

A szorgalmi id6 el6készitése a tanév kezdete eldtti héten torténik. Ebben az iddszakban kell
megszervezni a kiilonbozeti beszamoltatd €s a javitovizsgat. A tanitdsi sziinetekben a tanulok
tigyeinek intézésére minden hét keddi napjan 8-12 oraig tigyeletet kell tartani.

Tanitasi napokon — a miikddés rendjének megfeleléen — a tanuldi foglalkozasok befejezéséig az
intézményben kell tartozkodni az iskola féigazgatojanak vagy egy féigazgatohelyettesnek.

Az intézménybe torténd belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval:

- idegenek és sziilok hivatalos ligyben az ,,A” épiilet portaszolgélatan keresztiil kereshetik az
foigazgatosagot €s a gazdasagi irodat, varakozasi hely a zsibongo;

- idegenek és sziilok bejelentés nélkiil egyik épiiletszarnyban sem varakozhatnak, a tanora
ideje alatt a tanterembe kiilon engedéllyel 1éphetnek;

- a szilok gyermekiikkel kapcsolatosan kérdésiikkel a pedagogust az éaltala meghatarozott
fogad6 6rdkon, vagy tanitasi napokon tanitas eldtt, illetve utan, elére egyeztetett idépontban
kereshetik. Ez id6 utan a tanteremben nem tartozkodhatnak a tanora el6készité munkai miatt.

- Az intézmény tanuloit tanitasi idoben az intézmény teriiletén csak kiemelten indokolt
esetben lehet megkeresni, zavarni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelen, arra a célra lehet haszndlni a nyitvatartasi
idében, amelyre a helyiséget kialakitottak. A helyiség eltérd rendeltetés céljara vald hasznalatara
csak abban az esetben kertilhet sor, ha az féigazgatd eldzetesen engedélyezte.

Az egész iskolaban a szertarakat zarva kell tartani, és csak feliigyeld tanar jelenlétében lehet
kinyitni, illetéleg oda bemenni.

A sportudvar és a tornaterem rendszeres vagy hosszabbtavu hasznalatarol, egyéb helyiségek
(ebédld, zsibongo) eseti hasznalatarol (tanitasi idon kiviil) az iskola féigazgatoja 4ltal alairt kiilon
megallapodasban kell rendelkezni. Ebben kell rogziteni a kiils6 személyek altal torténd
igénybevétel idejét, rendjét és modjat.

Az iskolai konyvtarat a tanulok a konyvtari tandrak kivételével rogzitett €s kifliggesztett nyitva
tartas szerint vehetik igénybe.

Az iskola udvardra gépjarmiivel csak kiilon engedéllyel lehet behajtani.
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6.2 Avezetdok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az iddpontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelds vezetdnek is kell
lennie. Felelés vezetd: az intézmény vezetdje, helyettese, tavollétiikben a vezetd altal irdsban
megbizott alkalmazott.

6.3 A pedagdégusok munkarendje

e A pedagogusok heti munkaideje 40 ora.

o A pedagogus koteles elsé tanitasi 6rdja elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elott 10 perccel annak helyén megjelenni. (Az intézmény
ligyeletes tanara, az tigyeleti beosztdsban meghatarozott iddpontban koteles megjelenni.)

e A pedagdgus a munkabdl valo tavolmaradasanak okat irasban minél korabban, de lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb munkajanak kezdete eldtt 30 perccel koteles foigazgatohelyettesének vagy
annak tavollétében az foigazgatonak bejelenteni.

e A pedagogusok déleldtti €s délutani miiszakban egyarant dolgoznak.

o A pedagogusok munkéjukat a tantargyfelosztasnak megfeleléen végezik.

e Az eldre tervezhet6 oOrarendi, és napi beosztasi valtozasokat az foigazgatd, vagy helyettese a
targynapot megeldz6 nap 121° percig koteles elkésziteni és kifiiggeszteni.

6.3.1 A pedagogus munkakore alapjan ellaitando feladatai

A pedagogusokkal szemben tdmasztott kdvetelmények legfontosabb alapelve, hogy mindent el kell
kovetniiik a gondozasukra bizott gyermek, tanuld megfeleld fejlddésének, védelmének, oltalmanak
biztositdsa érdekében. A pedagdgus munkajat oly mdodon kdteles végezni, hogy ezzel garantalja a
nemzeti koznevelésrél szold térvényben megfogalmazott valamennyi alapelv érvényesiilését, a
tanuloi jogok maradéktalan érvényesiilését.

A pedagogusnak a gyermek, a tanuld személyiségét figyelembe vevo, egyéni torddést biztosito, az
érintett problémaira valaszt adé pedagdgiai megoldasokat kell kidolgoznia. A pedagdgus e feladatat
csak abban az esetben tudja megvaldsitani, ha teljesitése soran szorosan egyiittmiikddik a sziilokkel.
A sziilgvel valo kapcsolattartas a sziild nevelési feladatainak a segitése, ugyanolyan fontos munkakori
feladata a pedagdgusnak, mint a gyermekkel valo torédés és foglalkozas.

6.3.1.1 A pedagogus feladatkore

A tanéran és tanoran kiviili neveld és oktatd munkdjat a pedagogiai programban, helyi tantervben, az
egyéb belsd szabalyozokban, miikddési szabalyzatban, térvényekben, rendeletekben foglaltak szerint
lassa el.

6.3.1.2 A pedagogus tanitassal kapcsolatos feladatai

A pedagogusnak kotelezd orajat az iskoldban a tanulokkal, gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozasra
kell forditania.

A tanulokkal, gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozés korébe tartozik az osztdly, csoport kdzosségi
programjainak és a tanuldkkal vald egyéni torddés feladatainak ellatdsa. Azoknak a szakkoroknek,
érdeklodési koroknek, egyéni fejlesztéseknek, tanulményi ¢és kulturalis versenyeknek, hazi
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bajnoksagoknak, versenyeknek, tovabba mas tanoran kiviili foglalkozasoknak megtartasa, amelyeket
az intézményben a nem kdtelezd tanorai foglalkozas id6keretének terhére szerveznek. Valamint az
iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy
csoportfoglalkozasok megtartéasa.

Az osztalyténoki, a szakmai munkakozosség - vezetdi feladatot ellatd pedagdgus heti kotelezod
orajanak teljesitésébe e feladat ellatasara heti egy orat be kell szamitani.

A pedagbdgus az 6rakdzi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tanora elOkészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaid6 tanitasi orakkal le nem kotott részében munkakori
feladatként — a munkakori leirdsban foglaltak szerint, vagy a munkaltat6 utasitasa alapjan — ellatja a
neveld és oktaté munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatokat:

- Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi oOrakra, el6késziti azokat, értékeli a tanulok
teljesitményét.

- Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcesolodo tligyviteli tevékenységet.

- Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.

- Részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdsdnak munkdjdban.

- Részt vesz az iskola kulturdlis és sport életének, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezeésében.

- Részt vesz iskolai és iskolat érint6 tinnepségeken, rendezvényeken.

- Részt vesz a tanulok feliigyeletének ellatasaban.

- Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek ¢s ifjusdgvédelemmel Osszefliggd faladatok végrehajtdsdban, az intézményi
dokumentumok készitésében.

- Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti.

A pedagogus megbizas vagy megallapodas alapjan ellathat az iskola tevékenységével,
miikodésével osszefiiggé egyéb feladatokat. (PL. tankOnyvarusitas, tanulok balesetbiztositasa,
ujsagok, folyodiratok terjesztése, hulladékgytijtési akcidk szervezeése, stb.)

A pedagdgusok az iskola tulajdonat képezd asztali szamitogépeket, laptopokat, interaktiv tablakat
haszndlhatnak tanordk megtartdsara, tandrdkra torténd felkésziilésre, pedagdgiai munkajuk
elvégzésének segitésére. A névre szoloan atvett laptopot a pedagdgus iskolan kiviil is hasznalhatja.
Az informatikai eszk6zok szakszerii hasznalataért, allagmegdvasaért az eszkozt hasznald pedagogus
felelds, azért anyagi feleldsséggel tartozik.

6.3.1.3 Az osztalyfonokok feladatai

A munkako6zdsség elOzetes javaslatat figyelembe véve az osztalyfonokot az féigazgato jeldli ki ugy,
hogy az osztalyat lehetdleg négy tanéven at vezesse.
Feladatai:
- Tanitvanyai személyiségének alapos megismerésére, nevelése munkara, kulturalt
megjelenésre, viselkedésre iranyuljon.
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A tanév elején - munkakozosségében - részt vesz az évfolyam osztalyfonoki foglalkozasi
tervének kialakitasaban.

Latogatja osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatirds ¢és egyéb tanulmanyi
elfoglaltsdgok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait, észrevételeit megbeszéli az osztalyban
tanito tanitokkal, tanarokkal, sziikség esetén a sziilokkel.

KRETA rendszeren keresztiil tajékoztatjia a sziiléket a tanulok magatartasardl, altalanos
tanulmanyi munkajaroél, és ellendrzi, hogy latjak-e a jegyeket, bejegyzéseket.

Mind félévkor, mind a tanév végén elemzi a tanulék magatartas €s szorgalommindsitéshez
gyljtott informaciokat.

Az osztély sziildi értekezleteken beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl,
ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat. Eldsegiti az egyes nevelési kérdések megvitatasaval
a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 6sszehangolasat.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.

A munkatervben meghatarozottak szerint tanulményi kirandulést szervezhet.

Osztalya iskolan kiviili elfoglaltsdgaban sziikség esetén szervezdi, ill. vezetdi feladatokat lat
el.

Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére. A csaladdal valo minél sikeresebb egyiittmiikodés céljabol
csaladlatogatason keresi fel osztalya tanuloit és sziileit. Ezt a feladatat megbizasanak els6
évében elvégzi, ha a szililok erre nyitottak, illetve sziikség esetén igénybe véve a csalddsegitd
szolgalat segitségét.. A tovabbi években tjabb csaladlatogatasra problémas esetekben keriil
Sor.

Segiti a tehetséges tovabbtanulni kivané tanuldkat a felvételi vizsgékra torténd felkészitésben.
Felderiti a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett tanulokat osztalyaban.
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6.3.1.4 Didkmozgalmat segit6 pedagégus feladatai:

- A didkmozgalmat segitd tanar segiti, dsszehangolja a DOK munkajat, folyamatosan konzultal
az iskolai diakbizottsaggal.

- Informdcioit megosztja a tantestiilettel és az iskola vezetdivel, rendszeres megbeszélést tart a
DOK vezetdivel.

- A DOK megbizisa esetén ellathatja az dnkormanyzat képviseletét.

- Tanacsaival segiti a szabadidds programokat (kulturalis, sport, tanulmanyi), ezek
lebonyolitasakor egyiittmik6dik az iskola tanaraival. Felelos rendezdje a papirgytijtésnek, a
DOK napnak és a tanulok kérésére rendezett egyéb programoknak. Segiti az évenkénti DOK
valasztasok lebonyolitasat.

- Sziikkség esetén gondoskodik didkférum szervezésérdl (eredmények, problémak
megbeszélése), illetve segiti az éves diakkozgylilés megszervezését.

- Kozremikodik a DOK éves munkatervének kialakitasaban, értékeli a DOK éves
tevékenységét.

6.4 Probaido szabalya

A probaid6t a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a 401 _2023. (VI11. 30.) Korm.
rendelet szabalyozza. Lényegi elemei:
e A kinevezésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom honap probaidét
kell kikdtni.
e A prébaid6 meghosszabbitasa tilos!
e A prdbaidd alatt a munkavallaléi jogviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal megsziintetheti.

6.5 Intézményi munkakorok kozzététele, palyaztatasi rendje

A korményrendelet altalanos érvénnyel irja el6 a koznevelési foglalkoztatott jogviszony palyézat Gtjan
torténd 1étesitését. Csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, és a palyazati
feltételeknek megfelelt.

6.6 Kotelez6 munkakor-felajanlas

Célja: mindaddig, amig a fenntartd irdnyitasa ald tartoz6 munkaltatondl van betdlthetd masik
megfeleld munkakdr, felmentésre ne kertilhessen sor. Ennek megvalositasa érdekében a munkaltato
legkésdbb a munkavallaloi jogviszony megsziinésekor koteles tdjékoztatni a fenntartot
- A megsziinés kovetkeztében betdltetlenné valo munkakdr megnevezésérdl, tovabba
- A betdltéséhez sziikséges iskolai végzettségrol, szakképzettségrol, szakképesitésrdl, illetve az
egészségligyi alkalmassagi feltételekrol.

6.7 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, id6beosztasa

- A tanorén kiviili foglalkozéasok altalaban 14-16 6raig tarthatnak. Ettdl eltérd idépontban csak
foigazgatoi engedéllyel tarthatok.

- Az intézményen beliili - tanéran kiviili - foglalkozasok lehetnek a pénziigyi lehetdségek
figyelembevételével.
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Allandé heti foglalkozasok:
- tehetséggondozas (szakkorok, érdeklddési korok, énekkar stb.)
- felzarkoztatas (korrepetalasok, stb.)
Idészakos foglalkozasok
- hazi tanulmanyi versenyek,
- hazi bajnoksagok,
- kulturalis rendezvények
- versenyre val6 felkészités
- taboroztatas

Iddtartamuk a foglalkozasok jellegétdl fiiggden valtozo.

- A foglalkozas vezetdit az foigazgato bizza meg.

- A tandran kiviili foglalkozasokrdl az eléirasoknak megfelelden adminisztraciot kell vezetnie
a foglalkozast vezetdnek.

- Az iskolan kiviili tanulmanyi versenyeken, sportversenyeken, kulturalis rendezvényeken vald
részvétel az éves munkaterv alapjan az foigazgatoval tortént egyeztetést kovetden lehetséges.

- A mindennapi testedzés a testnevelés orak mellett a Soltvadkerti Kossuth Didksport Egyesiilet
foglalkozasokon biztositott.

6.8 A nevel6-oktatéo munka ellenérzése
6.8.1 A pedagogusok nevel6-oktaté munkajianak ellendrzése

A munka belsé ellendrzésére jogosultak: az foigazgatd, foigazgatohelyettesek, a munkakozosség
vezetok, valamint a pedagogiai, vezetési, szervezési feladatokban résztvevok.

A munka belsd ellendrzése kiterjed az intézményben és az intézményen kiviil folyé neveld-oktato
munka minden teriiletére. A belsd ellendrzésre jogosultak a munkakdri leirdsukban meghatarozott
teriileteket ellendrzik.

6.8.1.1 Az értékelés szinterei

1. a nevelétestiileti értekezletek, melyek a tanév soran a munkatervben rogzitett idépontban 3
alkalommal: - tanév kezdetén
- félévkor
- tanév végén kell tartani
- anevelési értekezletek: a munkatervben rogzitett idépontban és témakban
- mindsitések: a mindsitési litemterv szerint, a vonatkozo jogszabalyok alapjan
A Dbels6 ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Az ellendrzési tervet az foigazgatohelyettesek és a szakmai munkakdzosség
vezetOk javaslatai alapjan az féigazgato késziti el.
Az ellendrzeési terv tartalmazza az ellendrzés
- tertleteit
- modszerét
- litemezését
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Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szereplo,
rendkiviili ellendrzésrdl az féigazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- az féigazgatd

- az féigazgatohelyettesek

- gazdasagi vezetd

- a szakmai munkak6zosség-vezetd

- az féigazgato tanacs elnoke

- a Sziilok Kozossége-vezetd

Az fdéigazgat6 a pedagdgus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
- az féigazgatohelyettest
- a szakmai munkak6zdsség-vezetot

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell, aki irdsban észrevételt tehet.

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell az iskolai pedagdgiai munka belsé ellenérzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés 4altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

6.8.1.2 A pedagégiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szembeni kovetelmények a kdvetkezok:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse eld valamennyi pedagogiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a foglalkozdsokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje, értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket,

- 0sztondzzon a minél jobb eredmények elérésére,

- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

- segitse az utasitasok, rendelkezése kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat, hatékonyan
miikodjon a megel6z0 szerep ¢és kiemelt legyen a gyermekkdzponta szemlélet.

6.8.1.3 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
- szobeli beszdmoltatas
- irésbeli beszamoltatas
- értekezlet
- foglalkozésok, 6rak latogatasa
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

6.8.2 Jutalom:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltato tartdsan magas szinvonalii munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az foigazgatod
meghatarozott mértékll jutalomban részesitheti.

22



6.8.3 Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili, célhoz
kothetd feladat (a tovabbiakban: célfeladat), valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddo
céljuttatas. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval
jar6é tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog 1étrehozasara
vonatkozhat. Az eseti feladat ellatasara, a rendszeres tobbletmunka folyamatos ellatasara vagy
meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara szold célfeladat elrendelésére vonatkozd irasbeli
intézkedésnek magaban kell foglalnia a céljuttatas feltételeit:

a) a c¢lfeladat pontos targyat ¢és tartalmat,

b) a végrehajtasanak kezd6 id6épontjat,

c) a teljesitési hataridot,

d) a teljesitést igazold személyt,

e) a teljesités esetleges specialis feltételeit,

f) azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

g) az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékeét.

A célfeladat meghatarozasakor kizarélag pontosan meghatérozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhatd meg.

6.9 A tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos rendelkezések
6.9.1 A tanuldi felvételi, atvételi kérelmek teljesitésének sorrendjére vonatkozo helyi szabalyok

Iskolank, telepiilésiink egyetlen altalanos iskolaja, igy a telepiilésen €16 valamennyi tanulo felvételét
biztositjuk.

A szabad iskolavalasztas elvét szem eldtt tartva lehetdség szerint fogadjuk a mas telepiilésrdl hozzank
jelentkezd vagy atjelentkezd tanuldkat is. Tuljelentkezés esetén a mas telepiilésrél hozzank
beiratkozni szandékozok koziil elényben részesitjiik azt,

- aki halmozottan hatranyos helyzetii,

- aki Soltvadkerthez kozeli kiilteriileten lakik,
- akinek jo a korabbi tanulményi eredménye,
- akinek sziil6je soltvadkerti munkavallalo,

- aki evangeélikus vallast.

Amennyiben ezeket a szempontokat figyelembe véve sem lehet dontést hozni, akkor sorsolassal
dontiink a felvételrdl.
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6.9.2 Fegyelmi intézkedések a tanulé anyagi felelossége

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuldval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlddod fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat keresni a tanulonak.
Abban az esetben, ha a tanulé més iskoldban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijelolni
szamara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola foigazgatoja
a tanuld atvételérél a masik iskola foigazgatdjaval megallapodott. A ¢) pontban meghatarozott
fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Az iskolaban folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd f€l esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort
kotelessegszegeéssel gyanusitott tanulo esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
kiskoru, a sziilje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A
tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt
napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) az iskola feladata. Az egyeztetd eljarasrol papiralapon és a KRETA rendszeren keresztiil
is tajékoztatni kell az érintetteket.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter feliigyelete alatt mukodo
intézményben mukodo oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskort tanulé sziildjét papir alapon és a KRETA
rendszeren keresztiil értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas
eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarasban a kiskortl tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét ¢és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a taniivallomas, a szemle €s a szakértoi
vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett sz6l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatérozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban és a KRETA rendszeren keresztiil
meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.

Megrovas és szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskortl tanuld esetén a sziil is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hoz6 aldirasat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését. Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a
hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy
kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozod véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés
érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantiivallomadst tett vagy szakértéként
eljart.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld és kiskort tanulo
esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az iskola
vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a
kizéarasi ok fennallasat.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato6 ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a nyari gyakorlat
teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartést.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulo javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetove kell tenni,
hogy a tanul6 — vélasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elétt — osztalyozd
vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigora megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyédra tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

A tanuld anyagi felelossége

Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az foéigazgato koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni,
az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kadrokozo €s a feliigyeletét ellatdé személyét
megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg
a szulot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

6.9.3 Napkozi, ill. menza felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei, kedvezményes
étkeztetés feltételei

Napkozi foglalkozas kozvetleniil a tanitds befejezése utan kezdddik, és 16 oraig tart. Ez id6 alatt a
napkozis vagy megbizott pedagogus gondoskodik a gyermekek felkészitésérol, étkeztetésérol,
kulturalis, sport és jatékos foglalkoztatasarol.
A napkozi és étkezési téritési dijakat a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével kell
megallapitani, befizettetni, illetve visszafizetni.
Az iskolai étkeztetés szabdlyozésa, a kedvezményes étkeztetés megitélése a jogszabalyok figyelembe
vételével torténik.
Az iskolai kedvezményes étkeztetés igénylésének menete:
a. Sziiloi kérelem benyujtasa az iskolahoz.
A kérelem tartalma:
sziilo adatai,
tanulo adatai,
igényelt étkezések szama,
kedvezményre jogosultsag megnevezése
Mell¢klet: a kedvezményre jogosultsag igazolasa

b. Intézményi hatarozat
Tartalma:
sziil6 adatai,
tanulo adatai,
kedvezmény mértéke,
becsatolt dokumentumok érvényességének hatarideje.

Az iskola a hatarozatot a tobbi rendelkezésre all6 dokumentummal egyiitt tarolja.
A sziil6i kérelem mellékletében a kovetkezd igazold dokumentumok fogadhatdk el:

3 vagy tobb gyerekes csalad esetén
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e A csaladi potlék igazolasara a csaladi potlék folyositasarol a bankszamla kivonat
masolata, vagy
e apostai atvevo szelvény masolata a sziilo altal aldirva, vagy
e Magyar Allamkincstar hatarozatinak masolata, mely alapjan a csaladi potlékot
folydsitja.
Ha olyan gyermek van a csaladban, aki a tankotelezettségi koron tal van és nappali rendszerti
oktatési intézményben tanul, és a nagy csalados kedvezmény igénylésénél figyelembe kell venni:
e iskolalatogatasi igazolas
Tartos beteg vagy stilyosan fogyatékos gyermek esetén:
e szakorvos altal kiadott érvényes igazolas, vagy

e Magyar Allamkincstar altal kibocsajtott hatarozat, mely alapjan az emelt Gsszegii
csaladi potlékot folyositjak.

Halmozottan hatranyos helyzet igazolasa:
e jegyzOi hatdrozat masolata, vagy a jegyzo altal kibocsatott névsor.

Gyermekvédelmi kedvezmény igazolasa:
e hatarozat masolata

A napkozis és menzai kérelmek elbiralasanal — az osztalyfénok véleménye alapjan — figyelembe kell
venni, hogy az otthoni ellatas, tanulds megoldott-e. Ha a létszamok engedik, nem sziikséges a
mérlegelés. A napkozibe vald felvétel egy tanévre sz6ol. Tanév kdzben a napkozibdl kiiratkozni csak
nagyon indokolt esetben irasbeli kérelem alapjan féigazgatoi engedéllyel lehet.

A felvétel iranti kérelmek elbiralasanal elonyt élvez az a tanulo, akinek mindkét sziildje dolgozik, és
a gyermek étkezése, otthoni tanuldsa nem biztositott.

Elényt élvez az a tanulo is, akinek szocidlis helyzete (egyediil neveld sziild, tobb gyermekes csalad,
beteg sziild vagy hozzatartozd) a napkozis ellatast indokoltta teszi. Az ilyen okok lehetdvé teszik az
id6szakos napkozi vagy menzai ellatas igénybevételét is.

A napkozis és menzai kérelmeket az intézmény vezetdje birdlja el az osztalyfondk és a napkozis
neveld véleményének kikérése alapjan. Figyelembe kell vennie a polgarmesteri hivatal gyamiigyi
eldaddjanak javaslatat, ill. kérelmét.

6.9.4 Tanulok altal eloallitott termékekre vonatkozé dijazhatosag

A tandran, valamint az iskolai nem kotelezd foglalkozasokon (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, stb.) a tanuldk altal eldallitott fizikai és szellemi termékek, dolgok, alkotasok az iskola
tulajdonat képezik. Amennyiben az iskola a tanulok altal eldallitott terméket elidegeniti, a termékekért
a tanulok dijazasban részesiilhetek. A dijazas mértékét minden termék esetében a gazdasagi vezetd
javaslata alapjan az iskola fOigazgatdja hatarozza meg. A termék ardnak megallapitasakor az
alapanyag, segédanyag, eszkdz- €s géphasznalat, energia koltségén kiviil figyelembe lehet venni a
tanulok munkadijara meghatarozott 6sszeget is.
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6.10 Az intézmény egyéb szervezetei és mikodésiik
6.10.1 A sziil6i szervezet

Az intézményben a sziilok a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében szervezetet, Sziilok Kozosségeet (SZK) hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet képviseli az intézmény valamennyi sziil6jének jogait. A sziildi szervezet dont sajat
mukodési rendjérol.

A sziil61 szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel a nevelési oktatasi intézmény iranyitasat, a
vezetd személyét, az intézmény egészét érintd kérdésekben.

A sziiléi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza a miikodését.

6.10.1.1 Sziil6i értekezlet

A sziiloi értekezletek formaja lehet:
- iskolai: valamennyi sziil6 szamara azonos témabol
- iskolai évfolyam: parhuzamos osztalyok, csoportok szamara azonos témabol
- iskolai osztalyértekezlet: egy-egy osztaly, csoport, sziil6i szamara

Rendkiviili sziiléi értekezlet Osszehivasat az iskolavezetés, az SZK, az osztilyfondk vagy a
kezdeményezheti. Az értekezlet megtartasahoz az foigazgato eldzetes engedélye sziikséges.

A sziil6i értekezletek formajat, idejét, témajat az SZK valasztmanydnak javaslata alapjan a
nevelOtestiilet hatdrozza meg tanév elején.

6.10.1.2 A vezetok és a sziiloi szervezetek kozti kapcsolattartas formaja

A sziiloi szervezetekkel vald egylittmiikodés szervezése iranyitasa az féigazgato feladata. Az
egylittmiikodés tartalmat és formajat az iskolai munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével torténik

A sziil6i szervezet miikodési feltételeinek biztositasarol az féigazgatd gondoskodik.

a. Az iskola vezetdtestiileti értekezletekre ill. nevelGtestiileti értekezletekre akkor hivja a sziil6k
kozosségének keépviseldjét, ha a targyalt téma ill. a vezetdtestiilet dontése ezt indokolja.

b. Az iskola vezetése évente 2 alkalommal koteles tajékoztatni az SZK valasztmanyat az iskola
miikodésérol, feladatairdl, aktudlis kérdésekrdl, ill. meghatirozott kérdésekben a véleményt
kikérni.

c. Az SZK valasztmanyi tilésén meghivasra barmilyen — a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésrol
az iskolavezetése tdjékoztatast ad. A folyamatos kapcsolattartds érdekében mindkét fél
kezdeményezheti a véleménycserét.

d. A sziil6k szélesebb koreivel az osztalyfonokok tartjdk a kapcsolatot kozvetleniil sziil6i
értekezleteken, fogadodrakon, csaladlatogatasokon, ill. kozvetve az osztaly sziiloi kozossége altal
valasztott képviselokon keresztiil.
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e. A sziildi értekezletek rendjét, az iskola éves munkatervét, a Hazirendet, az osztaly szabadidds
program- és koltségtervét a tanév els6 sziiloi értekezletén az osztalyfonokoknek kell ismertetni,
véleményeztetni, ill. elfogadtatni.

f. Az SZK az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalaszthatja sajat tisztségviseldit;;

o kialakitja sajat miikkddési rendjét;

o clkésziti szervezeti szabalyzatat;

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A szilék meghivasardél az foigazgatd, illetve az osztalyfonokok, a munka-kozdsségvezetdk

gondoskodnak legalabb egy héttel az értekezlet idopontja elott.

Ha a sziildi szervezet a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivan, a

kérést az foigazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas torténhet szoban ¢és irasban. A szdbeli

tajékoztatasrol emlékeztetdt kell késziteni.

A sziilok és a pedagégusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasa céljabol lehetoség nyilik
a kapcsolatok kiilonb6z6 formaira:

- nyilt napok, jatszé délutdnok megtartasara,

- nyilvéanos iinnepségek rendezésére,

- fogad6 orak megtartasara,

- csaladlatogatasokra,

- sziloi értekezletekre,

- afalitjsagra kihelyezett informaciokon keresztiil (foglalkozasi, 6vodai, iskolai hirek

kozzététele),
- gyermekvédelmi intézkedéseken vald egyiittmiikddésre,
- iskolai rendezvények, vasarok kdzos szervezésére.

6.10.2 Az intézmény didkonkormanyzata

Az iskolai diakonkormanyzat tagjai minden 4-8. osztdlyos tanuld. A tanuldcsoportok egy-egy
képviseldje (kiildotte) vesz részt a Didktanacs munkajaban. Maguk koziil didkonkorményzati
gyermekvezet6t valasztanak, aki a kdzvetlen kapcsolatot tartja a felnétt vezetdvel ill. az féigazgatoval.
Minden honapban egy alkalommal kiildottgytilésen a Didktanacs megvitatja a tanuldkat érintd
kérdéseket, megbesz¢Elik a feladatokat.

A didkonkormanyzat gyermekvezetdje vagy barmely képviseldje részére biztositani kell az iskola
foigazgatdjahoz vald bejutas lehetdségét, ha ezt eldzetesen egyeztették.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasat a bejaratnal elhelyezett hirdetStabla szolgélja. Erre ki kell tenni
minden olyan dontést, mely érinti a tanulokat. A hirdetdtabla kezelése a didkmozgalom segitd
pedagogus feladata, a napi informaciokat pedig a szervezok teszik kozz¢.
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Az iskola tajékoztatd eszkozei az iskolaradid, melynek miikodtetését a diakonkormanyzat segiti. A
radi6 programjat az erre alakult szakcsoport tagjai és felnott vezetdje hatarozza meg. A radidadasok
kéthetenként, valamint nemzeti megemlékezésekhez, tinnepekhez és aktualis eseményekhez
kapcsolddoan, a munkatervben meghatarozott iddpontban vannak.

A véleménynyilvanitas féruma a havonta egy alkalommal megtartott Didktanacs értekezlet, ahol
szoban vagy irasban feltehetik a tanulok kérdéseiket, elmondhatjak problémaikat. Az tilések
nyilvanosak.

6.10.2.1 Szervezeti felépitése

Az iskolaban minden osztalyban miikodik az osztaly tanuloi altal megvalasztott ODB. Az egyes
ODB-0k munkajat iranyitja és koordinalja, illetve az egész iskolat megmozgato6 feladatokat
megoldja az iskolai diakkozgyiilésen megvalasztott IDB. Az IDB tevékenységét az iskolai
diakonkormanyzatot segit0 tanar tamogatja €s patronalja.

6.10.2.2 Osztaly-diakbizottsag /ODB/

Tagja alanyi jogon minden tanulo, aki abba az osztalyba jar, gyliléseikre, rendezvényeikre mas
osztalybeliek is elmehetnek, de a dontések meghozatalakor nincs szavazati joguk. Az ODB 6nalléan
dolgozik, de koteles az IDB dontéseit figyelembe venni, munkajaban az iskola érdekeit szem eldtt
tartani.

Feladata
Minden év szeptemberében megszervezi a valasztast az ODB tisztségviselOk nyilt szavazassal valod
valasztasara.
- titkér
- gazdasagi felelds
- tanulmanyi felelds
- kultiros
- sportfelelds
A feladatokat a vezet6ség a munka aranyaban osztja el:
- részt vesz az IDB iilésein, ott képviseli az osztaly érdekeit, tajékoztatja az osztaly tagjait az IDB
dontéseirdl, €s kozvetiti az osztaly véleményét az IDB dontések elott.
- Szervezi és lebonyolitja az osztaly tanoran kiviili programjait.
- Segiti az osztalyfdnok munkdjat az osztallyal kapcsolatos szervezési feladatoknal: a
tankonyvsegélyezést, tanulmanyi, kulturélis és sport versenyeredményeket nyilvantartja.
- Megszervezi az osztalyon belill a kulturalis rendezvényeken valo részvételt (ifjusagi nap,
vetélkedok, szinhazlatogatas, stb.)
- Csapatot allit 6ssze az iskolai szintli sportversenyekre (kézilabda, labdartgés, ifjasagi nap stb.)
- Onaélléan intézi az osztaly gazdasagi iigyeit.
- Szervezi az osztalyt az iskolai rendezvényekre.
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6.10.2.3 Az iskolai Didkbizottsag

Tagjai azok a tanulok, akiket a diakkozgytilésen az osztaly didkbizottsag (ODB) valasztott
képviseldi titkos szavazassal megvalasztanak.

- IDB titkar

- gazdasagi vezetd

- kultarfelelds

- sportfelelds

Az IDB tagja alanyi jogon - tehat nem kell valasztani - az ODB titkarok.

Az iskolai didkkozgytilés az iskola tanuldinak helyi tajékozodo - tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildttekbol 4ll. Osszehivasa az IDB éves
munkaprogramjanak megfelelé idoben torténik. A didkkdzgyiilésen az iskola vezetése tajékoztatot
tart az iskola helyzetérdl, és forum formajaban vélaszol az irasban, illetve a szoban feltett
kérdésekre.

A 1DB feladata

- kapcsolatot tart fenn az féigazgatoval,

- részt vesz a fegyelmi targyalasokon,

- kozvetlen munkakapcsolatot tart az ODB titkaraival,

- kezdeményezi didkkorok 1étrehozasat, illetve a meglévok modositasat, kozremiikodik az
iskolai szinti tanulmanyi-, kulturalis és a sportversenyek kiirasaban, megszervezésében,

- ameglévo anyagi javaival ésszeriien gazdalkodik,

- javaslatokat tesz a miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasa elétt,

- szervezi és segiti a tanulok ligyeleti munk4jat a, felel6s a Hazirend betartasaért, ellendrzi és
értékeli az osztalyok vallalt teriileteinek rendjét.

- elkésziti sajat munkatervét, amelyben a szervezeti, tanulmanyi, kulturalis, sport teriiletén
konkrétan megjeldli az évi feladatokat tagiskolai szinten,

- mozgositja az ODB-okat a tagiskolai, telepiilési, kistérségi, varmegyei, orszagos akciokra,

- aziskolavezetéssel kozosen megszervezi a helyi diakkozgytlést, a tanar - didk forumot,

- Palyazatokat ir, illetve palyazatokon vesz részt, és az itt elnyert Osszeget sajat belatasa szerint
felhasznalja,

- megszervezi a tandrok segitségével az évi egy ifjlisagi nap programjat,

- képviseli az iskola tanuloit a felsoroltakon kiviil minden teriileten, amelyben a hatalyos
rendeletek véleményezési, illetve egyetértési jogokat biztositanak,

- kiépiti kapcsolatait az orszagos és helyi didkszervezetekkel,

- forumokat szervez, melyek lehetdséget biztositanak a demokrécia kérdéseiben valo
eligazodasban.
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Egyetértési jogkor:

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor, médositasakor a
jogszabalyban meghatérozott igyekben: pl. az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatok targyaban.

a diakonkormanyzatok részére biztositott helyiségek kijeldlése, hasznalati rendjének
megallapitasa, hasznalati joganak megvonasa esetében.

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

az ifjisagpolitikai pénzeszkozok felhasznalasaban.

a tanuloi szocialis juttatasok elosztési elveinek meghatarozéasakor.

a hazirend elfogadéasakor és modositasakor.

Véleményezési jogkor:

az intézmény miikodését érintd valamennyi kérdésben.
a tanulokat érintd valamennyi kérdésben.

a tanulo6 ellen foly6 fegyelmi eljarasban.

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
nevének megallapitasaval kapcsolatban.

iinnepségek, megemlékezések szervezése.

A DOK véleményét ki kell kérni:

A tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

A tanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz.

A tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elveinek meghatarozasahoz.
A tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozéasahoz.

A konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz

6.10.2.4 Az intézményi diakkozosségek, diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kapcsolattartasa

Az intézményben a kozosségek rendezodése a kovetkezo:
csoportok kozosségeit képezik

- a szakkorok, érdeklédési korok tagjai

- iskolai diaksport egyesiilet tagjai

osztalyok kozdsségét képezi

- osztalyok

- iskola évfolyamait alkoto osztalyok ODB képviseldi
az iskola kozosségét képezi

- valamennyi elézdekben felsorolt egység

- minden iskolai szervezet

- IDB tagjai
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A veliik valé kapcsolattartas formai - rendje
A szakkorok, érdeklodési korok tagjaival kapcsolatot tart:

- a szakkorok, érdeklddési kor vezetdje

- a szaktargyi munkak6zosség vezetdje

- féigazgatohelyettes

- féigazgatd
A diaksport egyesiilet tagjaival kapcsolatot tart:

- a testneveld tanar

- foigazgatohelyettes

- féigazgatd
A kapcsolattartas a kozosség és a kozvetlen vezeté kozott rendszeres, a tobbi vezetd kozott
iddészakos feladatoktol, problémaktol fliggden.
A didkmozgalmat segitd pedagogus jogszabalyban eldirtak szerint szervezi a didkkozgytilést. A
didkkozgytlés kiildottek részvételével is szervezhetd.
A tanuldk véleményeiket, javaslataikat, kéréseiket a kozosség didkvezetdje, vagy a kozdsség felndtt
vezetdje (pl. osztalyfondk) tjan is tovabbithatjak.
A didkonkormdnyzatok hivatalos ligyintézéséhez az intézmény telefonjai, a telefax és az internet
eszkozei is hasznalhatok.
Szabadid6s rendezvények az foigazgatoval, féigazgatohelyettesekkel, vagy a diakmozgalmat segitd
pedagogussal valo egyeztetés utan az intézmény helyiségeiben tarthatok. A rendezvényekhez az iskola
szorakoztato elektronikai eszkozoket lehetdségeihez mérten, eldzetes egyeztetés alapjan biztosit. A
didkonkormanyzatok a jovahagyott koltségvetés szerinti tamogatasban részesiilhetnek.

6.10.3. Az SKDSE valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetése €érdekében iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi
foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre. Iskolankban az iskolai sportkor feladatait a
Soltvadkerti Kossuth Diaksport Egyesiilet (SKDSE) latja el az iskolaval kotott kolcsonds
egytttmiikodési megallapodas keretében. Az SKDSE-nek az iskola minden tanuldja onkéntesen a
tagja lehet. Az SKDSE sajat miikodési rendje alapjan biztositja, hogy minden tanitdsi napon van
sportegyesiileti foglalkozas labdarugés, kézilabda, kosarlabda, atlétika, jatékos sportvetélkedd
sportagakban. Ezeken a foglalkozasokon az iskola barmely tanuldja részt vehet, igy azokon a tanitasi
napokon is lehetdsége van a didknak a mozgasra, amelyeken éppen nincsen testnevelés oraja. A
sportagi foglalkozasok mellett természetjard tarakat is szervez az SKDSE annak érdekében, hogy
tényleg minden tanul6 megtaldlja a maga szamara legkedvezObb mozgésformat.

Az SKDSE ¢s az iskola vezetése kozott a kapcsolat folyamatos. A sportegyesiilet vezetdjének a
versenyek, rendezvények iddpontjait, az érintett tanulok korét be kell jelenteni az érintett
osztalyfonokoknek a versenyt megel6z6 napon. Versenyre tanuldkat kikérni csak az féigazgatd vagy
az foigazgatohelyettes altal alairt ,,kikérd lapon™ lehet.

Az iskola és az SKDSE lehetdséget biztosit a tanulok szamara az uszasoktatason valo részvételre, ha
a sziild a koltség egy részét vallalja. A program megvaldsitasaban az iskola szamit még a Soltvadkert

35



Gyermekeiért Alapitvany, a Soltvadkert Varosért Alapitvany és Soltvadkert Varos Onkorményzata
kiilon tdmogatasara.

A mindennapos testnevelés biztositdsanak része még a gyodgytestnevelési orak megtartasa. Kistérségi
megallapodas keretében intézményiinkben utazé pedagogusok latjak el ezt a feladatot. 1-4.
¢vfolyamon és 5-8. évfolyam kétszer 2 draban.

6.11 Intézményi védo, 6vo elbirasok

6.11.1 A tanuldk, gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje

- Az egészségiigyi ellatasat a telepiilésen miikodo egészségligyi szolgalat biztositja.

- az féigazgato altal megbizott személy elkésziti az egészségnevelési €s szilirési munkatervet, s azt
az foigazgatohelyettesekkel egyezteti. A tanuldk sziirésen valdé megjelenését a helyi szabalyozas,
hagyomany szerint biztositjak. Az egyéb szervezési feladatokat az iskolatitkar latja el.

- Az iskola tanuldinak egészségiigyi torzslapjat az iskolaorvos vezeti, tartja nyilvan.

- Az iskolaorvosok minden évben — elére egyeztetett beosztas szerint - elvégzi a gyogytestnevelési
vizsgalatokat.

6.11.2 Védé, 6vo eldirasok

a) Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6en fontos feladata a tanulok testi épségének megovasa.
Az ebbdl fakadd feladatokat ¢s azok ellatdsanak feleldseit megadd szabdlyzat alapjat a
munkavédelemrdl szolo rendeletek, és intézményiink Munkavédelmi biztonsagtechnikai utasitasa
képezi.

A vonatkozd torvények, tovabba az Orszagos Tlzvédelmi Szabalyzat alapjan, valamint az intézmény
Ttzvédelmi Utasitasa részletesen meghatarozza az ezzel 6sszefliggd feladatokat és azok feleldseit.

- A pedagogus az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat betartva viheti be az iskolai tanorakra és hasznalhatja azokat. Az eszkdzok a gyermekek
egészségére karos, mérgezd anyagokat nem tartalmazhatnak! Szakszeri, balesetmentes
hasznalatukeért a tanorat tartdé pedagogus a felelds!

- Az osztalyfonokok a tanév elsd osztalyfonoki ordjan, ill. az elsd sziildi értekezleten ismertetik a
tanulokat érintd védo, 6vo intézkedéseket tartalmazd szabalyzatok eldirasait (tliz-, balesetvédelem,
bombariad?).

- Ev kozben ezek a szabalyzatok minden épiiletszarny tanari szobajaban valamennyi nevel szamara
hozzaférhetok.

- Az intézmény munkanapokon 19%-7%-ig_illetve munkasziineti napokon, iinnepnapokon egész nap
riasztd berendezéssel védett. A riasztd berendezés ilizemeltetése az iskola e feladattal megbizott
alkalmazottjanak hataskore.

- A tliz- és bombariadd esetére eldirt teendok gyakorlasat meghatdrozott idonként elvégezzik, a
helyi tizolté egyesiilet ill. munkavédelmi szakember bevonasaval.

- A tanulok balesetvédelme és munkabiztonsdga érdekében az iskola minden dolgozoja koteles
azonnal jelezni, ha e teriileten hianyt vagy meghibasodast észlel. Irasos jelentését e célra
rendszeresitett naploban tehetik meg a miiszaki csoportvezetonél.

- Balesetveszélyes és tilos:

- a konnektorba belenyulni ill. abba barmilyen targyat beledugni,

- az ablakparkanyra felmdaszni, a nagyablakokat sarkig kinyitni,

- Iépcsdkorlaton lecsuiszni,
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- a folyosokon futkarozni.
b) Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd tanulokra vonatkozo specialis eljarasrend

Az l-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, vagy mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan az iskola a specidlis ellatast biztositja. Megfeleld végzettséggel rendelkezd,
nevel6é-oktaté munkat koézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott pedagdgiai asszisztens Orvosi
eldiras alapjan, a sziilével, vagy mas torvényes képviselével személyesen egyeztetve végzi a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az elGirt id6k6zonként a sziikséges mennyiségli
inzulin beadasat. Az érintett gyermek esetlegesen fellépd rosszulléte esetén a rosszullétet észleld
pedagogus haladéktalanul értesiti a diabétesszel €16 gyermek ellatasaért felelds pedagodgiai
asszisztenst, aki a jogszabalyokban eldirtak szerint intézkedik, majd tajékoztatja az iskolavezetést,
értesiti a sziildt, torvényes képviselot, valamint sziikség esetén a megfeleld egészségiigyi szolgalatot
(orvos, mento).

6.11.3 Jogkorok, feladatok

Féigazgato: Eldirja a tliz- és munkavédelmi szemléket, ellendrzi a feltart hidnyossdgok
megsziintetését. Ellendrzi a tliz- és munkavédelmi oktatdsok megtartasat, ellendrzi a tanuldbalesetek
kikiiszobolésére hozott vezetdi intézkedések megvaldsitasat.

iranyitja és ellendrzi a tliz- és munkavédelmi szervezet munkajat, vezeti a tliz- és munkavédelmi
szemléket, utasitast ad a szemlék soran tapasztalt hidnyossagok kikiiszobdlésére, feliigyeli a tanuloi
balesetek kivizsgalasat, ¢s intézkedéseket hoz a tovabbi balesetek megeldzése érdekében, elrendeli a
tliz- és munkavédelmi oktatasokat.

A tiiz- és munkavédelmi, biztonsagtechnikai megbizottak: a tiiz- ¢s munkavédelmi szemle soran
feltart hidnyossagokat, és azokat az Ujonnan jelentkezett targyi veszélyforrasokat, amelyek
felszamolasara az foigazgatdtol utasitast kapott, megsziintetteti, a munkak elvégzését jelenti az
foigazgatonak elvégzik a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos tigyviteli feladatokat, iranyitjak a
tanuloi balesetek eldzetes kivizsgalasat, azok eredményérdl tajékoztatjak foigazgatdt. A testi épséget
veszélyeztetd allapotromlasokat, tlizveszélyes helyzeteket, hidnyossagokat sajat hataskorében
megsziintetteti, ha arra 6nalloan nem képes, akkor haladéktalanul tdjékoztatja az f6igazgatot.

Osztalyfonok: A tanuldkat a tanév kezdetekor, tovabba tanulmanyi kirdndulast megel6zden tiiz- €s
munkavédelmi oktatasban részesitik, az oktatds megtartasarol a tanuldkkal is alairatott jegyzdkonyvet
készit, amelyet elkésziilte utan atad a tliz- és munkavédelmi megbizottaknak. Kiilonds gondot fordit a
tanulok egészséges életmodra nevelésére.

Szaktanar: Pedagogiai munkaja soran figyelemmel kiséri a tanulok munkakornyezetét, a testi épséget
veszélyeztetd tényezOket elharitja. Amennyiben erre sajat hataskorében nem képes, akkor
haladéktalanul értesiti az foigazgatot. Foglalkozasain betartatja az intézmény szabdlyzataiba foglalt
tliz- és munkavédelmi eldirasokat. Baleset esetén gondoskodik a tanuld haladéktalan ellatasarol,
elsOsegelynyujto-helyre szallitasardl, értesiti a munkavédelmi megbizottat, sulyosabb esetben az
foigazgatot.
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6.11.4 Eljaras baleset és tiiz esetén

- A sériilést szenvedett tanulot kisebb mértékii sériilés esetén a kijeldlt elsésegélynytjté helyen el
kell 1atni, komolyabb sériilés esetében, ezen tilmenden az foigazgatd, vagy foigazgatohelyettes
értesiti a mentdszolgalatot.

- A 8 napnal hosszabb gyogyulasi id6t igénylé baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. A
baleseteket elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltdtt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanul6 esetén a
szlilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdldsidba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

6.12.5 Bombariado

Bombariadod esetén az iskola tanuldi és dolgozdi a tiizriadd tervben meghatarozott modon hagyjak el
az intézmény éplileteit.

Az fbéigazgatd, tavollétében az foigazgatohelyettes haladéktalanul értesiti a rendérséget. Minden
tovabbi intézkedést a helyszinre érkezd biztonsagi szakemberek utmutatisai alapjan kell megtenni.
/Tlizriad6 terv a mellékletben./

6.12.6 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili eseményr6l el6szor az foigazgatot kell értesiteni, tavollétében az féigazgatd helyettest,
akik az esemény jellegétdl fiiggden kotelesek intézkedni, esetleg értesiteni a megfeleld hatosagot.
Amennyiben a rendkiviili esemény miatt a tanuloknak haladéktalanul el kell hagyni az iskola épiiletét,
akkor a tliz- €s bombariadonal leirtak valnak érvényessé.

6.12.7 Egyéb rendelkezések

Kijelolt elsésegélynyujto-helyek: porta, neveldi szoba és elsGsegélynytijto szoba a tornateremnél.
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7  Elektronikus iigyintézés

Szamos értesités, okirat kiadmanyozas elektronikus uton (is) torténik, a koznevelési e-ligyintézési
rendszerben.

Az elektronikus ligyintézést biztositd szerv az elektronikus {igyintézés ¢s az elektronikus
kapcsolattartas lehetdségét az E-ligyintézési tv. 25. §-dban foglaltaknak megfeleléen, az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelet (a tovabbiakban: feliigyelet) 4ltal kiadott miiszaki iranyelvekre is figyelemmel
kialakitott informatikai rendszer utjan biztositja. Az elektronikus iligyintézést biztositd szerv felel
azért, hogy az elektronikus kapcsolattartds lehetéségét biztositd informatikai rendszer a
jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleljen. Az elektronikus {igyintézést
biztosité szerv — ha azzal rendelkezik, vagy azt hasznalja — kozzétehet olyan nyilvanos kulcsa
infrastruktirara ¢épiilld nyilvanos kulcsot vagy az ilyen kulcsot tartalmazd tanudsitvanya
nyilvantartasanak elérhetdségére torténd hivatkozast, amely lehetévé teszi, hogy az tligyfél az
elektronikus tigyintézést biztositd szerv részére beadvanyait titkositva kiildje meg. Ilyen esetben az
elektronikus tligyintézést biztositd szerv koteles biztositani az ilyen mddon titkositott kiildemények
fogadasat és feldolgozasat.

Az elektronikus kézbesités vagy adattovabbitds sordn az adatot kiildo, illetve fogadd, azon
elektronikus tligyintézést biztositdé szervek azonositasa, amelyek elektronikus iigyintézését kozponti
vagy mas elektronikus ligyintézést biztositd szerv altal miikodtetett informacids rendszer segiti, ezen
informéacios rendszerekben alkalmazott azonosité alapjan torténik.

Az elektronikus ligyintézést biztositdo szerv koteles az elektronikusan keletkezett iratokrol hiteles
papiralapi masolatot késziteni vagy készittetni, ha az az elektronikus {ligyintézésre nem koteles
tigyfélnek torténd kézbesitésiik érdekében, az ligyfél kérelmére vagy mas okbol sziikséges. Ha a papir
alapon keletkezett iratok elektronikus tovabbitdsa sziikséges elektronikus tligyintézést biztositd
szervek kozott, a digitalizalasrol az az elektronikus ligyintézést biztositod szerv koteles gondoskodni,
amelynek eljarasa soran az irat keletkezett. A digitalizalast vagy az elektronikus iratr6l hiteles
papiralapi mésolat készitését az elektronikus iigyintézést biztositd szervnek 5 — kiilondsen nagy
mennyiségl irat esetén 10 — munkanapon beliil kell elvégeznie, kivéve, ha az ligy intéz¢si hatarideje
ennél rovidebb.

Az elektronikus tligyintézést biztosito szerv az elektronikus azonositasnak az E-ligyintézési tv. 18. §
(8) bekezdése szerint megallapitott, az elektronikus kapcsolattartds soran elvart biztonsagi szintjérol
az egyes ligyek vagy iigyintézési cselekmények tekintetében elézetesen, az ligyleirdsban tesz kozz¢
tajékoztatast.

A Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) olyan kézponti elektronikus iigyintézési szolgaltatas, amely a
természetes személyek és gazdalkodd szervezetek e-ligyintézésre vonatkozo rendelkezéseit tartja
nyilvan és teszi megismerhetévé az arra jogosultak szdmdra. A szolgaltatas igénybevételével — a
sziikséges azonositast kovetden - az iligyfelek az iligyintézéssel Osszefiiggd rendelkezéseiket,
jognyilatkozataikat teljes bizonyitd erejii maganokiratként rogzithetik elektronikus uton, melyeket
egy nyilvantartasban érhetnek el az ligyfelek és a megismerésiikre jogosult, RNY-hez csatlakozott
szervek. A szolgaltatds lehetové teszi a kapcsolattartassal Osszefliggd adatok és nyilatkozatok
rogzitését, valamint tovabbi rendelkezések megtételét azonositasi, illetve értesitési szolgaltatasok
tekintetében. A nyilvantartds tarolja tovabbad a csatlakozott szervek RNY-ben elérhetd
tigykataldguséban rogzitett meghatalmazasokat, és azokrol hitelesitetten informacidt szolgéltat papir
alapt irat bemutatasa nélkiil is. A hatalyos jogszabalyok alapjan az elektronikus ligyintézést biztositd
szervek kotelesek figyelembe venni az ligyfél ligyintézési rendelkezéseit elektronikus és nem
elektronikus kapcsolattartds esetén is. Ugyintézési rendelkezést, beleértve korabbi rendelkezések

39


https://njt.hu/jogszabaly/2015-222-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2015-222-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2015-222-00-00

kezelését is, a Rendelkezést a Rendelkezési Nyilvantartds weboldalan keresztiil, Ugyfélkapu-
regisztraciot kovetden, kizarodlag az a 18 év feletti természetes személy tehet, aki valamely személyi
alapnyilvantartas (személyiadat- és lakcimnyilvantartas; kozponti idegenrendészeti nyilvantartas; az
elektronikus iigyintézést igénybe vevo, kiilfoldon €16 természetes személyek személyi nyilvantartasa)
alanya.

Az elektronikus uton benyujtott beadvanyt és csatolmanyait elektronikusan hitelesiteni kell. Az E-
ligyintézési torvény végrehajtasi rendelete [451/2016. (XII. 19. Korm. rendelet az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol] alapjan akkor hiteles az elektronikus dokumentum, ha

a) teljes bizonyito erejii maganokiratnak mindsiil, és —ha jogszabaly igy rendelkezik — id6bélyegzdvel
lattak el;

b) a nyilatkozattevd vagy kiallito, elektronikus ligyintézést biztositd szerv — illetve annak nevében
kiadmanyozasra jogosultja — legalabb fokozott biztonsagi -elektronikus alairasaval vagy
bélyegzdjével és — ha jogszabaly igy rendelkezik — idobélyegzovel lattak el;

C) iratérvényességi nyilvantartasban elhelyezték;

d) az alair6 vagy kiadmanyozasra jogosult az azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
szolgéaltatassal hitelesitette;

e) kizarolag az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv zart informatikai rendszerében torténd
felhasznaldas esetén a  szerv  zart informatikai  rendszerében  rogzitették, vagy
f) jogszabalyban meghatarozott mas modon hitelesitették.

Az ekozig.mo.hu weboldalon, illetve a SZUF e-papir-szolgaltatdsan keresztiil benyujthato
beadvanyokra és csatolmanyaikra a benyujtast megel6zden automatikus aldiras és hitelesités kertil,
ezekkel az iigyfélnek nincs kiilon teenddje. Az egyéb beadvanyok hitelesitése soran az azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitést (AVDH) javasolt alkalmazni.

Az e-ligyintézés zavartalan miikodése érdekében a munkatarsaknak kotelezd az iigyfélkapu, az
intézménynek javasolt a hivatali kapu hasznalata.

8 Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézmény kiilonb6zd orszagos, varmegyei, varosi és kozségi szakmai szervezetekkel tart

kapcsolatot.

Az foigazgato, foigazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, valamint munkakozosség-vezetok

szervezik a kapcsolattartést, az iskolaval kapcsolatban 4all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati,

civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A kapcsolattartas rendjét évente rogzitjiik az intézményi munkatervben, itt olvashat6 a kapcsolattartas

részletes leirasa.

- A fenntartéval vald kapcsolat rendjét, annak iranyitasi jogositvanyait a Nemzeti koznevelési
torvény €s az egyhazi intézményi térvény szabalyozza.

- A varos tarsintézményei koziil az ovodakkal elsdsorban a beiskoldzas, ovoda-iskola atmenet
zokkendmentes megoldasa miatt az illetékes foigazgatohelyettes tartja a kapcsolatot. Ennek
érdekében a tanévet megel6zO tavasszal konzultdl a vezetd ovondvel, felmentések, 1. oszt.
csoportkialakitasa miatt a csoportvezetd ovondkkel. Megszervezi a leendd 1. osztalyosok tanitoi
hospitalasat, 6vodai sziilokkel val6 talalkozast, a tanévnyiton az elsdsok linnepélyes fogadasat. De
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a tanév folyaman barmikor lehetdség van az 6vondk — tanitondk kolesdonds hospitalasara idépont
egyeztetés utan.
Szakmai, pedagogiai témakban az iskola als6s munkakdzosségei idonként meghivjak az dvondket,
ko6z6s eldadot hivhatnak, konzultaciot tarthatnak. A beiratkozas elott tajékoztato sziildi értekezletet
¢és nyilt napot tartunk.
A beiratkozasnal biztositjuk a tanulmanyi rendszer e-ligyintézési moduljanak on-line beiratkozasi
szolgaltatasat. A sziilo altal megadott adatok ellenOrzésére és sziikség szerinti pontositisara a
tanulményi rendszeren keresztiil ingyenesen elérheté SZEUSZ-oket hasznaljuk.
Mivészeti palyazatainkrol, kiallitdsainkrol, rendezvényeinkrdl rendszeresen tajékoztatjuk az
ovodakat, s szamitunk részvételiikre.
A sziilékkel vald kapcsolattartas részletes szabalyozasa a pedagogiai programban talalhato. Ezen
beliil a beiratkozassal, tovabbhaladassal kapcsolatos kiemelt rendezvényeink:

e abeiratkozas eldtt tdjékoztato sziildi értekezletet és nyilt napot tartunk;

e a4 évfolyamra jard tanuldk sziileinek aprilisban tajékoztato sziiléi értekezletet tartunk a

fels6 tagozaton az emelt szintli képzésekrdl és valaszthato tantargyakrol,

e nyilt napok az éves munkaterv szerint.
A Virosi Miivelddési hdz, Konyvtar és Szabadidd Kozpont programjait figyelemmel kisérjiik,
kérésiikre kozzé tessziik (iskolarddid, hirdetdtabla), s kozds rendezvényekre mozgositjuk a

tanuloifjusagot. ill. 6nall6 rendezvényeiket segitjiik vagy viszont segitséget kériink. Az iskola éves
munkarend;jét tajékoztatasul tanév elején megkiild;jik.

A szomszéd telepiilések kdzépiskoldinak foigazgatdit minden év november — december honapban
- hagyoményainkhoz hiven — palyavélasztasi forumra hivjuk, ahova az iskola palyavalasztasi

feleldse meghivja a 7. 8. osztaly sziileit, ill. a gyerekeket. Az iskola palyavalasztasi felel0se részt
vesz a varmegyei Pedagodgiai Intézet palyavalasztasi tanacsaddja altal szervezett tovabbképzésen,
s az ott kapott informaciokat atadja a 8. osztalyos osztalyfonokoknek ill. az iskola hirdet6tablajan
kozzéteszi. Az osztalyfonokok szervezik osztalyuk részére a varos kozintézményeinek, gazdalkodo
szerveinek és a maganvallalkozdsoknak a meglatogatasat, - kiilonds tekintettel a 7. és 8.
osztalyokban a palyavalasztas érdekében.

A gybogypedagogiai athelyezések ligyében szorosan egyiittmiikodiink a kecskeméti Bacs-Kiskun
Varmegyei Tanulasi Képességeket Vizsgald. Szakértdi €s Rehabilitacios Bizottsaggal.

A tanuldk egészségvédelme, mentalhigiénids ellatdsa és szakszerli tajékoztatdsa érdekében az
osztalyfonok, munkak6zosség-vezetd kapcesolatot tart a gyermekorvossal, a védéndkkel és sziikség
esetén igényli segitségiiket (eldadas, tajékoztatas). Az illetékes féigazgatdhelyettes Ggy szervezi
meg a tanulok egészségiigyi vizsgalatat, hogy optimalis legyen a tanorakrol valé tavolmaradas. Ha
sziikséges, biztositja a tanari felligyeletet ill. kiséretet.

A tartos gyogykezelés alatt allo, igy az 1-es tipusu diabétesszel €16 tanuldk specidlis egészségiigyi
ellatasa érdekében az iskola egy arra jogosult pedagogiai asszisztens kozremiikodésével szoros €s
folyamatos kapcsolattartasban all a sziildvel, iskolaorvossal.

Az iskola vezetése és az osztalyfonokok a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek

érdekében tartjak a kapcsolatot a varos onkormanyzatdnak gyamiigyi osztalyaval, valamint a
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Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal. A Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalattal valo
kapcsolattartas kiegésziil a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Kozpont alkalmazasaban allé 6vodai és
iskolai szocidlis segité iskoldnkban torténd tevékenységével. A szocidlis segitdé heti

rendszerességgel meghatarozott napokon tartozkodik az intézményiinkben. Konzultal a
pedagogusokkal, kapcsolatot tart sziilokkel tanulokkal. Sziikség esetén mdas szakemberek
(pszichologus, csaladgondozo, pedagogiai szakszolgalat munkatarsai) bevonasaval igyekszik a
felmeriild tanulasi, magatartasi, beilleszkedési, nevelési problémakat kezelni, azokra megoldast
talalni. Tevékenységét csak sziiléi hozzajaruld nyilatkozattal, hatosagi jogszabaly alapjan, az
adatvédelmi szabalyok betartasaval végzi.

- Az iskola iinnepélyes rendezvényeire, évfordulds linnepségeire meghivja a varosban miikodo
tarsintézmények, egyhdzak, onkormanyzat, gazdasagi szervezetek, magénvallalkozék képviseldit.

- Az iskolavezetés kapcsolatot tart az egyhédzakkal, kiilonds tekintettel: egyezteti a tanévi

programokat és a hitoktatas rendjét.

8. Az intézmény hagyomanyai, iinnepségek:

e Iskolai szintii linnepélyek, megemlékezések:
* {innepélyes tanévnyito;

» az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.), a
holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-€i
¢és az oktdber 23-ai nemzeti linnepek (A varosi linnepség része a 8. évfolyam részvételével)

» adventi késziilddés — karacsony;
= Kossuth-napok a névadohoz kapcsolodo kerek évfordulokon;
= iskolai vers- és pr6zamondo verseny;
» Marcius 15. (a vérosi linnepség része a 6. évfolyam szervezésében);
= 8. osztalyosok ballagasa;
= versenyek, vetélkeddk, didk dnkormanyzati nap;
= Pedagdgus nap, ndvendékhangversenyek, iinnepélyes tanévzaro.
» Egyhdazi iinnepek, megemlékezések:
Advent , Karacsony, Vizkereszt, Bojt, Viragvasarnap-Husvét, Mennybemenetel, Plinkdsd,
Reformaco
e Osztaly és/vagy évfolyamszintli megemlékezések (ajanlas)
Oktober 6., oktober 23., marcius 15., Advent, kardcsony, farsang, Anyak napja,

Madarak és fak napja, a tanév idejére esé aktudlis évfordulok
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e A nemzeti linnepek, iskolai tnnepélyek eldtt a helyszin dekoradlasaban, az udvarrend
biztositasaban, a szervezomunkaban részt vesznek a tanuldk a rendezdk forgatokonyve szerint.

e Az iskolai linnepségek rendjét, a rendezd pedagdgusok név szerinti beosztisat az éves
munkarend tartalmazza. A rendezdk kotelesek a rendezvény eldtt 2 héttel a forgatokonyvet
kifiiggeszteni. Ez alapjan minden neveld feladata és feleléssége a tanulok fegyelmezett
részvételének biztositasa és a rendezOk programjaban valo részvétel.

e A tanuldk iinnepélyeken vald oltozete alkalomhoz il16 fehér ing vagy bluz, nyakkendd sotét
alj vagy nadrag, és az 6ltdzethez ill6 cipd.

e Az iskola tanuldi és pedagdgusai részt vehetnek a varosi tinnepségeken, ill. felkérésre annak
szervezésében.

e Az iskolai tinnepségek, rendezvények lebonyolitdsdhoz az osztalyfonokok kérik a sziilok
segitségét. A Sziil6k Kb6zossége rendezvényeit viszonttdmogatja az iskola.

e A tanuldk sikereit az iinnepélyes tanévzaron hozzuk nyilvanossagra, ahol elismerésként
oklevelet, jutalomkonyvet, kitiintetést adomanyozunk. A 8. osztalyosokat érint6 elismeréseket

a ballagasi tinnepségen ismertetjiik €s adjuk at.

9, Zarorendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdlya a Kossuth Lajos Evangélikus
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

- dolgozoira

- tanuloira,

- kiilonboz6 szintli kdzosségeire terjed ki.

Hatalybaléptetés:
Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.szeptember 1-jén 1éphatalyba.

10. Zaradékok

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet, a Sziilok Kozossége, didkonkormanyzat €s
az féigazgatotanacs véleményezését, egyetértését kovetoen a fenntartd elfogadta.

Kelt: Soltvadkert, 2013. 08. 31.

Az alapfoktl miivészetoktatas feladataival bdvitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a
neveldtestiilet, a Sziilok Kozossége, didkonkorményzat €s az foigazgatotanacs véleményezését,
egyetértését kovetden a fenntarto elfogadta.
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Kelt: Soltvadkert, 2014. 08. 31.

Az alapfokil miivészetoktatés feladataival bovitett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasat a
neveldtestiilet, a Sziilok Kozossége, didkonkorményzat és az foigazgatotanacs véleményezését,
egyetértését kovetden a fenntartd elfogadta.

Kelt: Soltvadkert, 2015. 08. 31.

Az alapfokil miivészetoktatés feladataival bovitett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasat a
nevelOtestiilet, a Sziilok Kozossége, didkonkormanyzat €s az foigazgatotanacs véleményezését,
egyetértését kovetden a fenntart6 elfogadta.

Kelt: Soltvadkert, 2019. 12. 11.

Az alapfoki miivészetoktatds feladataival bovitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a
neveldtestiilet, a Sziilék Kozossége, didkdonkormanyzat és az féigazgatotanacs véleményezését,
egyetértését kovetden a fenntartd elfogadta.

Kelt: Soltvadkert, 2022. 04. 01.

Az alapfoktl miivészetoktatas feladataival bovitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat a
neveldtestiilet, a Sziilok Kozossége, didkonkormanyzat és az féigazgatotanacs véleményezését,
egyetértését kovetden a fenntartd elfogadta.

Kelt: Soltvadkert, 2024. 04. 22.
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1. fiiggelék
MUNKAKORI LEIRAS
(tanito)

MUnKavallalO NEVE: .......cciiiiiiiiiii
Az IntéZmENyY SZEKNCIYC: ... oo e
A tagintézmeny telephelye: ..o
A MUNKAVEZZES NELYE: ..oeiiiiiiiiiii bbb
Iskolai megbizatésai: osztalytanito

Egyéb funkciOk:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézmény féigazgatoja.

Utasitast ado felettes munkakorok:
foigazgato
foigazgatohelyettes
szakmai munkakdzosség vezetd

Munkaideje: heti 40 o6ra, kotelez6 oOraszama 22 o6ra, melyet a jogszabalyokban eldirt
orakedvezmények csokkenthetnek. A fennmarad6 iddben az iskolai nevelémunkaval dsszefiiggd
egyeb feladatokat 1at el.

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény altaldnos iskolai feladatainak ellatdsaban vald
kozremiikodes.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet

- a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. térvénye az egyhaz intézményeirdl
rogziti.

Alapitd okirat,

SZMSZ,

Pedagdgiai Program,
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A MUNKAKOR TARTALMA

1. Fobb felelgsségek és tevékenységek

Tanitoként felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért, jogait és kotelességeit
a Kozoktatasi tv. tartalmazza, de kotelezOek ra nézve is a Kdzoktatasi tv. végrehajtasi rendeletei,
az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

Az iskolaztatds kezdd szakaszaban feladata a gyerekek iskolai életre szocializalésa,
kotelességtudatuk, alapkészségeik fejlesztése.

Feladata az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — az ¢életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a
NAT kdvetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

A tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csalad latogatdsok és kiilonbozd vizsgalatok
segitségevel érhet el.

A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznélni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkakozosség
vezetdjével is.

A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre 4ll6 tanitési
programokat és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tajékozddnia az Uj szakmai
torekvésekrol.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. Sziikség esetén iddben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencidlason kiviil
szakkdrokre valo javaslat, tanulményi versenyekre vald felkészités forméjaban is megtehet.
Felzarkoztato, tehetséggondozo feladatokat dijazas ellenében vallal.

Munk4dja soran kiemelten kezeli az irasbeli €s szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.
Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtisa, ligyeletesi teenddk
ellatasa.

Részt véllal a gyermekvédelmi feladatokban: timogatja a szociélis segitségre szoruld, hatranyos
helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitését, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is
kezdeményez.

Tanulok kiséretét, feliigyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhéz, tdbor stb.)
Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonboz6 tlitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megteleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalti szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.
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o Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

¢ A munkdjaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridore, feleldsséggel elkésziti.
e Szakmai munkak6zOsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal

biztositott tovabbképzesi lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti kotelezd tovabbképzésben
a beiskolazasi terv szerinti litemezésben vesz részt.

o Felettesei, valamint munkaltatdja jogosult a munkakdri leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.
e Magatartasaval a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasaban részt vallal, azt segiti.

e Tartozkodik a sértd, kirekesztd megnyilvanulasoktdl mind a tanuldok, mind a munkatarsak
tekintetében.

2. Kiilonleges feladatai, feleléssége (egyéb funkciokhoz kapcsolddo feladatok)

Osztalyfokként:

e Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat: vezeti
a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.
Vezeti, adminisztralja a KRETA rendszerben a tanulok, sziileik adatait, tanuldk elémenetelét.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl sz616 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott
1dokozonként sziildi értekezleteket, fogaddorakat tart. T4jékoztatja a sziildket az iskolaban
hasznalatos taneszk6zokrol.

e Nevelési program segitségével biztositja az osztalykozosség fejlodését, kotelességtudatuk
fejlesztését.

o A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

o A sziil6i értekezleteket, fogado ordkat és osztalyprogramokat az iskola pedagodgiai programja
¢és az éves munkaterv alapjan szervezi.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval

e Részt vesz az osztalykozosség tobbségét érintd kozosségi rendezvényeken, iskolai
tinnepélyeken.

e Az éves munkaterv szerint az osztalyara es6 miisorokat szervezi.

Bizalmas informaciok kezelése

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

kezeli.

e Megismeri a koznevelésben foglalkoztatotti torvény erre vonatkozod fejezeteit.
3. Tervezés, ellenorzés, értékelés
e Egyiittmiikddik a munkakdzosség-vezetdkkel az éves munkaterv dsszeallitasaban.
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e Tervezi tantargyanak tanévi litemezését évfolyamonként a tanév idokeretében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulményi, kozosségi teljesitményét, amelyrol
munkakodzosségi és osztalyozod értekezleteken beszamol.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: ............

dolgozo

foigazgato
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2. fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS
(osztalyfonok tanar)

MUNKAVAILALO TIEVE: ..eiiiiiiiiiiieeiiiie ettt et e ettt et e e et e e et e e st e e sab e e sab e e e sae e e e sneeeeseeeeseeeanseeeanseeeanes
Az IntézmENy SZEKNCLYE: ... ..o e
A tagintézZmeény telePhelYe: .. ...ttt e

A MUNKAVEZZES NELYE: ..

Iskolai megbizatasai: tanar (tanitott tantargyak)
osztalyfonok
Egyéb funkcidk:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézmény féigazgatoja.

Utasitast ado felettes munkakorok:
foigazgato
foigazgatohelyettes
szakmai munkak6zosség vezetd

Munkaideje: heti 40 ora, kotelez6 oOraszama 22 oOra, melyet a jogszabalyokban eldirt
orakedvezmények csokkenthetnek. A fennmaradé idoben az iskolai nevelémunkaval 6sszefiiggd
egy¢b feladatokat 14t el.
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény altaldnos iskolai feladatainak ellatdsaban vald
kozremiikodeés.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és

alkalmazésarol
- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIII1. 31.) EMMI rendelet

- a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. térvénye az egyhaz intézményeirdl
rogziti.

Alapitd okirat,

SZMSZ,

Pedagogiai Program,

Intézményi mindségiranyitasi program
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A MUNKAKOR TARTALMA

1. Fobb felelgsségek és tevékenységek

o Tanarként felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlédéséért, jogait és kotelességeit
a Kozoktatasi tv. tartalmazza, de kotelezoek ra nézve is a Kozoktatéasi tv végrehajtasi rendeletei,
az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.

e Feladata az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa. A tanulok — az ¢életkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

e A tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkézoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepciot szolgalja.

o A felelds taneszkoz €s modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre 4ll6 tanitési
programokat ¢és eszkozoket, folyamatos Onképzéssel kell tajékozddnia az 0 szakmai
torekvésekrol.

e Tanodraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelelo fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo ido
optimalis kihasznalasara.

e Tanordi munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan
szervezi. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara, amit a tanorai
differencidlason kiviil szakkorokre valod javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités
formajaban is megtehet.

o Felzarkdztato, tehetséggondozo feladatokat dijazas ellenében vallal.
e Munkaja soran kiemelten kezeli az irdsbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.

o Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teenddk
ellatasa.

e Részt vallal a gyermekvédelmi feladatokban: tdmogatja a szocilis segitségre szoruld, hatranyos
helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitését, ha szlikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is
kezdeményez.

e Tanulok kiséretét, felligyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhaz, tabor stb.)

¢ A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége
az értekezleteken, k6z0s iskolai rendezvényeken valo részvétel.

e Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti felettesét, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk0zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

e Aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti kotelezd tovabbképzésben a beiskolazasi terv szerinti
litemezésben vesz részt.

¢ A munkdjaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hatariddre, feleldsséggel elkésziti.

e Felettesei, valamint munkaltatdja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

e Magatartasaval a j6 munkahelyi légkor kialakitasaban részt vallal, azt segiti.
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e Tartozkodik a sértd, kirekesztd megnyilvanuldsoktdl mind a tanuldok, mind a munkatarsak
tekintetében.

2. Kiilonleges feladatai, felelossége (egyéb funkcidkhoz kapcsolddo feladatok)
Osztalyfokként:

e Elvégzi a tanulokkal, osztalyaval kapcsolatos adminisztraciot. (értesitések, bizonyitvanyok
kitoltése, igazoldsok, torzskonyvi bejegyzések, be- és kiiratkozasok, hianyzasok vezetése)
Ezeket a bejegyzéseket heti rendszerességgel tartja karban.

e Az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Nevelési program segitségével biztositja az osztalykdzosség fejlodését, kotelességtudatuk
fejlesztését.

o A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érint6 — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja.

o A sziil6i értekezleteket, fogado orakat €s osztalyprogramokat az iskola pedagogiai programja
¢s az éves munkaterv alapjan szervezi.

o Részt vesz az osztalykozosség tobbségét érintd kozdsségi rendezvényeken, iskolai
tinnepélyeken.

e Az éves munkaterv szerint az osztalyara esé muisorokat szervezi.

Bizalmas informaciok kezelése

o A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan

kezeli.

e Megismeri a jogszabalyok erre vonatkozo fejezeteit.
3. Tervezés, ellenorzés, értékelés

e Egyiittmiikdodik a munkakozosség-vezetokkel az éves munkaterv osszeallitasaban.

e Tervezi tantargyanak tanévi litemezését évfolyamonként a tanév idokeretében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi, k6zosségi teljesitményét, amelyrol

munkakozdsségi és osztalyozo értekezleteken beszamol.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt: ............

dolgozo

féigazgatod
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3. fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS
(karbantarto)
MUNKAVALLALO NEVE: ...ttt et et n b e s b e e s n e e e sn e e nneesnreennee s
Az IntéZmENyY SZEKNEIYC: .. ..o e
A tagint€zmeény telephelye: .. .o
A MUNKAVEZZES NELYE: ..oeiiiiiiiiiii bbb
Iskolai megbizatésai: karbantarto

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézmény féigazgatoja.

Utasitast ado felettes munkakorok:
foigazgato
foigazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 ora.

A munkakor célja:
Az intézményi ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet

- a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. térvénye az egyhaz intézményeirdl
rogziti.

Alapit6 okirat,

SZMSZ,

Pedagogiai Program,

Intézményi mindségiranyitasi program
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A MUNKAKOR TARTALMA

1. Fobb felelgsségek és tevékenységek

A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 feladatokat részben 6néallo munkéval latja el, részben
vezetdi, vezetd-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1évé meghibasodasok kijavitasarol.

Gondoskodik az iskola flitésérdl az iddjarasnak megfelelden.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladatok volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi
feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasardl. Amennyiben ugy itéli meg, hogy a hibat
elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell a tagintézmény-vezetot.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdsdhoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére, ellendrzi a
konnektorok, kapcsolok allapotat.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrzi azok nyithatésagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak
olajozasi, kenési feladatait.

Flitési szezon megkezdése elbtt, valamint a téli szlinet utan gondoskodik a flitétestek
ellendrzéséro, 1égtelenitéseral.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és felndtt WC-k) karbantartasi feladatait, a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok

A tagintézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a teremrendezési, udvarrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiilsd szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezésel, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.
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Egyéb feladatok

o Kaoteles eldre jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem- és
kendanyag sziikségletet.

o Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

o Koteles kozremiikddni a tagintézményt érintd beszerzések lebonyolitdsaban, az
intézménybe érkez6 aruk behordasaban.

e Hetente gondoskodik a szeméttarolok kiiiritési feltételeirdl.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kételes ellatni azokat a tennivalokat,
amelyekkel a tagintézmény vezetdje vagy helyettese megbizza.

A Munkavallalé kételes munkatarsaival egytittmiikodni, és munkajat iigy végezni, valamint altalaban
olyan magatartést tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

2. Kiilonleges feladatai, felel6ssége
Bizalmas informaciok kezelése

o A kozoktatasi torvényben foglaltakon til: munkakorébdl adodo kotelezettsége a hivatali titok
megtartasa.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: ............

dolgozo féigazgatod
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1. melléklet

FEUVE

Tartalom

I. A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

II. Az ellendrzési nyomvonal

III. A belsé ellenorzési kotelezettség, az ellendrzést végzd személy/szervezet jogalldsanak,
feladatdnak meghatarozasa

IV. Tablazatok, folyamatabrak, mellékletek
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A hatdlyos jogszabalyok értelmében az fOigazgatd koteles rendelkezni a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasrendjérdl, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél eléforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Szabalytalansag
A szabalytalansag, valamely 1étezd szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettol,
- egy¢b belso szabalyzattol, utasitastol
val6 eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adddhat
- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansdgok korének meghatarozasa

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

- a bunteto-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

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

A megel6zés érdekében a szabdlytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe 1) elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos vezetdi
ellendrzés eszkozével a szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen belsé
ellendrzés ¢érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonds tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a feleldsokre.
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A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fiiggetlen bels6 ellenérzési tapasztalatokat ugy
kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes szabalyozéssal, a szabalyozés
megismertetésével, a szabalyozas betartatdsaval, illetve kozvetlen feleldsok meghatarozasaval az
ujabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelds foigazgatonak kell gondoskodnia arrol, hogy az elsé szintii
pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfeleléségének ¢és hatékonysaganak vizsgalataval és
értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 mikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabalytalansdgok eléforduldsanak
kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolodva olyan elemeket hatdroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozhat6 kar
meértékeét.

5. A nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabdlytalansagok
megeldzése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok a kovetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:

1. Meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes teriiletek, (elsdsorban olyan
teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegii kiadasok teljesitésével jaro teriiletek, pl:
beruhdzasok, eseti, nagy Osszegli finanszirozasok fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes megnétt jelentést teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
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5.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet6ségét rejto folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
1. Meg kell hatarozni, irdsban rdgziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az illegalis
pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgozdi szamara ismert eljarasrend legyen arra
az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Ismertnek kell lenni az ilyen
esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

3. T4jékozodni kell az illegélis pénziigyi cselekmények el6fordulasi tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényl0 teriileteit, folyamatait az alabbi ismérvek
alapjan kell meghatarozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési fodsszeghez
viszonyitott nagysagrendjének vizsgdlataval, - azt a szézalékot, melytdl jelentds tételnek
szamithato a teriilet, az intézmény a vizsgalat soran maga — de irasban is rogzitve - hatarozza
meg,

- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen iranyitassal vald kapcsolatdnak vizsgalataval, azaz
annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a szabalyozast az
érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran ellendrzik-e, utdlag
mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen bels6 ellendri, illetve
esetleg kiilsé ellendri tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellendrzés
szempontjabol a legkevésbé lefedett.

A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a

legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejto feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, €s az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok ¢és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot, eltérés esetén
meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfeleléen gondoskodni
kell a szabalyok mddositasardl, illetve a betartatas ellendrzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejto feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban vald teljes
végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:

- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
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- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatanak ellatasa stb.

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

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentuménak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbol:

- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsa megfeleldségének, atlathatd rendszerben torténd kezelésének
ellendrzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek attekintése,
- a készletjellegi termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitéi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a feladat
valamennyi mozzanatara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,
- a pénziigyi teljesitést kdvetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgdlando teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irasban meghatarozni.

6. Az foigazgato értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében

Az fOigazgatd a szabalytalansagok megakadéalyozasa érdekében legalabb évente egy alkalommal
értekeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba mas
személyeket, kiilondsen a folyamatgazdékat is bevonja.

Az értékelés sordn at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezoket:

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsandl mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfeleld iitemben torténik-e, kelld rugalmassaggal
valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

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

- a FEUVE rendszerhez kapcsoldddan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési nyomvonalak,
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- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kelld figyelmet.

Az foigazgatd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fiiggetlen belso ellendr, valamint
- a kiils6 ellendri szervezet

megallapitdsai alapjan is.
7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkez6 feladatai lehetnek, ha miikddése soran szabalytalansagot észlel:
a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellatd személy az ellendrzési tevékenysége soran

a korabban mar meghatarozott - szabdlytalansag gyanujat észleli, haladéktalanul kd&teles
értesiteni az foigazgatot;

b) amennyiben az féigazgato észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles errdl a feliigyeleti szerv
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv vezetdjének érintettsége esetén
gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve az eljardsok meginditasarol.

8. Biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarasok

8.1. A biintetdeljaras meginditasa

Blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is bilinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A jogszabaly kimondja, hogy a birdsagnak, az ligyésznek €s a nyomozo
hat6sagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.
A hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A
feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanul6d cselekmény,
melyet térvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A szabdlysértési eljaras
feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljaro személy észlelése vagy tudomasa alapjan
indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

Aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara, Kartéritési feleldsség tekintetében a hatalyos jogszabalyok
rendelkezései az airdnyadok.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében a hatalyos jogszabalyok megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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Ellenérzési nyomvonal

A hatélyos rendelkezés kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti €s
mikodési szabdlyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valé megfelelés céljabol az
foigazgato a kovetkezOk szerint hatdrozza meg az intézmény ellendrzési nyomvonalat.

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

- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

- végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

- az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza az egyes tervezéshez kapcsolodo,
annak részeként definialhato fotevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- k6zép-, illetve hosszu tavu program,
- koltségvetési koncepcio,
- koltségvetési tervezes.

A kiemelt, fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatdrozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra kertiltek a kovetkezok:

- elozetes vezetdi ellendrzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellendrzes

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utdlagos vezetdi ellendrzés

- maddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

3. A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz kapcsolodo,
fofolyamatok, tevékenységek megnevezeését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalésa,

- személyi juttatasok és a 1étszam-eldiranyzat felhasznalasa,
- dologi kiadasok eldirdnyzat felhasznalésa,

- felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa,
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- sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

- egy¢€b bevételek, atvett pénzeszkozok eldiranyzat teljesitése,
- f6konyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzes),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszamolasi tevékenység,

- éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatdrozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kovetkezok:
- eldzetes vezetdi ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- munkafolyamatba épitett ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
- utdlagos vezetdi ellendrzés
- modja, eszkoze,
- feladatellatgja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- Osszefoglalo folyamatabrajat a 2. szdmu folyamatébra tartalmazza.

4. Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagl ellendrzési folyamatokat.
Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellen6rzési nyomvonal

- részletes szoveges ismertetését az 1. szamu melléklet
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 3. szamu folyamatabra tartalmazza.

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

A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény az aldbbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési
kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozo jogszabalyok, valamint az elkészitett
,,belso ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirasok szerinti belsd ellendrzésrol.

A belso ellendérzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhdaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellatd személy/szervezet jogallasa

A belsd ellendrzési tevékenység a 2. szamu mellékletben meghatirozott forméban kertil
megszervezesre.

A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
- az féigazgatonek kozvetlentil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil az féigazgatonek kiildi meg.

Az fdigazgatd koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkori é€s szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhato be.

A belsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belsd ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység

- barmely helyiségébe beléphet,
- szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi

- irathoz,
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- adathoz és
- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban vagy
irasban informéaciot szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél

- allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazd iratokba €s mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval.

3. Az ellatando feladatok

3.1. A belsé ellendrzési tevékenység soran végezendé ellendrzések
bels6 ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszeriiségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat kell kibocsatani.
3.2. A belsé ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei
A belsd ellendrzést végzd személy munkajat

- a vonatkozo6 jogszabalyok,

- a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani itmutatok €s

- nemzetko6zi belso ellenOrzésre vonatkozod standardok, tovabba

- a BelsO ellendrzési kézikonyv

szerint végzi.
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V.

Tablazatok, folyamatabrak, mellékletek

Tablazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
2. szamu tablazat

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Folyamatéabrak
1. szam1 folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonalrél
2. szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddo ellenérzési nyomvonalrol
3. szamu folyamatabra

Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalrol

Mellékletek
1. szam® melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonalardl
2. szamu melléklet

A belsd ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa
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1. Szdmu folyamatébra

Tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

|

ELKESZITES

FELOLVIZSGALAT
v
2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO
OsszEALLITAS §
VELEMENYEZTETES
BENYUJTAS
v l §>
TARGYALAS
3. KOLTSEGVETESI TERVEZES
FELKESZULES
Munkamegosztas
ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

|

Cimrend szerinti tervezés
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2. Szamu folyamatabra

!

v
EGYEZTETES

|

Részletes tervezés

|

Terv egvensuly megteremtése

.

Rendelet tervezet, eloterjesztés, AHT-s mérlegek

Végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJ_TAS
v

1. SZABALYZATOK

;

ELKESZITES

v

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

l

ELOIRANYZAT
FELHASZNALAS
NYOMONKOVETESE

A 4

3. DOLOGI KIADASOK

BESZERZESI
TEVEKENYSEG
ELLENGRZESE

=

JUTALOM KIFIZETES
ELLENGRZESE
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ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA, MODOSITASI
JAVASLAT

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA, MODOSITASI
JAVASLAT




4, FELHALMOZASI KIADASOK

v

MEGRENDELESEK

=

T !

FELELOSSEGI KATEGORIAK

5. SAJAT BEVETELEK

v

MUNKAMEGOSZTASI
FELELOSSEG

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
> UTEMTERV BETARTASA, MODOSITASI

JAVASLAT

\ 4

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

| |

».
Ll
ﬁ BESZEDES

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA, MODOSITASI
JAVASLAT

IGENYLES PALYAZATOK
7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES l
FOKONYVI KONYVELES ANALITIKUS KONYVELES
KAPCSOLAT, FELADASOK ‘

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

;

BIZONYLATI REND

;
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BIZONYLATKEZELES

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

|

PENZFORGALOM BONYOLITAS

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELES| TEVEKENYSEG

’

>
SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS UTALASOK
1

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG l l

'

—
ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV LELTAROZAS
12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA
. >
KOTELEZETrSE’GvALLALAs KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

f

B
Ll
TELESITES SZAKMAI IGAZOLASA d ERVENYESITES
v >
UTALVANYOZAS UTALVANY ELLENJEGYZESE

PENZUGYI TELJESITES

13. VAGYONGAZDALKODAS

} ) )
NYILVANTARTAS HASZNOSITAS ERTEKESITES
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14. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS

|

FELKESZULES

|

MUNKAMEGOSZTAS

|

CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS

|

EGYEZTETES

|

RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

|

MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

v

DOKUMENTACIO
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3. Szam1 folyamatabra

ELLENORZESI FOLYAMATOK
ELLENORZESI NYOMVONALA

KIEMELT ELLENGRZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

'

]

2. SZEMELYI JUTTATASOK

M

»
Ll
HATALYOSSAG d BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

A

NYILVANTARTASOK

V1

BERSZAMFEITES

|

MEGBIZASI DiJAK

A

"

JutAaLoM

A

v

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

BESZ¥RZES

;

El6iranyzat-felhasznalas
nyomon kovetése

A

'

KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA |
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A

4. FELHALMOZASI KIADASOK

|

SzZUKSEGESSEG ELLENORZESE

l

|

GAZDASAGOS MEGVALOSITAS ELLENORZESE

HATASTANULMANYOK =
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1. szamn tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal

Elozetes vezetoi ellenorzés

Folyamatba épitett ellendrzés

Utdlagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkoze |Feladat | Hatar- | Modja, eszkoze |Feladat | Hatdar- | Modja, eszkize |Feladat | Hatdr-
ellatéja |idé ellatéja | idé ellitéja | idd
1. K6zép- és hosszu tavu program
-az intézmény kéZép- és hosszl tavh | Megbeszélés Foéigazgatd | Legalabb Tervezet megtekintése, | Féigazgato | Feladat Végleges program | Féigazgato | Aktualisan
., 1 . i, és program konzultacio és alatt min. | tervezet megtekintése,
programyj anak el6készitése fenntarto(k) | készitésen- fenntarto(k) | egyszer ellendrzése
ként
-az intézmény kéZép- és hosszl tavh | Megbeszélés Foigazgatd | Cikluson- | Tervezet megtekintése, | Féigazgato | Feladat A modositas tervezet, | Féigazgatd | Aktualisan
., , L, és ként min. 1- | konzultacio és alatt min. | illetve a feliilvizsgalat
programj anak mOdOSItasa’ fenntarto(k) | szer fenntarto(k) | egyszer eredményének
feliilvizsgalata megtekintése,
ellenérzése
2. Koltségvetési koncepcid
- az intézmény kéltségvetési Megbeszélés, illetve a | Foigazgatd, | Koncepcio | Jogszabalyi és belsd | Gazdasagi Folyamatos | Megbeszélés, Foigazgatd, | A koncep-
e, . J targyév Y. éves | Gazdasagi Osszeallita- | eldirasokkal valo | vezetd konzultacid soran | Gazdasagi cio
koncep 0101anak Osszedllitasa gazdalkodasrol  sz6l6 | vezetd sa elott folyamatos egyeztetés annak ellenérzése, | vezeto, véleménye
beszamolo tervezet hogy a koncepcidban Fenntarto(k) z-tetése
attekintése. figyelembe vették-e a elott
Az intézmény bevételi helyen kép Zé_dé
forrsainak bevételeket, valamint
szambavétele. az Ismert
kotelezettségeket
Az ellatandé feladatok
felmérése, ezekrdl az
6nkormanyzat
tajékoztatasa.
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- koncepcio tovabbitasa a fenntartonak | A véleményezett | Féigazgato, | A benyiijtas
ey s koncepcio tervezet | Gazdasagi elott
benyujtasa benyjtas elbtti | vezets
attekintése
- koncepci() megtérgyalésa A képviseld-testiileti | Foigazgatd, | koncepcid
ilés jegyzokonyve | Gazdasagi megtargyal
alapjan a  végleges, | vezetd, 4sa utan
jovahagyott koncepcio Fenntart6(k)
attekintése
3. Koltségvetési tervezés
- a tervezet elkészitésére vald elméleti’ Szakmai konzultacio, | Féigazgatod, | Tervezési Kozponti iranyelvek, | Gazdasagi Folyamatos | A tervezés elméleti | Intézmény- | Tervezés
. y et értekezleten valo | Gazdasagi munkak utmutatok attekintése vezetd szakmai vezetd soran
szakmai felkésziilés részvétel megbeszélése | vezetd, elott dokumentumai
Fenntart6(k) meglétének ellendrzése
- a tervezés munkafolyamatokra valo frasos feljegyzés az | Féigazgatod Tervezési Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszamoltatas a | Intézmény- | Tervezési
, , egyes tervezesi munkak beszamoltatas, vezetd tervezési feladatok | vezetd feladatok
lebontasa, munkamegosztas munkafolyamatok elétt valamint az elkésziilt ellatisanak menetérsl végeén
ellatasanak varhato irott anyagokba torténd
idészakairol, és a betekintés
munkamegosztas
rendjérdl
- a tervezéssel kapcsolatos Szobeli, illetve irasbeli | Féigazgato | Tervezési | A tervezés | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Intézmény- | Tervezési
Yy ., , utasitds az  egyes munkak munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacio — | vezetd feladatok
feladatellatasra vonatkozo altalanos tervszamok elott alapszamitasaiba beleértve  valamennyi végén
szabéllyok meghatérozésa €s | alatamasztisinak torténd betekintés, tervszamot megalapozo
betartatasa rendjérdl (pl. tajékoztataskérés szamitast,
tapasztalati adatok, nyilvantartast stb -
részletes  szamitasok attekintése

stb. kovetelménye)
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- akéltségvetési rendelet cimrendjének Vezetdi szobeli | Féigazgato Tervezési A tervezési munkak | Gazdasagi Folyamatos | A tervezési | Intézmény- | Tervezési
. , , . . | beszamoltatas munkak megkezdése soran az | vezetd dokumentacio, a | vezetd feladatok
mMEegISMETese, cimrend szerintl elott cim, illetve az alcimek koltségvetési rendelet- végén
tervezés (az intézmény egy kiilon koltségvetésébe  valo tervezet érintett
cimet jelent, melynek koltségvetésén betekintés cmrendjenel
Z
beliil tovabbi alcimek lehetnek)
- a tervezés soran ellatando egyeztetési Konzultacio az | Féigazgatd | Tervezési | Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Intézmény- | Tervezési
., , , ellatand6  egyeztetési munkak feladatok vezetd alkalommal | folyamatanak vezetd feladatok
feladatok (aZ Intezmeny  ¢s - a feladatokrol elott dokumentumainak, attekintése utolag, a végén
fenntart6 kozott) feljegyzéseinek rendelkezésre allo
attekintése dokumentumok alapjan
-a személyi juttatésok és a létszam- | A tervezést végzd | Fdigazgatd | Személyi A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A terilletre | Intézmény- | A személyi
T , személy személyi juttatasok szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd juttatasok
elOIranyzat tervezese a megadOtt juttatasok tervezésére tervezése kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
sarokszamok alapjén vonatkozo6 jogszabalyi, elott munka attekintésével, alkalommal | megalapoz6 feladatellat
illetve bels6 sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
szabalyozasi konzultacio illetve beszamoltatas az kovetben
hattérismereteir6l valod elvégzett feladatrol
tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
megadasa
- a munkaaddkat terheld jérulékok A tervezést végz0 | Féigazgatd | A A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- | A
, , személy munkaadokat munkaadok | szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozoan elkésziilt | vezetd munkaadok
tervezese a megadOtt sarokszamok terhel6 jarulékok at terheld | kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet ¢és az azt at terheld
ﬁgyelembevételével tervezésére vonatkozo, jarulékok | munka attekintésével, alkalommal | megalapozd jarulékok
- a tervezésnél tervezése sziikség esetén szamitasok attekintése, tervezési
alkalmazandé - elott konzultacié a személyi illetve beszamoltatas az feladatellat
jogszabalyi juttatasok  tervezését elvégzett feladatrol asat
ismereteir6l valo végz6 bevonasaval kovetben

tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
megadasa
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- dOlOgl Jellegﬁ kiadasok tervezése A tervezést végz6 | Fbigazgatd | Dologi A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- | A dologi
személy egyes dologi jellegi szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozodan elkésziilt | vezetd kiadasok
a megadott sarokszamok alapjan kiadasokra vonatkozd kiadasok kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet és az azt tervezési
jogszabalyi, (Pl. afa) tervezése munka attekintésével, alkalommal | megalapozo feladatellat
illetve belsé elott sziikség esetén szamitasok attekintése, asat
szabalyozasi konzultacio illetve beszamoltatas az kovetden
(munkaruha, étkezési elvégzett feladatrol
koltségtérités stb),
illetve a tervezésnél
figyelembe veendd
egyéb tényezokkel (Pl.
feladatvaltozas)
kapcsolatos
ismereteir6l vald
tajékozodas, illetve a
sziikséges tajékoztatas
megadasa
- juttatésok, témogatésok tervezése a | Tdjékozodas, a | Féigazgato | A teriilet | A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- | A teriilet
d Ksz4 Kk alapii tervezést végzo tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozodan elkésziilt | vezetd tervezési
megadott sarokszamok alapjan személy érintett elott kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet ¢és az azt feladatellt
teriiletre  vonatkozd munka attekintésével, alkalommal | megalapozo asat
jogszabalyi, bels6 sziikség esetén szamitasok attekintése, Kévetden
szabalyozasi (bele konzultacio illetve beszamoltatas az
értve a teriiletre elvégzett feladatrol
vonatkozo helyi
rendeletet is)
ismereteirdl, valamint
a szerv tervezésnél
figyelembe veendd
kotelezettség-
vallalasainak
megbeszélése
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- beruhézésok, felﬁjitésok és ngéb Téjékozodas, a | Féigazgatdo | A teriilet | A tervezési folyamatok | Gazdasagi A tervezés | A teriiletre | Intézmény- | A teriilet
, . 1 Ny tervezést végz6 tervezése szakmai nyomon | vezetd alatt vonatkozodan elkésziilt | vezetd -
felhalmozasi célu kladaSOk’ személy érintett elott kovetése az elvégzett legalabb 2 | tervezet ¢és az azt tf:;;:eslllét
tamogatasok tervezése a megadott | teriletre  vonatkozo munka attekintésével, alkalommal | megalapozé Asét
sarokszamok alapjén aktl;lélls 1,smerete.31r('51, szukség, N 'esetén .szémitésok,attekm,tése, Kévetben
az Onkormanyzat ilyen konzultacio,  javaslat illetve beszamoltatas az
iranyu elképzeléseirdl, terv variansok elvégzett feladatrol, a
valamint a  szerv kidolgozasara tervvariansok
tervezésnél figyelembe megalapozottsaganak
veendé kotelezettség- ellendrzése
vallalasainak konzultacioval,
megbeszélése
- sajét bevételek tervezése Az ismert ¢és a varhato | Féigazgato | A teriilet | A tervezés folyaman a | Gazdasagi A tervezés | A Dbevétel tervének | Intézmény- | A sajat —
bevételi forrasok | és tervezése munkapéldanyok vezetd alatt elkészitése utan  a | vezetd bevételek
attekintése, Fenntarto(k) | elott attekintése, a meglévd legalabb 2 | tervezett adatokrol tervezése
konzultacié a szerz8désekkel, egyéb alkalommal | konzultacié utan
folyamatban 1évo dokumentumokkal
szerz6désekrol, vald Osszevetése
féigazgatoi
elképzelésekrol
- intézményﬁnanszirozés, Atvett | Az egyes forrasok | Féigazgato | A  teriilet | A tervezési | Gazdasagi A tervezés | A bevételi tervek teljes | Intézmény- | A teriilet
p - , . . | igénybevételi tervezetése | munkapéldanyok, vezetd alatt dokumentacidjanak vezetd tervezése
p énzeszk6zOk sarokszamok  szerinti lehetéségeinek elott egyéb legalabb 2 | ellenérzése, — sziikség utan
tervezése szakmai attekintése, az adatszolgaltatasok alkalommal | esetén szobeli
eldzetes egyeztetése, beszamoltatés
adatszolgaltatdas  Gjra beszamoltatas
ellenérzése
- az elézd évi pénzmaradvény A tervezés feltételeinek | Féigazgatd | A teriilet | A pénzmaradvany | Gazdasagi A tervezés | A pénzmaradvany | Intézmény- | A teriilet
, szakmai attekintése a tervezése tervezésének, vezetd alatt tervezését alatamaszto | vezetd o
tervezeése . o . o a . . . tervezesl
jogszabalyi elott szamitasainak legalabb 1 | szamitasok ellenérzése feladatell4t
hattérismeretr6l ~ vald ellendrzése alkalommal 4sét
beszamoltatassal Kévetéen
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- a bevételi és kiadasi el('iirényza—tok Elézetes konzultacié a | Féigazgatd | A Az egyensuly | Gazdasagi A feladat | A bevételi és kiadasi | Intézmény- | Az
i1 , bevételi ¢és  kiadasi részteriilete | megteremtésére vezetd alatt eléiranyzatok vezetd Osszesitett
egyensulyanak megteremtcse  az eléiranyzatokrol, azok k tervezését | vonatkozo levezetések, legalabb 1 | egyezéségének adatokat
intézményfinanszirozas, mint | f8osszegeirdl, az kovetéen | munkalapok alkalommal | ellendrzése az tartalmazo
bevételi forras ﬁgyelembevételével, egyezéség' attekintése Osszesitett adatokat tervek
. ., megteremtésének tartalmazo clkészitését
illetve egyes kiadasok lehetdségeirdl dokumentumok, Kovetden
csOkkentésével kimutatasok alapjan
- adatszolgéltatés a rendelet-tervezet | Elozetes szakmai | Féigazgato, |A A rendelet-tervezet | Gazdasagi A rendelet- | A kész  rendelet- | Intézmény- | A rendelet-
L, konzultici6 a rendelet- | Fenntarto, tervszamok | kidolgozasa soran | vezeto tervezet tervezet  intézményre | vezetd tervezet
elkészitése tervezet  tartalmaval, | gesztor kidolgozasa | szobeli egyeztetés, Osszeallitas | vonatkozd — részeinek elkészitését
formajaval kapcsolatos | onkormanyz | utan illetve a  félkész a soran | attekintése, illetve kovetden
vezetdi elvarasokrol at jegyzdje anyagok, piszkozatok legalabb 2 | beszamoltatas a feladat
attekintése alkalommal | ellatasarol
- a rendelet-tervezetet megalapozé El6zetes megbeszélés a | Féigazgatd, | A rendelet- | Az informacidk | Gazdasagi Az Az informaciok | Intézmény- | A végleges
. L, ., L, fenntartd testiilet altal | Fenntarto, tervezet elkészitése sordn a | vezetd informacié | elkészitése soran a kész | vezetd informacio
informaciok elkészitése kért informéacidk | gesztor elkésztését | dokumentumtervezetek k dokumentacio elkészités
tartalmarol, onkormanyz | kovetden R munkapéldanyok Osszeallitas | ellendrzése utan
mélységérol at jegyzlje ellenérzése, a alatt
megbeszélés legalabb 1
alkalommal
- a rendelet-tervezet intézményre A vonatkozé bels6 | Féigazgato, | A rendelet- | Az eldterjesztés | Gazdasagi Az A kész elGterjesztés | Intézmény- | Az
, .. , eléirasok, pl. SZMSZ | Fenntarto, tervezet Osszeallitasa kozben a | vezetd eléterjeszté | attekintése, szobeli | vezetd eloterjeszté
vonatkoz6 elOter-]eSZtesenek attekintése, és  az | gesztor elkészitését | késziild S beszamoltatas a S
elkészitésében valo kozremukodés eldterjesztéssel onkormanyz | kdvetden dokumentacioba valod elkészitése | feladatrol elkészitését
szembeni elvarasok | at jegyzdje betekintés, illetve kozben kovetben
megbeszélése sziikség esetén legalabb 1
konzultacid alkalommal
- a kéltségvetési rendelet | A képviseld-testiilet | Foigazgato A testiileti
rendeletet megtargyald iles el6tt

megtargyalasa, jovahagyasa

ilésére, mint
tajékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellenérzése

konzultacioval
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- az elemi kéltségvetés megéllapitésa, Az elemi koltségvetés | Féigazgatd | Elemi Az elemi koltségvetés | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett elemi | Intézmény- | Az elemi
dok tacidianak Ikészité tartalmi koltségveté | megallapitdsa sordn a | vezetd an koltségvetés és  a | vezetd koltségveté
okumentaciojana clkeszitese, kovetelményeivel S munkapéldanyok jovahagyott S
tovabbitasa kapcsolatos  szakmai Osszeallitas | ellendrzése koltségvetési rendelet elkészitését
ismeretek felfrissitése a elott attekintésével kovetOen,
konzultacioval, a de annak
tervezési informacid
segédanyagok S
attekintésével rendszerbe
valo
tovabbitasa
elott
- a ké]tségvetési dokumentaciok | A kész dokumentécidk | Féigazgaté | A A dokumentacidk | Intézmény- | Alkalomsz
Yy, kezelésére vonatkozo dokumenta tarolasanak ellendrzése | vezetd erlien
megorzese utasitas megadasa cidok beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetden modjanak attekintése
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
Elozetes vezetdi ellendrzés Folyamatba épitett ellenorzés Utdlagos vezetoi ellenorzés
Munkafolyamat, tevékenység Moddja, eszkize |Feladat | Hatar- | Médja, eszkoze |Feladat | Hatir- | Modja, eszkoze | Feladat | Hatdr-
ellatéja |ido ellatoja |ido ellatoja | ido
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1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

- mukodést megalapoz() szabélyzatok Megbeszélés Foigazgatd | Legalabb Tervezet megtekintése, | Foigazgato | Feladat Kész szabalyzatok | Féigazgato | Aktualisan
L, e évente konzultacio alatt  min. | megtekintése,
elkészitése, aktualizalasa eqyszer cllendizés
- a pénzﬁgyi—gazdélkodési teriilet | Megbeszélés Foigazgatd | Legalabb Tervezet megtekintése, | Féigazgato | Feladat Kész szabalyzatok | Féigazgato | Aktualisan
w1y r ;. , . évente konzultacié alatt  min. | megtekintése,
koltségvetési végrehajtasi eqyszer cllendrzés
szabalyzatainak elkészitése,
aktualizalasa
2. A személyi juttatasok és a létszam eldiranyzat felhasznéalasa
- személyi juttatésok és a létszam | A feladat ellatésdval | Fdigazgato | A A nyilvantartasok, | Gazdasagi- | Az év soran | A nyilvantartasok | Féigazgatod Evente
el('iirényzat felhasznalasanak kap,cs,olatos vezetdi koltségveté klmutfitfisok vezetd havonta 1 vezet'eserolr lf?gfﬂabb a
elvarasok s vezetésének alkalommal | beszamoltatas féléves,
nyomon kdvetése megbeszélése jovahagyas | attekintése, illetve  az
at kovetéen | alapdokumentumokkal éves
valé egyeztetése beszamolo
hoz
kapcsolodv
a 1
alkalomma
|
- jutalom elc’iirémyzata és a| A teriiletre vonatkozo | Féigazgaté | Jutalom A jutalmazas | Gazdasagi Eléiranyzat | A teriilletre vonatkozo | Féigazgaté | Evente
. , . . jogszabalyi és belso eléiranyzat | el6iranyzatanak vezetd valtoztatas, | nyilvantartasok, legalabb a
-]utalmazasra kifizetett osszegek szabalyozasi kérdések 4nak meghatarozasanak, illetve szamitasok  utdlagos féléves,
ellenérzése megbeszélése meghataroz | valamint a Jutalom attekintése illetve az
asa, illetve | kifizetésének nyomon kifizetése éves
felhasznald | kdvetése, a szamitasok elott beszamolo
sa el6tt ellendrzése hoz
kapcsolodv
a 1
alkalomma
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- az el(')'irényzat—felhasznélési terv | Az el6iranyzat- | Féigazgatd | A Az eléiranyzat- | gazdasagi Havonta 1| Az el6iranyzat- | Féigazgatd Evente
svi iuttatisoks tkozé felhasznalasi terv negyedéven | felhasznalasi itemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
szemelyl  juttatasokra — vonatkozo személyi juttatasokra ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
részének betartasa, modositasi | vonatkozé  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — val6 beszamoltatas illetve az
j avaslatok kidol gozésa attekintése, vezetdi dokumentumok alapjan éves
iranymutatas megadasa beszamolo
hoz
kapcsolodv
a
3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznéldsa
- a dologi kiadasok beszerzésével | A feladatok, | Féigazgatd | Evente 1-|A feladat ellatokkal | Gazdasagi Igény A feladatok, | Féigazgaté | Evente
k lat nk 4 tevékenységek, szer, illetve | valé megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, legalabb a
apcsolatos MunkamegosZlas | .\ feladatok  &s  az feladatvalto szakfeladatok  dologi féléves,
attekintése tevékenységi | altaluk  felhasznalt zaskor kiadasaiért  felelés illetve  az
terﬁletenként, feladatonként, dologl kiadasok személyek szobeli éves
, attekintése,  felelésok beszamoltatdsa a beszamolod
szakfeladatonként meghatérozéasa végzett hoz
tevekenységiikrol kapcsolodv
a
-a megrendelések és felhasznalasok | A megrendelések és a | Fdigazgatd Evente 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A felelésok | Foigazgatd Evente
kezel dologi kiadasok szer, illetve | az utasitas ellen6rzése a | vezetd rendszeress | beszamoltatasa legalabb 2
czelese felhasznalasa rendjére feladatvalto | nyilvantartasokba valo éggel alkalomma
vonatkozo utasitas zaskor betekintéssel, illetve |
kiadasa, rendszer beszamoltatassal
felallitas
- az e]éirényzat_fe]hasznélési terv | Az eléiranyzat- | Féigazgato | A Az eliranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az el6iranyzat- | Féigazgaté | Evente
dologi Kiadésokr tkozé felhasznalasi terv negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
ologl ladasokra vonatkozo dologi kiadasokra ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
részének betartasa, modositasi | vonatkozo  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — vald beszamoltatas éves
j avaslatok kidol g ozasa attekintése, vezetoi fokonyvi kivonat beszamolo
iranymutatas megadasa alapjan hoz
kapcsolodv
a

4. A felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
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- a felhalmozasi kiadasok teljesitésével A felhalmozasi | Féigazgato Evente 1-|A feladat ellatokkal | Gazdasagi Sziikség A beruhazasi | Féigazgato Evente
yo g , .,q | kiadasok teljesitésével szer, illetve | vald megbeszélés, a | vezetd szerint tevékenységrol a legalabb a
kapcsolatos fCIGIOSSCgl kategorlak kapcsolatban a dontés nagyobb dontéselokészités, a feladatellatok utolagos féléves,
attekintése el6készitésért felhalmoza | dontés, és a dontés szobeli beszamoltatdsa illetve az
(elékalkulacio, si  kiadas | végrehajtas a megvaldsitassal éves
arajanlatok) valamint a esetén dokumentum kapcsolatos beszamolo
dontésért, valamint a tervezeteinek dokumentumok hoz
dontés  végrehajtasért attekintése parhuzamos kapcsolodv
felel6sok attekintésével a
meghatarozasa, a
vonatkozo belso
szabalyok attekintése
- az elc'iirainyzat-felhasznailési terv | Az eléiranyzat- | Féigazgato | A Az eliranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az el6iranyzat- | Féigazgaté | Evente
L e, , | felhasznalasi terv negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
felhalmozasi kiadasokra vonatkozo felhalmozasi ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
részének betartasa, modositasi | kiadasokra vonatkozé alkalommal | figyelemmel kisérése — vald beszamoltatas éves
javaslatok kidolgozéasa részének dttekintése, fSkonyvi  kivonat beszamolo
vezet6i  irdnymutatas alapjan hoz
megadasa kapcsolodv
a
5. A sajat bevétek eldiranyzat teljesitése
- a sajat bevételek beszedésével |A feladatok, | Féigazgatd | Evente 1-|A feladat ellatokkal | Gazdasagi | Igény A feladatok, | Féigazgat6 | Evente
, | tevékenységek, szer, illetve | valé megbeszélés vezetd szerint tevékenységek, legalabb a
kapCS()latOS munkamegOSZtaS szakfeladatok ¢és az feladatvalto szakfeladatok féléves,
attekintése tevékenységi | dltaluk  beszedends zaskor bevételeinek illetve az
teriiletenként, feladatonként, bevételek, és a beszedéséért fe1e16§ éves
, beszedéssel személyek szobeli beszamolo
szakfeladatonként kapcsolatos ~ feladatok beszamoltatésa a hoz
attekintése, felel6sok végzett kapcsolodv
meghatarozasa tevékenységiikrol a
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- a bérleti dij ak beszedése A meglévé | Foigazgatd | Evente 1- | A felallitott rendszer és | Gazdasagi Havi A feleldsok | Féigazgatd | Evente
szerzOdések és a bérleti szer, illetve | az utasitas ellenérzése a | vezetd rendszeress | beszamoltatasa, a legalabb 2
dijakra, feltételekre sziikség nyilvantartasokba, éggel rendelkezésre allo alkalomma
vonatkozo esetén bérleti szerzédésekbe dokumentumok |
szabalyozasok valo betekintéssel, ellendrzése
attekintése, a illetve beszamoltatassal
bérbeadasokkal
kapcsolatos
lebonyolitasi  eljaras
meghatarozasa

- az e]éirényzat_felhasznélési terv | Az eldiranyzat- | Féigazgato | A Az eliranyzat- | Gazdasagi Havonta 1| Az el6iranyzat- | Féigazgaté | Evente

, , L, felhasznalasi terv sajat negyedéven | felhasznalasi iitemterv | vezetd alkalommal | felhasznalasi terv és legalabb a
bevételekre  vonatkozd  részének bevételekre a ként min 1 | teljesitésének annak teljesitésérol féléves,
betartasa, modositasi  javaslatok | vonatkozo  részének alkalommal | figyelemmel kisérése — val6 beszamoltatis éves
kidolgozésa attekintése, vezet6i fokonyvi kivonat beszamolo

iranymutatas megadasa alapjan hoz
kapcsolodv
a
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eldirdnyzatanak teljesitése
- egyéb bevételek, atvett pénzeszkézék A kapcsolatos | Féigazgatd | A A bevételek | Gazdasagi Havonta 1| Az allami timogatas | Figazgato | Evente
e s - , , jogszabalyok, illetve negyedéven | teljesitésének vezetd alkalommal | egyeztetd tabla, legalabb a
elmranyzat tel_]GSItCSC ¢rdekeben a tajékoztato  leiratok, ként min 1 | figyelemmel kisérése valamint a szervnél féléves,
sziikséges intézkedések esetleg ha vannak alkalommal | az eldiranyzat kimutatott adatok éves
igénylési feltételek felhasznalasi iitemterv egyeztetése, és szobeli beszamolo
attekintése alapjan beszamoltatas hoz
kapcsolodv
a

- pélyézatok Az egyes palyazatok | Féigazgatd | Havonta A palyazatokkal | Gazdasagi Havonta 1| A palyazat | Féigazgatod Havonta
figyelésével, palyazati min 1 | kapcsolatos vezetd alkalommal | tervezeteinek min 1
elképzelésekkel alkalommal | tevékenység attekintése, alkalomma
kapcsolatos elvek, figyelemmel kisérése, a jovahagyasa,  szobeli |
feleldsok palyazati  javaslatok beszamoltatés
meghatarozasa attekintése
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7. Fékonyvi €s analitikus kdnyvelés

-a f(’SkOHYVI k6nyvelés A fékonyvi konyvelés | Foéigazgatd Evente 1 |A fokonyvi konyvelés | Gazdasagi Havonta 1| A f6konyvi kivonatok | Féigazgatd A
adott év alkalommal | kialakitott  rendjének | vezetd alkalommal | attekintése, a teljesitési beszamolas
sajatossagainak, , a | betartatdsa a fokonyvi adatok i
valtozasanak kozponti, kivonatok és a eléiranyzattokkal,  és tevékenysé
attekintése. részletes szamlaforgalmak eldiranyzat- gekhez
. . szamlakeret | ellendrzésével, sziikség felhasznalasi kapcsolodo
A fokonyvi szamla !
. . R -tiikor esetén iranymutatassal titemtervvel valo an, azok
alabontasokra valé o N o N
- L ajanlas Osszehasonlitasa, elott
igény meghatarozasa. . s . .
) megjelenés szobeli beszamoltatas
A fokonyvi konyvelés &t kévetden
soran a
munkamegosztas
rendjének kialakitasa,
belsd hataridok
megadasa.
- analitikus kényvelés A kozponti eléiras | Féigazgato | Evente 1| Az analitikus | Gazdasagi Havonta 1 | Szobeli beszamoltatds | Féigazgatd | A
miatt kotelez6, illetve a alkalommal | nyilvantartasok vezetd alkalommal beszamolas
sajat bels6 , az adott | kialakitott  rendjének i
informacioigény évi ellendrzése a tevékenysé
kielégitése céljabol tényleges | nyilvantartasokba vald gekhez
fontos analitikus konyvelési | betekintésre, azok kapcsolodd
nyilvantartasok munkak alapossaga, an, azok
korének, vezetési megkezdés | naprakészsége stb. eldtt
modjanak adott évre e elott szempontjabol

vonatkozo

meghatarozasa, az
esetleges valtozasokra
figyelemfelhivas
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-a f(’jkényvi k@nyvelés és az analitikus | A feladasok rendjének, | Féigazgato Evente 1|A feladasok | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatas | Féigazgatd | A
o, , ve ey belsé szabalyozasanak alkalommal | elkészitésének vezetd ént 1 beszamolas
nyllvantartasok kozotti kap csolat, érintettekkel vald , a | figyelemmel kisérlése, alkalommal i
feladasok megbeszélése tényleges a feladasok szamszaki tevékenysé
konyvelési | ellendrzése gekhez
feladatok kapcsolodo
elott an, azok
elott
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizonylati rend A bizonylati rend adott | Féigazgatd | Evente 1|A  bizonylati rend | Gazdasagi Feladasonk | Szobeli beszamoltatas | Figazgato | A
évi kiemelt teriileteinek alkalommal | betartasanak nyomon | vezetd ént 1 beszamolas
attekintése, az , a | kovetése a alkalommal i
esetleges 1) elemek tényleges folyamatokba valo tevékenysé
megtargyalasa konyvelési | betekintésbe,  illetve gekhez
feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodo
el6tt an, azok
elott
- bizonylatkezelés A bizonylatkezelés | Féigazgatd | Evente 1| A bizonylatkezelés | Gazdasagi Havonta 1 | Szoébeli beszamoltatas | Féigazgato | A
fontosabb teriileteinek alkalommal | betartasanak nyomon | vezetd alkalommal beszamolas
attekintése,  kiilonos , a | kovetése a i
tekintettel az uj tényleges folyamatokba valé tevékenysé
bizonylatkezelési konyvelési | betekintésbe, illetve gekhez
tertiletekre feladatok szobeli beszamoltatas kapcsolodd
el6tt an, azok
elott
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9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

- a szerv készpénzforgalménak A pénztaros, pénztar | Féigazgatd Evente 1|A pénztar | Gazdasagi Havonta 1 | A pénztari tevékenység | Féigazgatd Evente 1-2
L T , . 4, .| helyettes, illetve alkalommal | tevékenységének vezetd alakalomm | ellenérzése szobeli alkalomma
bonyohtasa bevételi ¢és  kiadasi pénztarellenor , illetve | attekintése a al beszamoltatassal |
pénztarbizonylat alapjan személyének sziikség pénztarnaplo, illetve a
feliilvizsgalata, a szerint pénztarjelentések
feleldsségi alapjan, sziikség esetén
nyilatkozatok rovancs készitése,
meglétének beszamoltatas
ellen6rzése, az
Osszeférhetetlenségi
helyzetek feloldasa
10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
- abankszémlaforgalom bOIlyOlité.S& A bankszamlan | Féigazgato Evente 1 | A bankszimlaforgalom | Gazdasagi Havonta 1 | A bankszamla kezelési | Féigazgatd Evente 1-2
keresztiil  bonyol6do alkalommal | attekintése a | vezetd alakalomm | tevékenység alkalomma
forgalom soran a , illetve | banknaplo, illetve a al ellenérzése szobeli |
bankszamla felett sziikség bankszamlaforgalom beszamoltatassal
rendelkezési szerint tételes vizsgalataval
jogosultsaggal  birok
attekintése, a belsd
nyilvantartasi és utalasi
rend megbeszélése
- az utalasok teljesitése Az utaldsok teljesitési | Foigazgato | Evente 1 | Az utalasok rendjének | Gazdasagi Havonta 1 | Beszamoltatés a bejové | Féigazgato | Evente 1-2
rendje  elveinek, a alkalommal | attekintése a | vezetd alakalomm | szamlék utalasi rendje alkalomma
vezetendd , illetve | nyilvantartasok al betartasarol |
nyilvantartasok sziikség alapjan, fizetési
tartalmanak szerint felszolitasok,
meghatérozéasa késedelmes  fizetések

esetén konzultacio
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11. A leltarozasi tevékenység

- a leltirozasra vonatkozd aktualis|A leltarozassal | Foigazgato Evente 1 |A leltarozasra vald | Gazdasagi Leltarozasr | Beszamoltatas a | Foigazgato Evente 1
, , ., kapcsolatos alkalommal | felkésziilés soran | vezetd a valo | felkésziilésr6l alkalomma
SzabalyOk attekintése jogszabalyi eldirasok , illetve | szakmai beszamoltatas, felkésziilés |
attekintése, a sziikség az alkalmazandé soran  1-2
valtozasok szerint nyomtatvanyok alkalommal
megbeszélése attekintése
- a leltarozas értékelésénél ﬁgyelembe Az eszkozok és | Foigazgatod Evente 1 |Az értékelés soran | Gazdasagi Leltarozasr | Beszamoltatas az | Foigazgato Evente 1
o, .. , forrasok értékelési alkalommal | szakmai  tajékoztatas | vezetd a valo | értékelési feladatok alkalomma
veendo ertekelési szabalyok szabalyai . illetve | nyajtasa és konzultacié felkésziilés | ellatasardl [
megbeszélése, és a sziikség a feladatellatoval soran  1-2
leltarozasi szerint alkalommal
tevékenységre kihato
feladatok
megbeszélése
- a leltarozasi litemterv elkészitése A leltarozasi utemterv | Féigazgatd Evente 1 |A készild iitemterv | Gazdasagi Leltarozasi | Beszamoltatas az | Foigazgato Evente |
elkészitésével alkalommal | attekintése, vezetd ltemterv elkésziilt leltarozasi alkalomma
kapcsolatos  feladatok , az | ellen6rzése,  sziikség elkészitése | titemtervrol |
megbeszélése itemterv esetén konzultacio alatt  1-2
késztése alkalommal
elott
- a leltarozasi tevékenység tényleges A leltarozasi | Féigazgato Evente 1A leltarozas | Gazdasagi Leltarozas | A leltirozas  zar6 | Intézmény- | Evente |
, e, tevékenység elbtt a alkalommal | végrehajtasanak vezetd végrehajtas | jegyzOkonyvének vezetd alkalomma
Vegrehajtasa feladatok atbeszélése , a | attekintése a leltarozasi a alatt 1-2 | atvétele, sziikség esetén |
leltarozas | dokumentumok alapjan alkalommal | konzultacid
végrehajtas
a elott
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11. A selejtezési tevékenység

- a selejtezésre vonatkozd aktualis | A selejtezéssel | Foigazgato Evente 1 |A selejtezésre valo | Gazdasagi A Beszamoltatas a | Foigazgato Evente 1
, , ., kapcsolatos alkalommal | felkésziilés soran | vezetd selejtezésre | felkésziilésrol alkalomma
SzabalyOk attekintése jogszabalyi eldirasok , illetve | szakmai beszamoltatas, valo |
attekintése, a sziikség az alkalmazandé felkésziilés
valtozasok szerint nyomtatvanyok soran  1-2
megbeszélése attekintése alkalommal
-a selejtezés kezdeményezése A selejtezés | Féigazgato Evente 1 |A késziilé selejtezési | Gazdasagi A Beszamoltatas az | Foigazgato Evente 1
kezdeményezésével alkalommal | kezdeményezések vezetd selejtezési | elkészilt a selejtezési alkalomma
kapcsolatos feladatok, , a | megbeszélése kezdemény | kezdeményezéssel |
jogkorok megbeszélése selejtezési e-zés kapcsolatban  ellatott
kezdemény elkészitése | feladatokrol
ezés alatt  1-2
hataridejét alkalommal
megel6z6 3
hoénapban
-a S@l@jt@ZéSi tevékenység tényleges A selejtezési | Féigazgato Evente 1A selejtezés | Gazdasagi Selejtezési | A selejtezési javaslat, | Féigazgatd Sziil_(ség
, . tevékenység elott a alkalommal | végrehajtasanak vezetd . . | eljarasok stb. szerint
végrehajtasa feladatok &tbeszélése a | attekintése a selejtezési tevekenyse | tekintése
o o g alatt 1-2 o
selejtezés dokumentumok alapjan alkalommal megbeszélése, a
végrehajtas végleges selejtezési
a el6tt dokumentumok
atvétele

12. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)

- a teriiletre vonatkozo szabélyok Valamennyi  jogkor | Fdigazgaté, | Evente A szabalyok altalanos | Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatas a | Foigazgatd | Szilkség
, . gyakorlasara polgarmester | legalabb 1 | érvényesiilésének vezetd legalabb 1- | szabalyok betartasaval szerint
attekintése jogosulttal ko6zos alkalommal | figyelemmel kisérése, 2 kapcsolatban

megbeszélés, a ,évelején | szabalyozasban  1évé alkalommal
kozponti és a helyi értelmezési problémak

szabalyok attekintése, megbeszélése

értelmezése
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-a kételezettségvéllalésok bOHyOlitéS& A Foigazgaté, | Evente A Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatas, | Foigazgato Legalabb a
kotelezettségvallalasra | fenntartd (k) | legalabb 1 | kotelezettségvallalasi | vezetd legalabb 1- | illetve a féléves ¢és
vonatkozod  elbirasok alkalommal | dokumentumok 2 kotelezettségvallalasok éves
megbeszélése, a ,évelején | attekintése, egyeztetése alkalommal | nyilvantartasanak, beszamold
nyilvantartasokra mas dokumentumokkal valamint az hoz
vonatkozod  elbirasok eléiranyzat- kapcsolodv
rogzitése, pontositasa felhasznalasi iitemterv a

teljesitésének
attekintése
- a kételezettségvéllalésok Az ellenjegyzés | Figazgato | Evente A ellenjegyz6, | Minden Szobeli beszamoltatas | Féigazgatd | Legalabb a
. , kotelezd  jellegének, legalabb 1 | kotelezettségvallalasok | illetve kotelezettsé | az ellenjegyzési féléves és
ellenjegyzese koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzése soran az | Gazdasagi gvallalas tevékenységgel éves
tartalmanak ,évelején | ellenjegyzés vezetd esetén kapcsolatban beszamold
megbeszélése, a tartalmanak megfeleld hoz
felhatalmazott kontroll ellatasa kapcsolddv
feladatellatok a
tajékoztatasa

-a teljesités szakmai igazolésa A teljesités szakmai | Féigazgatd | Evente A teljesités szakmai | Gazdasagi Havonta 1- | Szobeli beszamoltatas a | Féigazgatd | Legalabb a
igazolasa menetének, legalabb 1 | igazolasa menetébe | vezetd 2 szakmai teljesités féléves és
az igazolas alkalommal | t6rténd betekintés, alkalommal | igazolasaval éves
szempontjainak, ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamold
valamint modjanak hoz
meghatarozasa, kozos A esits ) kapcsolodv
erelmeres kételiiftssl;;aﬂl:lsés | Feladatellts ;? lyamatos :

Osszehasonlitasa.
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- érvényesités Az érvényesités | Foigazgato Evente Az érvényesités | Gazdasagi Havonta 1- | Szobeli beszamoltatas | Féigazgatd Legalabb a
kotelezd  jellegének, legalabb 1 | mentébe torténd | vezetd 2 az érvényesitési féléves ¢és
koriilményeinek, alkalommal | betekintés, alkalommal | tevékenység ellatasaval éves
tartalmanak ,évelején | beszamoltatas. kapcsolatban beszamold
megbeszélése, a hoz
felhatalmazott Feladatellato | Folyamatos kapcsolodv
feladatellatok Az érvényesitendd an a
tajékoztatdsa dokumentumok ¢és az

érvényesités  alapjat
képezo szakmai
igazolas, valamint
fedezet  meglétének,
Osszegszeriiségnek, és
alaki  kovetelmények
betartasanak

ellendrzése

- utalvényozés Az utalvényozasra | Féigazgato, | Evente Az utalvanyozott | Gazdasagi Havonta Szobeli beszamoltatas | Féigazgatd | Legalabb a
vonatkozd  elbirasok | polgarmester | legalabb 1 | dokumentumok vezetd legalabb 1- féléves ¢és
megbeszélése, alkalommal | attekintése, egyeztetése 2 éves
feladatellatok ,évelején | mas dokumentumokkal alkalommal beszamold
tajékoztatasa hoz

kapcsolodv
a

- utalvémyozés ellenjegyzése Az ellenjegyzés | Fdigazgaté | Evente Az utalvanyok | ellenjegyz6, | Minden Szobeli beszamoltatas | Féigazgatd | Legalabb a
kotelezd  jellegének, legalabb 1 | ellenjegyzése soran az | illetve utalvanyoz | az ellenjegyzési féléves és
koriilményeinek, alkalommal | ellenjegyzés gazdasagi as esetén tevékenységgel éves
tartalmanak ,évelején | tartalmanak megfeleld | vezetd kapcsolatban beszamold
megbeszélése, a kontroll ellatasa. hoz
felhatalmazott kapcsolddv
feladatellatok a

tajékoztatasa
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13. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyilvéntartésa A Foigazgatod Evente A Gazdasagi Legalabb Szobeli beszamoltatas, | Foigazgato Evente
vagyonnyilvantartasra legalabb 1 | vagyonnyilvantartasok | vezetd negyedéve | vagyonkimutatasok egyszer,
vonatkozé  szabalyok alkalommal | ba valo betekintés, az nként attekintése legalabb a
attekintése, ,évelején | egyeztetést célzod beszamolo
megbeszélése dokumentumok hoz

elkészittetése kapcsolodv
a

-a meglév6 vagyon hasznositasa A hasznositasi | Féigazgaté | Evente A vagyonhasznositasra | Gazdasagi Legalabb Szobeli beszamoltatas, | Figazgatd | Evente
lehet6ségek legalabb 1 | vonatkozd  eldirasok | vezetd negyedéve | vagyonhasznositassal egyszer,
szambavétele, a alkalommal | betartasanak nként kapcsolatos  bevételek legalabb a
vonatkozo belsd ,évelején | ellenérzése az egyes és kiadasok beszamolo
szabalyok attekintése, hasznositasok  soran megbeszélése hoz
felel6sok (dokumentumok kapcsolodv
meghatérozéasa ellendrzése, illetve a

beszamoltatas)

-a meglévc’i vagyon értékesitése Az értékesitésére | Féigazgato Evente Az értékesitési | Gazdasagi A vagyon | A vagyonvaltozasokkal | Féigazgato Legalabb
vonatkozo belso legalabb 1 | eljarasok figyelemmel | vezetd értékesitése | kapcsolatos szamszaki negyedéve
szabalyok attekintése, alkalommal | kisérése, beszamoltatas elott és szobeli nként
értékesitési iranyok , év elején informaciokérés
meghatarozasa

14. A féléves beszamolasi tevékenység

- a féléves beszamolo elkésztésére valo | A vonatkoz6 | Féigazgato | A féléves | A féléves beszamolora | Gazdasagi A féléves | A féléves beszamolasi | Féigazgatdo | A féléves

Sy jogszabalyok beszamolo | valo  felkésziiltségrdl | vezetd beszamolo | tevékenység soran beszamolas
felkeésziilés attekintése, a kiadott elott tajékozodas, késztése szobeli tajékozodas i
utmutatok értekezletek elott és tevékenysé
megbeszélése megbeszélése soran g soran
sziikségsze legalabb 2-
riien 3
alkalomma
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- a féléves beszamolas f8bb | Megbeszélés az egyes | Foigazgatd | A féléves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szdbeli beszamoltatas a | Féigazgatd | Féléves
, , féléves beszamolasi beszamold | beszamoltatas, vezetd féléves beszamolasi beszamolas
munkafOIyamatOkra valo lebontasa’ munkafolyamatok elott valamint az elkésziilt feladatok  ellatasanak i feladatok
munkamegosztés ellatasanak varhato irott anyagokba torténd menetérol végén
idészakairol, és a betekintés
munkamegosztas
rendjérdl
- a féléves beszamoldval kapcsolatos Szobeli, illetve irasbeli | Foigazgatd | A féléves | A féléves beszamolok | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszamol6 | Féigazgatd A féléves
., ., , utasitas az egyes beszamoléas | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacid - beszamolas
feladatellatasra vonatkozé altalanos eldiranyzatokhoz i munkak | alapszamitasaiba beleértve  valamennyi i
szabailyok me ghatérozésa €s | tartozod beszamolas elott torténd betekintés, eléiranyzat-teljesitést, feladatok
betartatasa rendjérél  (pl. az tajékoztatas kérés és idGaranyos eltérést végén
idGaranyos teljesitéstol kifejto, igazol6
vald eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
sth. — attekintése
-a ké]tségvetési rendelet Cierl’ldjél‘él Vezet6i szobeli | Féigazgatd | A féléves | A féléves beszamolas | Gazdasagi Folyamatos | A féléves beszamolo | Foigazgatd A féléves
L e, , 1, ., , . beszamoltatas beszamold | munkak megkezdésé | vezetd dokumentacioinak, a beszamolas
valo taj ¢kozodas, az Intezmeny, mint munkak soran a cim szerinti hatérozat (illetve) i feladatok
egyik cim szerinti féléves elott beszamold tervezetébe rendelet tervezet végeén
beszamolas vald betekintés cimrendre  vonatkozo
Osszeallitasanak
attekintése
- a féléves beszamolod soran ellatand¢ | Konzultacio az | Féigazgatd | A féléves | Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Féigazgato | A féléves
, ellatando  egyeztetési beszamolo | feladatok vezetd alkalommal | folyamaténak beszamolas
egyeztetési feladatok feladatokrol munkak dokumentumainak, attekintése utdlag, a i feladatok
elétt feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
attekintése dokumentumok alapjan
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- a féléves beszamold szamszaki|A féléves beszamolo | Féigazgatd | A féléves | A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szdbeli beszamoltatas | Féigazgato A féléves
. P adatszolgaltatas beszamolo | valodisaganak vezetd féléves az adatok valodisaga beszamolas
adatainak elokészitése valodisaga érdekében munkak ellendrzése, a f6konyvi beszamolo | érdekében ellatott i feladatok
betartandé szempontok elott kivonat és az egyes elkészitése | feladatokrol, azok végén
megbeszélése szamlaforgalmak elott 1 | eredményeir6l
ellenbrzése,  sziikség alkalommal
szerint a konyvelés
korrekcioja
- a féléves fékOHYVI kivonat elkésztése | A fokényvi kivonat | Féigazgaté | A fékonyvi | A cim fokonyvi | Gazdasagi A fokonyvi | A fékonyvi kivonatok | Féigazgato A fékonyvi
, .. cimrend szerinti kivonatok | kivonatanak, vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
cimrend szerint is elkészitésének készitése szdmitasainak, cimek készitése elkészitését
megbeszélése a elott esetleges vezetdi soran kovetden
konyvelési adatgylijtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an
figyelembevételével
- a féléves beszamold szamszaki|A féléves beszamolo | Figazgato | A fokdnyvi | A készilld szdmszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Foigazgato A
L, ., szdmszaki elkészitése a kivonatok | beszamold vezetd szamszaki | beszamolok attekintése szdmszaki
elkészitése cimrend szerinti készitése tervezetekbe vald beszamolo beszamolo
fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése k
felhasznalasaval, az soran elkészitése
esetleges kritikus folyamatos utan
pontok megbeszélése an
- a féléves beszamolot j(')véhagyc') A jovahagyo6 | Féigazgato | A A dokumentum | Gazdasagi A A dokumentum | Féigazgatd | A tervezet
vy .. dokumentum szamszaki | tervezetbe vald | vezetd feladatellat | tervezet  ellenérzése, elkészitése
testiileti dokumentum | . e evel beszimolo | betekintés, konzultacio s soran | tajékoztatas kérése utan
(hatarozat/rendelet) elkészitése kapcsolatos  elvarasok elkészitését folyamatos
meghatarozasa, koévetéen an
alapvetd osszefliggések
attekintése
- a féléves beszamold | A féléves beszamolo | Fdigazgato | A Az eloterjesztés | Gazdasagi A A dokumentum | Féigazgatd | A tervezet
.. ., . Si1r. eldterjesztésével szamszaki | tervezet vezetd feladatellat | tervezet  ellenérzése, elkészitése
elOterjeSZtesenek Osszeallitasa kapcsolatos elvarasok, beszamolo | Osszeallitasakor as  soran | tajékoztatas kérése utan
fontosabb pontok utan folyamatos
tisztazasa an

93




-a féléves beszémol(’) megtérgyalésa’ A képvisel(’i-tesﬁilet F(')'igazgato' A testiileti
., , féléves beszamolot iilés el6tt
]ovahagyasa megtargyalo  iilésére,
mint tajékoztatast adod
személy
felkésziiltségének
ellendrzése
konzultacioval
- a féléves elemi beszamolo | Az elemi beszamolo | Féigazgato | A féléves | A féléves elemi | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett féléves | Féigazgatd A féléves
, L, L e, tartalmi elemi beszamold vezetd an elemi beszamolo és a elemi
megallapltasa, dOkumentaCIO-]anak kovetelményeivel beszamolo | megallapitasa soran a testiilet altal beszamolo
elkészitése, tovabbitasa kapcsolatos  szakmai Osszeallitdas | munkapéldanyok jovahagyott beszamold elkészitését
ismeretek felfrissitése a elott ellenérzése egyeztetése kovetden,
konzultacioval, a de annak
beszamold elkészitését informacio
segitd anyagok S
attekintésével rendszerbe
vald
tovabbitasa
elott
- a féléves beszamolo dokumentaciok | A kész dokumentaciok | Féigazgato | A A dokumentaciok | Féigazgatd | Alkalomsz
oy kezelésére vonatkozd dokumenta tarolasanak ellenérzése ertien
megorzese utasitds megadasa ciok beszamoltatassal,
elkészitését illetve a  kezelés
kovetden modjanak attekintése
15. Az éves beszamolasi tevékenység
- az éves beszamolo elkésztésére valo | A vonatkozo | Féigazgatd | Az éves | Az éves beszamolora | Gazdasagi A A beszamolasi | Féigazgatd | A
Sy jogszabalyok beszamolo | valo  felkésziiltségrdl | vezetd beszamolo | tevékenység soran beszamolas
felkeésziilés attekintése, a kiadott elott tajékozodas, késztése szobeli tajékozodas i
utmutatok értekezletek elott és tevékenysé
megbeszélése megbeszélése soran g soran
sziikségsze legalabb 2-
riien 3
alkalomma
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- az éves beszamolas f8bb | Megbeszélés az egyes | Féigazgato | Az éves | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi Folyamatos | Szobeli beszamoltatas | Féigazgatd | A
, , zarszamadashoz beszamol6 | beszamoltatas, vezetd az éves Dbeszamolasi beszamolas
munkafolyamatokra valo lebontasa’ kapcsoloédo elott valamint az elkésziilt feladatok  ellatasanak i feladatok
munkamegosztas munkafolyamatok frott anyagokba torténd menetérl végén
ellatasanak varhato betekintés
idészakairol, és a
munkamegosztas
rendjérdl
- az éves beszamoloval kapcsolatos Szdbeli, illetve irasbeli | Foigazgato | A A beszamolo | Gazdasagi Folyamatos | A beszamolé | Féigazgatd | A
L, ., , utasitds az  egyes beszamolas | munkapéldanyaiba, vezetd dokumentacio - beszamolas
feladatellatasra vonatkozo altalanos eldiranyzatokhoz i munkak | alapszamitasaiba beleértve  valamennyi i
szabailyok meghatérozésa €s | tartozod beszamolas elott torténd betekintés, eléiranyzat-teljesitést, feladatok
betartatisa rendjérél  (pl. az tajékoztataskérés és idGaranyos eltérést végén
idGaranyos teljesitést6l kifejto, igazol6
vald eltérés szamitast,
magyarazata stb.) nyilvantartast, és
szoveges tajékoztatast
sth — attekintése
-a ké]tségvetési rendelet Cierl’ldjél‘él Vezet6i szobeli | Foigazgato | A A beszamolas munkak | Gazdasagi Folyamatos | A beszamolo | Féigazgato A
L s, L 1, ., , . beszamoltatas beszamolas | megkezdése soran az | vezetd dokumentacioinak, a beszamolas
valé taJekOZOdas’ az Intezmeny, mint i munkdk | adott cim beszamold rendelet tervezet i feladatok
egyik cim szerinti éves beszamolas elstt tervezetébe valo cimrendek  szerinti végén
betekintés Osszeallitasanak
ellendrzése
- az éves beszamold soran ellatandd | Konzultacio az | Féigazgatd | A Az egyeztetési | Gazdasagi Legalabb 1| Az egyeztetés | Féigazgatd | A
, ellatando  egyeztetési beszamolas | feladatok vezetd alkalommal | folyamaténak beszamolas
egyeztetesl feladatok feladatokrol i munkék | dokumentumainak, attekintése utolag, a i feladatok
elétt feljegyzéseinek rendelkezésre allo végén
attekintése dokumentumok alapjan
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- az éves beszamold szamszaki|Az éves beszamol¢ | Féigazgato | A A szamszaki adatok | Gazdasagi Legalabb a | Szdbeli beszamoltatas | Féigazgato A
. P adatszolgaltatas beszamolas | valodisaganak vezetd beszamold | az adatok valodisaga beszamolas
adatainak elokészitése valodisaga érdekében i munkék | ellendrzése, a f6konyvi elkészitése | érdekében ellatott i feladatok
betartandé szempontok elott kivonat és az egyes elott 1 | feladatokrol, azok végén
megbeszélése szamlaforgalmak alkalommal | eredményeir6l
ellenérzése,  sziikség
szerint a konyvelés
korrekcioja
- a pénzmaradvény, és a személyi A vonatkoz6 | Féigazgatod A A pénzmaradvany- | Gazdasagi A Szdbeli beszamoltatas a | Foigazgatd A
. , . jogszabalyi hattér, a beszamolas | kimutatasok vezetd beszamolo | pénzmaradvany pénzmarad
JuttataSOk maradvanyanak vonatkoz6 belsd i munkak | tervezetének készités alakulasar6l, ¢és a vany
meghatérozaisa szabalyok, a vezetett kozben ellendrzése, az kozben személyi Jjuttatasok kimutatas
nyilvantartasok alatamasztast szolgalod legalabb 2 | maradvanyanak elkészitését
attekintése, a nyilvantartasok, alakalomm | felhasznalhatosagarol kovetden
kovetendd eljaras fokonyvi szamlak al
meghatarozasa ellendrzése
- az éves fékényvi kivonat elkésztése a | A f6kényvi kivonat | Figazgato | A fokonyvi | A cimrend  szerinti | Gazdasagi A fokonyvi | A fékonyvi kivonatok | Féigazgatd | A fokonyvi
, . , .. cimrend szerinti kivonatok | fékonyvi kivonatok | vezetd, kivonatok | attekintése kivonatok
cim, illetve alcimek szerint is elkészitésének készitése szdmitasainak, cimek készitése elkészitését
megbeszélése a elott esetleges vezet6i soran kovetben
konyvelési adatgyiijtésének folyamatos
sajatossagok attekintése an
figyelembevételével
- az éves beszamold szamszaki|A beszamolo | Féigazgatod A fokonyvi | A késziilo szamszaki | Gazdasagi A A szamszaki | Féigazgato A
s szamszaki elkészitése a kivonatok | beszamold vezetd szamszaki | beszamolok attekintése szamszaki
elkészitése cimrend szerinti készitése tervezetekbe vald beszamolo beszamolo
fokonyvi  kivonatok utan betekintés elkésztése k
felhasznalasaval, az soran elkészitése
esetleges kritikus folyamatos utan
pontok megbeszélése an
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- az éves beszamolot j()véhagy(') A jovahagyo | Foigazgatd | A A dokumentum | Gazdasagi A A dokumentum | Féigazgatd | A tervezet
ey e L, , | dokumentum szamszaki | tervezetbe vald | vezetd feladatellat | tervezet  ellenérzése, elkészitése
testiileti rendelet elkészitésben valo | .o isevel beszimolo | betekintés, konzultacio s soran | tajékoztatas kérése utén
kozremukodés kapcsolatos  elvarasok elkészitését folyamatos
meghatarozasa, kovetéen an
alapvet6 Osszefliggések
attekintése
- az éves beszamold intézményre Az éves beszamolo | Foigazgatd | A Az eloterjesztés | Gazdasagi A A dokumentum | Féigazgatd | A tervezet
, Y . ., el6terjesztésével szamszaki | tervezet vezetd feladatellat | tervezet  ellendrzése, elkészitése
vonatkoz6 elOterJeSZtesenek kapcsolatos beszamolo | Osszedllitasakor 4s  soran | tajékoztatas kérése utan
Osszeallitasa jogszabalyok, utan folyamatos
elvarasok, fontosabb an
pontok tisztazasa
- az éves beszamold megtérgyalésa, A képvisel6-testiilet a | Féigazgatd | A testiileti
Sy , zarszamadast iles elott
Jovahagyasa megtargyald  iilésére,
mint tajékoztatast ado
személy
felkésziiltségének
ellenérzése
konzultacioval
- az éves elemi beszamold | Az elemi beszamol6 | Féigazgatd | Az elemi | Az elemi beszdmol6 | Gazdasagi Folyamatos | Az elkészitett elemi | Féigazgatdo | Az elemi
, iy L e, tartalmi beszamold | megallapitasa soran a | vezetd an beszamolo €s a testiilet beszamolo
megallapltasa, dokumentamqanak kévetelményeivel Osszeallitas | munkapéldanyok altal jovahagyott elkészitését
elkészitése, tovabbitasa kapcsolatos ~ szakmai a el6tt ellendrzése beszamolo egyeztetése kovetden,
ismeretek felfrissitése de annak
konzultacioval, a informacio
beszamol6 elkészitését S
segitd anyagok rendszerbe
attekintésével vald
tovabbitasa
elott

97




- az éves beszamold dokumentaciok
meg0drzése

A kész dokumentaciok
kezelésére vonatkozo
utasitas megadasa

Foigazgatd

A
dokumenta
ciok
elkészitését
kovetéen

A dokumentaciok
tarolasanak ellenérzése
beszamoltatassal,
illetve a kezelés
modjanak attekintése

Foigazgatod

Alkalomsz
erlien
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2. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. Az adatkezelési szabalyzat célja:

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek, tanulok adatainak nyilvantartdsa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat hatélya

2.1 A szabalyzat hatilya Kkiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, tanuloira.

2.2. Ezen szabalyzat szerint Kkell ellatnia:

- az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését, tovabba

- agyermekek, tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

2.3. A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a munkavallaldi jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elozetes eljarasokra.

A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munkavallaloi
jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utdn hataridd nélkiil fennmarad.

Felel6sség az munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért.

Az intézményben a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezelésért feleldsséggel
tartozik:

az foigazgato és foigazgatohelyettesek
a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodé alkalmazott
(iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo)

Az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében:

Az f0igazgatd felelds a munkavallaldéi jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve a kovetelmények ellendrzéséért.

Az fdigazgato, a helyettesek és a gazdasagi ligyintézo feleldsek az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozdsa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai:

A koznevelésrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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- név, sziiletési hely €s 1d6, allampolgarsag
- lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam
Munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa.

- munkaban toltétt 1d6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek.

- munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténdé megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbad az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- munkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

- munkavéllaloval szemben fennall6 tartozasai azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A koznevelésrdl szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatokra, az alkalmazottak
adatainak nyilvantartdsara az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat
melléklete szerinti adatkdrok forméajaban.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
munkavallal6i jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az intézmény kiilon tdrvény alapjan nyilvantartja a munkavallalé bankszamlaszamat, valamint
a magan- nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai:

Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az fOigazgatd a gazdasagi vezetd
kozremiikddésével végzi.

A magasabb vezetd beosztasti foigazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd végzi.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

A munkavallaloéi jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢€s megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek.

A személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitas keriilhet, amelynek alapja kozirat vagy a
munkavallal6 irdsbeli nyilatkozata, birosag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés
jogot formal.

A munkavallalé irasbeli hozzdjaruldsanak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartdsat megel6zden torténjen meg.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa:

Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitdégépen illetve papir alapti adatlapon torténik.
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A szamitdgépen vezetett adatokat ki kell nyomtatni.
Az iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

Adattovabbitasra az féigazgato jogosult.

Az illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitisban az gazdasagi vezetd illetve
gazdasagi ligyintézé mikodik kozre.

A munkavallalo jogai és kotelezettségei:

A munkavallal6 a sajat személyi anyagaba korlatozasa nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot,
vagy kivonatot kérhet.

A munkavallal6 az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az foigazgatojatol
kérheti

A munkavallalo felelds azért, hogy az altala a munkaltatonak atadott bejelentett adatok
hitelesek, pontosak aktualisak legyenek.

A munkavallal6 az adataiban tortént valtozasokat 8 napon beliil koteles irdsban bejelenteni. Az
féigazgato 3 napon beliil koteles intézkedni az aktualis valtoztatasokrol.

Személyi irat.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

A személyi anyag iratai

A munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok

Az alkalmazottnak a munkavallaloi jogviszonyaval 0Osszefliggé iratok.(addbevallas,
fizetésletiltas)

Az intézményi allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbirdlds soran
keletkezett iratok személyi iratként elkiilonitve kell kezelni €s iktatni.

A személyi irat kezelése.

Az intézményi allomanyba tartoz6 munkavallalok személyi iratainak Orzése és kezelése a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo
kozremiikodésével az foigazgato feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Munka Torvénykonyvben
meghatarozott személyek:

A munkavallalo felettese
A teljesitményértékelést végzd vezetd
Torvényes ellendrzést végzo személy, szerv.

A fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy.
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3. sz. melléklet

KRETA e-naplé6 szabalyzata

A KRETA rendszer e-napléjat az intézmény minden pedagogusa koteles vezetni. A sziilék
folyamatos tdjékoztatasa, a tanul6 jegyeirdl és mulasztasair6l.

A tanulményi rendszerben a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetjiik. Bejelentkeziink a
koznevelés informécios rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program
keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat a
tanulmanyi rendszeren keresztiil szolgaltatjuk.

Az intézménnyel jogviszonyban allo6 gyermekek, tanulok adatait a jogszabalyban leirtaknak
megfelelen tartjuk nyilvan a tanulmanyi rendszerben.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével sszefliggd adat kdzolhetd,
illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehet6 legrovidebb idon beliil hozzaférhetoveé
kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése stulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazasdval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi kdvetelmények
megtartasdval elektronikus uton késziilnek el.

10.7.1 Hozzaférési jogosultsagok:

Ko6zponti adminisztrator:
Joga: Intézmény minden adatdhoz hozzafér

Személy: Ezzel a jogosultsaggal az intézmény féigazgatoja, foigazgatohelyettese, iskolatitkara
¢és pénziigyi vezetdje rendelkezhet.

Pedagogus hozzaférés:

Joga: sajat tevékenységének nyilvantartdsahoz &ltala oktatott gyerekek, tanuld adatainak
megtekintéséhez.

Sziil6i jogosultsag:
Joga: Sajat gyermekének jegyeit megtekinteni.

A sziild és tanuld részére a hozzaféréshez sziikséges kodokat az iskolatitkar adja ki az
osztalyfonokokon keresztiil.

10.7.2 Az e-napl6 miikodtetése

Augusztus 20: adatok feltoltése

- tanuldi adatok feltoltése

- tanul6 csoportok kialakitasa
- tantargyfelosztas feltdltése
- Orarend feltoltés
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- pedagdgus jogviszonyok kiosztasa

Szeptember 1.
- KRETA megnyitasa

Oktober 1.
- osztalyokba sorolt tanulok adatainak kinyomtatasa és hitelesitése

Oktober elsd hete
- ¢el6z6 honap tandrai beirdsainak, munkaiigyi nyilvantartasanak ellendrzése
- havi draelszamolasa kinyomtatdsa ¢s leadasa

November elsd hete
- el6z6 honap tandrai beirdsainak, munkaiigyi nyilvantartasdnak ellendrzése
- havi draelszamolasa kinyomtatdsa ¢s leadasa

December els6 hete
- el6z6 honap tandrai beirdsainak, munkaiigyi nyilvantartasdnak ellendrzése
- havi 6raelszdmolasa kinyomtatasa és leadasa

Januar elsd hete

- el6zo6 honap tandrai beirdsainak, munkaiigyi nyilvantartasdnak ellendrzése
- havi draelszamolasa kinyomtatdsa ¢s leadasa

Elso félév vége
- KRETA rendszer félévi ellendrzése, zarasa

Februar els6 hete
- ¢el6z6 honap tandrai beirdsainak, munkaiigyi nyilvantartasdnak ellendrzése
- havi draelszamolasa kinyomtatasa ¢s leadasa

Marcius els6 hete
- el6z6-honap tanorai beirdsainak, munkatigyi nyilvantartasdnak ellenérzése
- havi 6raelszamolésa kinyomtatdsa és leadasa

Aprilis els6 hete
- el6zd honap tanorai beirdsainak, munkatigyi nyilvantartasdnak ellenérzése
- havi 6raelszamolésa kinyomtatdsa és leadasa

Majus elsd hete
- el6zd-honap tanorai beirdsainak, munkaiigyi nyilvantartasdnak ellenérzése
- havi 6raelszamolésa kinyomtatdsa és leadasa

Junius elsd hete
- el6z6 honap tanorai beirdsainak, munkatigyi nyilvantartasdnak ellenérzése
- havi 6raelszamolésa kinyomtatdsa és leadasa

Junius 15. - junius 30.
- el6z6 honap tandrai beirasainak, munkatigyi nyilvantartdsanak ellenérzése
- KRETA rendszer év végi ellendrzése, lezarasa
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10.7.3 Mentés, archivalas

Az e-naplobol a tanév végén az egész tanévre vonatkozd mentett adatokat digitalisan taroljuk,
s a jogszabalyban meghatarozott ideig taroljuk.

10.7.4 Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

e A havi elszdmolas alapjat képez6 munkaidd kimutatas az elektronikus napld
rendszerébdl keriil kinyomtatasra minden honap végén. A kinyomtatott
dokumentumok a pedagdgus, az foigazgatohelyettes, gazdasagi vezetd és az
foigazgato alairasaval és az iskola bélyegzojével ellatva valnak hivatalossa.

e A tanulok elso félévi értékelése az elektronikus naplo rendszerébdl keriil
kinyomtatasra. A kinyomtatott dokumentumok az osztalyfénokok alairasaval és az
iskola bélyegzdjével ellatva valnak hivatalossa.

10.7.5 Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
e A hitelesitett havi elszdmolasok az féigazgat6, foigazgatohelyettesek és a gazdasagi
vezetd ellendrzése utan keriilnek irattarozasra. Megdrzésiik az irattdrozasi
szabalyoknak megfelelden torténik.
e A tanulok hitelesitett elsd félévi értékeléseirél a KRETA rendszeren keresztiil kapnak
értesitést a szlilok a gyermekiik félévi tanulmanyi eredményérol.
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4. sz. melléklet

Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet

20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet

a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII. torvénye az egyhaz intézményeir6l rogziti.
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz adott évi koltségvetési torvényei

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatadsokrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2023. évi LII. torvény a Pedagogusok 1) életpalyajarol

401/2023. (VI111.30.) Korm.rendelet

2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl
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5. sz. melléklet

BélyegzOk feliratai és lenyomatai
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