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1.) Az intézmény adatai

e Elnevezése:

l.
ALTALANOS RESZ

Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény

Székhelye: 1142 Budapest, Csaktornya park 1.

OM azonositdja: 035045 PIR: 681 359
Szamlaszama: 11784009-15514004-32080001

Kdzponti telefonszama: 467-0916

Internet és e-mail cime: munkacsy.mihaly.iskola@chello.hu
Bélyegzé lenyomata: 1szamu melléklet

Alapitd okirat szama, kelte: Budapest-Zuglé Onkormanyzat 285/2004. (Ill. 23.), 637/2001. (XIl. 18.),

300/2001. (VI. 19.), 310/1998. (V. 28.), 202/1998. (lll. 31.), 174/1997. (IV.
15.) és 697/1996. (XII. 17.) sz. hatarozattal mddositott 1264/1994. (XI.
08.) sz. hatarozat

A mindenkori valtozasokat az 1sz. melléklet tartalmazza.
e Az intézmény jogelédje: Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola
2.) Az intézmény alapitasa, fenntartasa, felligyelete

e Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény létesitésére az 1970-
ben létrehozott jogeléd intézmény 1. pontban irt alapitd okiratanak a 285/2004. sz. hatarozattal
2005. julius 1-jei hatallyal tértént médositasaval kerllt sor. Az Uj tipusu intézmény miikddésének
kezdete: 2005. julius 1. napja.

e Az intézmény fenntartdja és felligyeleti szerve:

Az intézmény fenntartdja : .
Budapest Févaros XIV. kerilet Zuglé Onkormanyzat,

és felligyeleti szerve:

1145 Budapest, Pétervarad u. 2.

Budapest Févaros XIV.keriilet Zuglé Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

3.) Az intézmény tipusa:

1145 Budapest, Pétervarad u. 2.

e az intézmény alapité okiratdban meghatarozott tébbcélu intézmény, ezen belil a kdzoktatasrol
sz6l6 térvény 33. § (1) bek. b) pontja és (4) bekezdése szerint minésulé kdzds igazgatasu

kozoktatasi intézmeény:

altalanos iskola és alapfoku mivészetoktatasi intézmény képz6- és iparmivészeti agban.
4.) Az intézmény alaptevékenysége:
Az intézmény alapité okirataban meghatarozott alaptevékenységeit szervezeti és szakmai tekintetben
6nall6 altalanos iskola és alapfoku mivészetoktatasi intézmény intézményegységek keretében végzi.

Alaptevékenységek:

80.10 TEAOR szam Alapfoku oktatas, mint az iskolai oktatas elsé szintje

80.21 TEAOR szam

80120 Szakagazat:
80121-4 Szakfeladat:
80122-5 Szakfeladat:

80130 Szagagazat:
80131-3 Szakfeladat:
80510 Szakagazat:
80511-3 Szakfeladat:

Alapfoku oktatas, ezen belul alapfoki miivészetei oktatas

képz6- és iparmlivészeti agban (tanszakok: grafika, festészet, foto, video,
babkészitd, keramia, textiimiives, tlizzomanc készitd)

Altalanos kézépfoku oktatés: az altalanos alapoktatas befejez6 része, az altalanos
iskolai oktatas felsé tagozata 5-8. évfolyam

Altalanos iskolai oktatas
Altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl altalanos iskolai integralt
nevelése, oktatdsa (A szakért6i és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye
alapjan, érzékszervi fogyatékossaggal rendelkezé tanuldk esetén a gyengénlatok
és nagyothallok nevelése, oktatasa.)

Alapfoku miivészetoktatas
Alapfoku miivészetoktatas
Oktatashoz kapcsolédé egyéb tevékenység

Napkéziotthoni és tanulészobai foglalkozas (szorgalmi id6ben)
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75176 Szakagazat: Intézményi vagyon mikodtetése
75176-8 Szakfeladat: Intézményi vagyon miikodtetése
55232-3 Szakfeladat: Iskolai intézményi kozétkeztetés
92400 Szakagazat: Sporttevékenység

92403-6 Szakfeladat: Diaksport

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet, azonban alapfeladata elldtasanak sérelme
nélkul lakossagi, kdzdsségi igények kielégitésére, az alaptevékenységek feltételeként rendelkezésre
allé személyi és targyi kapacitas fokozott kihasznalasaval kisegit6 jellegli tevékenységet végezhet.
5.) Az intézmény jogallasa: Jogi személy
6.)Az intézmény gazdalkodasi jogkore

e Onalléan gazdalkodo, el6iranyzat felett teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

e Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Zugléi Gazdasagi Ellaté Szolgalat (GESZ), mint
onallban gazdalkod6 koltségvetési szerv latja el. A GESZ és az intézmény kozotti
munkamegosztas rendjét a Zuglé GESZ Folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési szabalyzata hatarozza meg. Az intézmény és a Zugléi GESZ, tovabba a ZVK ZRT
kozott évente kotott szerz6dés szabalyozza a pénziigyi-gazdasagi, tovabba a felujitasi, és
karbantartasi feladatokat, illetve azok elvégzését.

7.) Az intézmény miikodési korzete:

e altalanos iskola intézményegység tekintetében: a fenntarto kijelolése alapjan Zuglé észak-nyugati
része,

o alapfoku milvészetoktatasi intézményegység tekintetében: Zuglé egész teriilete.

8.) A feladatok forrasa: a fenntarté altal megallapitott koltségvetés.
9.) Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. térvény A kdzoktatasrol,

28/2000. (I1X. 21.) OM rendelet A kerettantervek kiadasardl, bevezetésétél és
alkalmazasarél

27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet Az alapfoku mivészetoktatas kdvetelményei és tantervi
programjanak bevezetéseérél,

130/1995. (X. 26.) Korm. rend. A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

2/2005. (11l. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek &vodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
-A miikodés soran alkalmazott kozoktatasi jogszabalyok kiilondsen:

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl,

24/1997. (V1. 5.) MKM rendelet Az alapmiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasaral,

20/1997. (I1. 13.) Korm. rendelet A kozoktatasi térvény végrehajtasarol,

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagoégus-
szakvizsgardl, valamint a képzésben részt vevék
juttatasairdl,

2001. évi XXXVII. tv. A tankdnyvpiac rendjérél,

23/2004. (V1. 27.) OM rendelet Az iskolai tankdnyvellatas rendjérél,

Mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérdl,

3/2002. (1l. 15.) OM rendelet A koézoktatdas minGségbiztositasarol és mindség-

fejlesztéserol,
16/2004. (V. 18.) OM-GylSM el. Aziskolai sporttevékenységrél

rendelet

26/1997. (XII. 3.) NM rendelet Az iskola-egészségligyi ellatasardl,

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet Az allamhaztartas mikodési rendjérdl,

1992. évi XXILI. tv. A Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. tv. A kdzalkalmazottak jogallasardl

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet A koézalkalmazottak  jogalldsarél  szélo  torvény

végrehajtasi rendelete

Az intézmény alaptevékenységét a jogszabalyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntartd altal
jévahagyott pedagdgiai programja szerint végzi és latja el.
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Il.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

Az intézmény szervezeti felépitését az SzZMSz 1. szamu melléklete mutatja.
1.) Intézményegységek

a) Altalanos Iskola Intézményegység

Evfolyamainak szama: nyolc évfolyam, indithatd osztalyok szama: évfolyamonként kettd,
felvehetd tanulok szama: 448 f6.

Feladata: alapfoki nevelés és oktatas, amelynek soran a tanul6 érdekl6désének,
képességének és tehetségének megfeleléen felkészll kozépiskolai, szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésre. Az intézményegység az
alaptevékenység végrehajtasa soran gondoskodik a tanulék napkézbeni ellatasardl,
feligyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- és ifjsagvédelemmel kapcsolatos feladatokrdl, a
tehetséggondozasrél és a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkéztatasarol, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a kdzoktatasi térvény és mas jogszabaly a nevelési-oktatasi
intézményeknek eléirnak.

Az intézményegység vezetését az intézményigazgato kdzvetlendl latja el.

Az intézményegység vezetésében egy intézményegység-vezetbhelyettes segiti,
beosztdsanak elnevezése: altalanos igazgatohelyettes.

A pedagégusok tanari, tanitéi, kdnyvtaros-tanari és napkdzi otthoni neveldi munkakort latnak
el, szakmai munkakozosségekbe szervezddhetnek, a nevelbtestilet véleményének
kikérésével részikre kulén megbizas adhato,

nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorok: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
szabadidé-szervezd.

b) Alapfoki Miivészetoktatasi Intézményegység (képzd- és iparmiivészeti agban)

Evfolyaminak szama: nyolc évfolyam, felvehetd Iétszam: 250 6.

Tanszakok: grafika, festészet, foto, video, babkészitd, keramia, textiimives, tlizzomanc
készité.

Feladata: mivészeti nevelés és oktatas a felsorolt tanszakokon, amely megalapozza a
mivészi kifejez8készségeket, illetve el6készit, felkészit a szakirdnyu tovabbtanulasra.
Kdzvetlen vezetbje az intézményegység-vezetd (mlvészeti igazgatdhelyettes).

Vezet6i munkajat a szakmai munkakozosség-vezeték és tanszak-vezetbk segitik.
Pedagégusok: a mivészeti targynak megdfeleld tanarok, f&éfoglalkozasban, tovabbi
kozalkalmazotti jogviszonyban és 6raadoként.

2.) Intézményi mindségfejlesztési csoport

Feladata: az intézményben folyé mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak 6sszehangolasa
Osszetétele:

Vezet6je: az altalanos igazgatdhelyettes

3)

Tagjai:

e az altalanos iskola intézményegységbdl 1 tanar, 1 tanitd, 1 napkézi otthoni neveld,
e az alapfoku mlvészetoktatasi intézményegységbdl 1 pedagégus

e atechnikai csoport képviseletében 1 kdzalkalmazott.

Mikodése: a csoport altal elfogadott mikddési szabalyzat alapjan.

Szervezeti egységek

a) Titkarsag
Feladata: az altalanos titkarsagi, tanligy-igazgatasi, valamint a gazdasagi Ugyintéz6i munka
ellatasa. Osszetétele:

1 f6 gazdasagi ugyintéz6
1 f6 iskolatitkar

Kdzvetlen felettestik az igazgato.

b) Szamitas technika:
Feladata: a szamitas technikai eszk6z6k Uzemképesen tartasa, fejlesztési javaslatok megtétele

0,5 f6 rendszergazda

Kozvetlen felettesiik az igazgato.
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c) Technikai alkalmazottak csoportja
Feladata: a mlszaki és kisegitd munka ellatasa
Osszetétele:
Altalanos iskola
1 f6 gondnok,
1 f6 kertész,
2,5 6 allashely konyhai dolgozok,
3,5 f6 takarito.
Mivészetoktatas
1 f6 mihely el6készitd technikai dolgozé
0,5 f6 takarito.
Kozvetlen felettesiik a gazdasagi tigyintézé.

M.
AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
A BEOSZTOTTAK FELADATA
1.) Vezetd beosztasok:
e Magasabb vezet6 beosztas: intézményigazgatéd
e Altalanos igazgatohelyettes (iskolai intézményegység-vezetshelyettes),
intézményegység-vezeté (mivészetoktatasi igazgatd-helyettes)
o Nem jogszabaly szerinti vezetd beosztas, vezet6i pétiék nélklil, iranyitas szempontjabal:
szakmai munkak6zosség-vezetd (munkakdzosség-vezetdi potiékkal),
2) Igazgatoé
a) Jogallasa:
e Magasabb vezeté beosztassal nyilvanos palyazat keretében hatarozott idére a fenntartd
onkormanyzat képvisel6-testilete bizza meg.
o Ellatja egyben az altalanos iskola, és az intézményegység vezetési feladatait is.
felel6s:
e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,
e az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfelel ellatasaért,
e az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
koévetelményeinek érvényesitésert,
e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért,
e a gazdalkodasi lehetdségek és a kdtelezettségek dsszhangjaért,
e azintézmeényi szamviteli rendért,
a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a bels6 ellendrzés
megszervezéséért és hatékony mikodéséért,
az intézmény szakszer(i és térvényes mikddéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagoégiai munkaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési rendszerének
mikodéséért, a mindségiranyitasi program teljesitésének éves értékeléséért és a fenntartd
tajékoztatasaért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,
a nevel6 és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuldbalesetek megel6zéséért,
a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a kozeéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséert,
és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtaséért,
e a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolédd kdzérdeki
informacid-szolgaltatdsokért, a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokeért,
e az intézmény Uugyintézésének, iratkezelésének és tanugyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, a koézalkalmazotti alapnyilvantartas vezetéséért, a kozalkalmazotti és
tanuloi adatkezelésért,
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e atanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo, kiilonbodzeti, javitd, miivészeti alapvizsga, mivészeti
zarovizsga) lebonyolitasaért és rendjéért,

e az intézményi tankonyvellatds rendjének megszervezéséért és a tankdnyvrendelés
lebonyolitasaért,

e a neveld- és oktatbmunkahoz a kovetkezd tanévben szikséges tankdnyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas felszerelésekre vonatkozé szil6i
tajékoztatasert,

e ajogszabalyok altal a vezet6hdz utalt feladatok ellatasaért;

b) gyakorolja a munkaltatéi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort;

c) dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (kbzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskérébe;

d) képviseli az intézményt.

e) Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonésen:

o akozos intézményi és az iskolai nevelbtestilet vezetése,

e anevelb- és oktatdbmunka iranyitasa és ellen6rzése,

e az intézményi kbézds nevelbtestilet, valamint az altalanos iskola intézményegység
nevelbtestllete, tovabba az igazgatdétanacs jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk megszervezése és ellenérzése,

e azintézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyzatokkal,

illetve szul6i szervezetekkel (kdzdsseégekkel) vald egyuttmiikodeés,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a katasztréfa, tlz- és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok ellatasanak

megszervezése,

e a palyaztatoi feladatok ellatasa az alapfoki mivészetoktatasi intézményegység-vezetéi
beosztas tekintetében,

e jogszabalyban a vezet6hoz utalt és at nem ruhazott feladatok ellatasa.

f) Kozvetlenul iranyitja az altalanos igazgatohelyettest, az alapfoki mUivészetoktatasi
intézményegység vezetdjét (mivészeti igazgatdhelyettest), a gazdasagi Ugyintézét és az
iskolatitkart.

g) Hataskorébol atruhazza
az alapfoku mivészetoktatasi intézményegység vezetdjére az intézményegység
e szakmai képviseletét,

e munkajanak szakmai iranyitasat,

e azigazgatasi feladatok meghatarozott részét.

Vezet6ség dont a kdltségvetés alapjan

potlékmeértékérdl és a személyekrél

munkavédelem, tlizvédelem

Unnepélyek szervezése

ugyeleti beosztasok

e polgarvédelem

3.) Altalanos igazgatohelyettes
a) Jogallasa:

e Magasabb vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd palyazat alapjan maximum 5 évre nevezi
ki a nevelbtestilet véleményének kikérésével.

e Az intézmény igazgatdjanak altalanos helyettese.

e Ellatja egyben az altalanos iskola intézményegység tekintetében a vezet§ helyettesi
feladatokat, munkaltatéi jogkorbe tartozo intézkedésekben javaslattételi joga van.

b) Azigazgatd altaldnos helyettesitését a kdvetkezdk szerint latja el:

e Az igazgat6é akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kiveve azokat,
amelyeket az igazgato sajat hataskorébe tart fenn.

o Az igazgatd tartdés tavolléte esetén a fenntartott Ggyekben a helyettesitést az igazgatéd
rendelkezése szerint latja el. Tartés tavollétnek mindsil a 10 munkanapot meghaladé
tavollét.

c) Feladata az altalanos iskola intézményegység vezet6-helyetteseként:

e pedagodgiai munka hatékonysaganak ellendérzése,
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egyuttmikédés a szakmai munkakdzdsségekkel, kiemelten az  osztalyfénoki
munkak6zdsséggel,

beiratkozassal, valamint a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

nevelési-oktatasi igyekben dontés-elbkésziteés,

tantargyfelosztas, érarend jovahagyasra torténd elékészitése,

helyettesitéssel, Ugyelettel, kiséréssel, szabadsaggal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a gyermek- és ifjusagvédelmi, a napkdzis és szabadidés tevékenység ellenbrzése, segitése,
iskolai innepélyek, események szervezésének iranyitasa.

4.) Alapfoku miivészetoktatasi intézményegység-vezeté (miivészetoktatasi igazgatdhelyettes)
a) Jogallasa:

Magasabb vezet6 beosztas ellatasaval az igazgatd palyazat alapjan maximum 5 évre nevezi ki
a nevel6testilet véleményének kikérésével.

Felette a munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Egyetértési jog illeti meg az intézményegység feladatara benyujtott palyazat elbiralasakor, a
munkaltatoi jogkdrbe tartozé intézkedésekben javaslattételi joga van.

b) Feladata:

atruhazott hataskdrben iranyitja az alapfoku miivészetoktatasi intézményegység pedagdgiai,
szakmai és igazgatasi munkajat,

e szakmai férumokon képviseli az intézményt,

e szakmai terlletén segiti az igazgato vezeti tevékenységét,

o elkésziti elfogadasra az alapfoki miivészetoktatds munkatervét,

o el6késziti és megszervezi az alapfoki mivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat, a
magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti vizsgakat, tovabba az osztalyozo
és javitévizsgakat,

e tanszakvezet6k véleményének figyelembevételével beosztja az () tanuldkat az oktatast
végzd tanarokhoz, kialakitja a kdtelezd tantargyak tanulécsoportjait,

e engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz,

e javaslatot tesz az igazgatd részére felvételi és a tanév végi vizsga rendjének
meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszedllitasara, a tanuld kérelmére egy vagy tébb
tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb idd alatt térténd
teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak tanulasa aldli felmentésre, a
tanuldi jogviszony megsziintetésére a Kt. 75. §-a alapjan,

o kozremlkoédik a mivészeti alapvizsga és zardvizsga el6készitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban,

o kozvetlen kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel,

e részt vesz az alapfoku miivészetoktatas koltségvetési tervezési feladataiban.

c) Felel6s:

az alapfoku miivészetoktatasi intézmeényegység szakmai munkajaért,

az alapfoku mivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,
végrehajtatasaért,

az alapfoki miuivészetoktatas terlletérdl készitett beszamoldk, jelentések, tanlgyi
nyilvantartasok, adatszolgaltatas, téritési dij nyilvantartas elkészitéséért, vezetéséert,

az alapfoku mulvészetoktatds teriletén a beiskolazasért, felvételi és a tanulmanyok alatti
vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
jogszerliségéért,

az alapfoku miivészetoktatas taneszkdz szikségletének biztositasaért, konyvtar- és
szertarfejlesztési tervek elkészitéséeért,

versenyek, bemutatok szervezéséért,

az igazgatéval egyuttmiikddve a kbézéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi terv elkészitésével, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
alapfoku miivészetoktatas teriletén.

5.) Szakmai munkak6z6sség-vezetd
a) Jogallasa:

10

Megbizasat a szakmai munkak6zosség kezdeményezésére az igazgatotol kapja, a megbizas
visszavonasat a munkak6zdsség kezdeményezheti,

a megbizas az intézményben kialakitott gyakorlat szerint két évre szdl, tébbszdr is
meghosszabbithato,

heti egy 6ra kedvezményben és munkakozosség-vezetdi potiékban részesiil.
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Feladata kiilondsen:

e az intézményegység vezetésének szakmai, modszertani kérdésekben torténd segitése
érdekében a munkak6z6sség munkajanak megszervezése, iranyitasa,

e a szakmai munkak6zdsség dontési, véleményezési jogkdrébe tartozé Ugyek kiemelt
kezelése,

e amunkakdzdsseg szakterlletét érintd javaslatok kidolgozasa,

e a szakorak latogatasa,

e egylUttmUkdédés az  altalanos igazgatéhelyettessel, illetve a  miivészetoktatasi
igazgatohelyettessel.

o A 4.-5. osztalyos atmenet segitése

6.) Helyettesitési rend
Az intézmény igazgatdjat tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az

Az

igazgatd és az altalanos igazgatéhelyettes kivételes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az
intézmény egészét érintd Ugyekben a helyettesitést az alapfoku mivészetoktatasi
intézményegység vezetje, az altalanos iskola intézményegységen bellul a helyettesitést az
azonnali tigyekben a tarsadalomtudomanyi munkak6zésség-vezetd latja el.

alapfoku mi{ivészetoktatasi intézményegység vezetdje akadalyoztatdsa a helyettesitést a
képz&milivészeti ag munkakozosség vezetbje latja el. Kivételes egyidejli akadalyoztatasuk esetén
a helyettesités kildon megbizas alapjan torténik.

7.) Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor

Az intézmény és az altalanos iskola intézményegység nevében alairasra az igazgatd jogosult.
Tavollétében az alairasra a helyettesitési rend vonatkozik.

Az altalanos iskola intézményegységen belll az altalanos igazgatéhelyettes dnalléan ir ala a
kovetkezd terileten: bizonyitvanyok, naplok.

Az alapfoku mivészetoktatasi intézményegység vezetdje onalléan ir ala a kdvetkezd terileten:
bizonyitvanyok, naplok.

Abban az esetben, ha az irat az altalanos iskola intézményegység teriletén keletkezik, az irat
fejrészében az ,Altalanos Iskola” szévegrészt, ha az alapfokd miivészetoktatasi intézményegység
teruletén keletkezik, az ,Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény” szévegrészt ala kell huzni.

8.) Pedagoégusok, ligyintézék, miiszaki és kisegité alkalmazottak

a)

b)

Jogallasuk:

Felettik

e akiemelt és altalanos munkaltatéi jogkort az igazgato,

e a koézvetlenul gyakorolhato jogkort a kdzvetlen felettes vezetd gyakorolja.

Feladatuk ellatasa

A pedagdégusok jogait és kotelezettségeit a kdzoktatasrol szolo torvény 19. §-a, valamint az 1. sz.
melléklet Harmadik rész 6., 8., 9. pontja hatarozza meg.

Feladataikat munkakoéri leiras alapjan végzik.

Az osztalyféndki megbizashoz heti egy 6ra kotelezd draszdmba torténd beszamitas és potiék
kapcsolddik. Az osztalyféndk feladata: az osztalyban tanité pedagdégusok neveld munkajanak
Osszehangolasa, a szul6k és pedagdgusok koézti kapcsolat irdnyitdsa, osztalyahoz tartozé
tanulék gondozéasa, nevelése, adminisztracio ellatasa.

A diakénkormanyzatot segité tanart a tanuldk kérik fel, potlékat az igazgatd allapitia meg.
Feladata a diakdnkormanyzat segitése és képviselete.

A tovabbtanulasi, balesetvédelmi, tlz- és munkavédelmi felel6s, valamint Ileltarfelelés
tevékenységét az igazgatd megbizasa alapjan, munkakoéri leirasban meghatarozottak szerint
latja el.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a szabadidé-szervezd feladataikat a 11/1994. (VI. 8.) MKM
r., valamint munkakori leiras alapjan latja el.

Ugyintéz6k (gazdasagi tigyintézé, iskolatitkar)

Feladatuk minden olyan Ugy felel8sségteljes és 6nallé intézése, amelyet munkakéri leiras
vagy felettesik Ugykérikbe utal.

Felel6sek a munkakorikbe tartozd tevékenységekért, a vezetdk altal megszabott feladatok
hataridén bellli, érdemi elintézéséért.

Ismernitk kell minden olyan jogszabalyt, szakmai el&irast és egyéb rendelkezést, amely a
munkavégzéshez sziikséges.

A gazdasagi ugyintéz6 pénziigyi-gazdasagi feladatai mellett kozvetlendil iranyitja a technikai
dolgozok munkajat.

Az iskolatitkar alairasi jogkorrel rendelkezik a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd igazolasok
kiadasa, hianyzasjelentés, postai kildemények atvétele tekintetében.

11



1)

12

MUNKACSY MIHALY ALTALANOS ISKOLA és ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY
1142 Budapest, Zuglo, Csaktornya park 1. Tel/fax.: 467-09-16
E-MAIL: munkacsy.mihaly.iskola@chello.hu  www.zugloimunkacsy.hu

Miszaki és kisegité alkalmazottak
Munkajukat legjobb tudasuk szerint, felettesik utasitdsa és munkakoéri leirdsuk alapjan, a
munkavédelmi és biztonsagi eldirasok betartasaval, a vonatkozé szakmai szabalyoknak és
szokdsoknak megfeleléen végzik.

V.
IGAZGATOTANACS, VEZETOI TANACS, NEVELOTESTULETI ES
ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK

Az igazgatétanacs

a) Osszetétele és valasztasa

Vezetbje: az intézményigazgato

Tagjai:

e az altalanos igazgatohelyettes

e az alapfoku miivészetoktatasi intézményegység vezetdje

o mindkét intézményegységhdl egy-egy KAT. képviseld

Az igazgatétanacs nem vezetd beosztasu tagjait az intézményegységek nevelbtestiletei, illetve szak-
alkalmazotti értekezletei jeldlés utan titkos szavazéssal, egyszerl tobbséggel valasztjak meg. A
jeloltallitashoz a nevelbtestiilet 20 %-anak tamogatasa sziikséges.

A képviselettel rendelkezd munkahelyi szakszervezet, valamint a k6zalkalmazotti tanacs maga dont a
delegalas maédjardl.

Az igazgatotanacs intézményegység altal valasztott tagjainak megbizasa az intézményigazgaté
magasabb vezetd beosztasahoz igazodva, 6t évre szdl. Visszahivasukra a megvalasztasukra
iranyadé szabalyok vonatkoznak.

b) Jogkore:

dont:

e azintézményegység-vezetdi palyazat kiirasardl és a palyazat feltételeirdl,

e azintézményegység-vezetd megbizasroal,

e azintézményegység-vezetdi megbizas visszavonasarol.

allast foglal:

e azintézményegységek feladatainak 6sszehangolasardl,

e az intézmény egészének mikddését befolyasold személyi és targyi feltételeket érintd
javaslatokrol, tovabba

e mindarrdl, amiben a vezetdi tanacs vagy az igazgato allasfoglalast kér, illetve

e mindarrél, amiben az iskolaszék javaslatot tesz.

véleményezi:

e a koézalkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerését jelentd lgyeket (cimek adomanyozasa,
kitlintetési javaslat, intézményi szint{i jutalmazasok),

e azintézmény éves koltségvetési tervének javaslatat,

o afejlesztési, beruhazasi és felljitasi terveket.

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik az intézmény mikdodésével kapcsolatos minden tovabbi

kérdésben.

c) Mikodése:

e Az igazgatotanacs feladata az alkalmazotti k6zosség értekezletének el6készitése. Ennek
keretében véleményezi az elGterjesztéseket. Az intézményvezet6i megbizds targyaban
tartandé alkalmazotti értekezlet el6készitése az intézményegységek nevelbtestiletei altal
delegalt tagokbdl all6 el6készitd bizottsag feladata.

e Az igazgatdtanacsot - az altala elfogadott munkaterv szerint negyedévenként az
intézményigazgatd hivja 6ssze. Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet dsszehivasara kerl
sor, ha azt a tagok egyharmada az okok megjelolésével inditvanyozza, vagy ha azt a vezet6i
tanacs vagy az igazgatd sziikségesnek itéli meg.

e Az igazgatétanacs akkor hatarozatképes, ha a tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal és egyszerli sz6tdbbséggel hozza. Szavazategyenl6ség esetén
az igazgaté szavazata dont. Az intézményegység-vezet6i megbizashoz és a megbizas
visszavonasahoz az igazgatdtanacs telijes létszdmanak legalabb kétharmada - titkos
szavazas keretében adott - igenl6 szavazata szikséges. A dontéssel érintett személy a
szavazasban nem vehet részt.

e Az igazgatétanacs Uléseir8l jegyz6konyvet kell késziteni. A ddntéseket hatarozati formaban
kell megfogalmazni, és azokat nyilvan kell tartani.
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2.) Vezetdi Tanacs

3)

a) Jellege és Osszetétele:

Az intézmény vezetését kdzvetlenul segitd, operativ intézkedd szerv. A vezetSk kozotti

informacio-atadas egyik szintere.

Vezet6je: az intézmény igazgato,

Tagjai:

e az altalanos igazgatdhelyettes,

e az alapfoku mivészetoktatasi intézményegység vezetdje.

e kdzalkalmazotti tanacs elndke

Ulésein az igazgaté meghivasa alapjan napirendtél fliggéen részt vesz a gazdasagi ligyintéz6.

b) Feladata:

e megallapitja sajat Uléstervét,

e véleményezi az intézményi nevel6testlleti értekezlet és az igazgatotanacs elé kerlld
el6terjesztéseket,

e javaslatot tesz az intézmény éves munkatervére,

e véleményezi a kibocsatasra kerll§ belsé szabalyzatokat és igazgatéi utasitasokat a
kdzalkalmazotti tanacs véleményének megkérése elétt,

e Jdllast foglal a munka- és tlizvédelem, az épuletfenntartas teriletén jelentkezé feladatokrol,
valamint az operativ dontést igénylé egyéb kérdésekrél.

c) Miikodése:

e Minden masodik hét meghatarozott napjan, illetve sziikség szerint Gléseznek.

e Az Ulésekrél 6t napon belil emlékeztetdé készil, amelynek egy példanyat a résztvevok
megkapnak.

Intézményi nevelébtestiileti k6zésség
Az intézményi nevelbtestiletet az altalanos iskola intézményegységben és az alapfoku
mivészetoktatasi intézményegységben miikédé pedagdégusok kdzdssége alkotja, nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozatot hozé szerve.
a) Osszetétele:
Vezet6je: az igazgato
Tagjai: az intézmény vezetd beosztasi és  valamennyi pedagdgus-munkakort betdltd
alkalmazottai, tovabba a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenldl segitd gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelés, szabadid6-szervez6.
b) A dontési jogkorébe tartozik:

e azintézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa,

e az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és moddositasanak elfogadasa, a
jévahagyast megtagado dontés elleni felllvizsgalati kérelem benyujtasa,

e azintézmény éves munka- és feladattervének elfogadasa,

e a hazirend elfogadasa,

e a tankonyvellatas rendjének megdéllapitdsa, a szakmai munkak6zdésségek véleményének
kikérésével,

e azintézmény munkajat dsszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e anevelbtestileti értekezlet képviseletében eljaré pedagégusok megvalasztasa,

e az intézményvezetdi palyadzathoz készitett vezetési programmal Osszefiggd szakmai
vélemény kialakitasa, a szakmai munkakdz0sség véleményének megtargyalasat kdvetéen,

e a min8ségiranyitasi program végrehajtasanak éves értékelése,

e jogszaballyal a nevel6testilet hataskdrébe utalt mas tgyek.

c) Az intézményi nevelbtestlleti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az
intézmeény mikoédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Mikodése:

e Az intézményi nevelbtestileti értekezlet a feladatkorébe tartozd lGgyek el6készitésére vagy
eldontésére — a kdzoktatasi torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott idére vagy
alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

e Az intézményi nevelbtestileti értekezlet altalaban évente kétszer, a tanév inditasakor és a
tanév zarasakor kell dsszehivni.

e Ossze kell hivni akkor is, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény igazgatétanacsa
vagy a pedagogusok egyharmada irasban kéri az igazgatotol, illetve ha az igazgaté a
rendkivili nevelGtestilet 6sszehivasat elhatarozza.

e Az intézményi nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mint 50
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tébbséggel hozza.
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Az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezet6i programmal kapcsolatos intézményi
nevelGtestileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb kétharmadanak jelenléte
sziukséges. Az intézmény vezetésére vonatkozé6 program és a fejlesztési elképzelések
tamogatasardl vagy elutasitdsardl az intézményi nevelbtestuleti értekezlet titkos szavazassal
hataroz. A déntésben érintett személy a szavazasban nem vesz részt.
d) Atruhazott jogkérok: tantestiilet jogkért nem ruhaz at, él térvényi jogaival.

4.) Alkalmazotti kozosség
a) Osszetétele:
Vezetbje: az igazgatd
Tagjai: Az alkalmazotti kbzosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott

alkotja.
b) Feladata:
Az alkalmazotti k6zdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megszintetésével), feladatdnak  megvaltoztatasaval, nevének  megdéllapitasaval,

koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezeté megbizasaval és
a megbizas visszavonasaval Osszefliggd dontésekben, amelyet alkalmazotti értekezleten
gyakorol.

e Az alkalmazotti k6zosség dont az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasaral.

c) Mikodése:

o Az alkalmazotti k6z6sség értekezletének Osszehivasat és napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

e Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkérébe tartozé fenntartéi
dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha azt az igazgatétanacs valamely kérdés
megtargyalasara elhatarozza, vagy ésszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend
megjeldlésével kezdeményezi.

e Az alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a koézalkalmazottak legalabb
kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy
milyen médon alakitja ki véleményét.

5.) Az intézményegységek nevelé6testiiletei

a. Osszetétele:
Az intézményegységek nevelGtestiletét az intézményegységben foglalkoztatott pedagdgusok
k6zb6ssége alkotja. Az altalanos iskola intézményegység nevelbtestiletének tagja a gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelés, valamint a szabadidé-szervezd.
Az altaldnos iskola nevelbtestlletének vezetbje: az igazgatd, mint intézményegység-vezetd.
Az alapfoki mivészetoktatasi intézmény nevelbtestiletének a kdzvetlen vezetbje az
intézményegység-vezetd. A nevelbtestiilet tagja az igazgatd is.

b. Feladata:

Az intézményegység nevelbtestilete azokban az Uugyekben jar el, amelyek csak az

intézményegységet érintik.

Dontési jogkorébe tartozik:

e az intézmény pedagodgiai programjanak részét képezd intézményegységre vonatkozd helyi

tanterv elfogadasa,

az intézményegység éves munkatervének elkészitése,

az intézményegység munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

az intézményegység nevelbtestilete képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa,

az intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggé szakmai

vélemény kialakitasa,

e az iskolai tankdnyvellatdas rendjének megallapitisa a szakmai munkakdzdsség
véleményének kikérésével,

e a tankdnyvtamogatas felhasznaldsa moédjanak megallapitasa a szil6i szervezet és a
diakénkormanyzat véleményének kikérésével.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézményegység miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni véleményét:

e atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

e az egyes pedagdgusok kildn megbizasainak elosztasa soran,

e azintézményegység-vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt,

o afelvételi kdvetelmények meghatarozasanal,
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e az intézményegység részére szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkdzdk
felhasznalasanak megtervezésénél,
e KkUldn jogszabalyban meghatarozott igyekben.
A nevelétestiilet fegyelmi bizottsaga
Az intézményegységek nevelbtestiiletei a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontési jogkorét a fegyelmi
bizottsagra ruhazzak at.
A fegyelmi bizottsag allandoé tagjai
e az altalanos iskola intézményegységben: az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes,
e az alapfoku mivészetoktatasi intézményegységben: az igazgatd és az intézményegység-vezeté.
A fegyelmi bizottsagvaltozo6 tagjai:
e az altalanos iskola intézményegységben: a tanulé osztalyfénoke és az a két pedagogus, aki a
tanulét a legmagasabb éraszamban tanitja,
e az alapfoku mivészetoktatasi intézményegységben: a tanulé tanszakvezetdje és az a két
pedagoégus, aki a tanulét a legmagasabb 6raszamban tanitja.
A fegyelmi bizottsag alland6é tagjai a tanuldk fegyelmi Ggyeir8l a tanévzaré nevelbtestileti
értekezleten szamolnak be.
Szakmai munkakozosségek
Az altalanos iskola intézményegységben hagyomanyosan miikédé szakmai munkakdzdsségek:
e tarsadalomtudomanyi munkak6zésség,
o természettudomanyi munkakozésség,
e alsés munkakdzdsség,
e napkdzis munkak6zoésség.
Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény intézményegységben a kiilénb6zé tanszakokban mikodd
pedagogusok szakmai munkakdzosségei:
o képzdmiivészeti munkakdzosség,
e iparm(ivészeti munkak6zosség.
A szakmai munkakdzosség értekezletei:
Dont:
e a munkak6zdsség mikodési és dontéshozatali rendjérél,
e éves munkaprogramjarol,
e szakmai ellenérzési tervérdl,
e aziskolai versenyek programjarol.
e a nevelbtestulet altal atruhazott igyekben.
Véleményezi szakteriletén:
a pedagdgiai programot az iskolai és a miivészeti ag helyi tantervét,
taneszk6zok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
a tankonyvellatas rendjének meghatarozasat,
felvételi kovetelmények meghatarozasat,
kdztes vizsga és a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,
a magasabb vezet§ beosztasra és az intézményegység-vezetd beosztasra elkészitett vezetdi
programot,
e jogszabalyban a szakmai munkakdzdsséghez utalt tigyeket.
Javaslatot tesz:
e a szertarfejlesztési és eszkdzbbvitési tervekre.
Egyittmikodés a szakmai munkakézdésségek kozott:
e a munkak6zdsségek a munkakdzésség-vezetdkon keresztll
e esemeényekre val6 felkészilés
Tanszakok
Tanszakokra vonatkoztatva ellatjak a szakmai munkakdzdsségnél jelzett feladatokat.
Az intézményegységek vezetését segitd testiiletek
a) Altalanos Iskola Intézményegységben:
Iskolai vezetd testllet
Osszetétele:
Vezetéje: az igazgatd
Tagjai:
e az altalanos igazgatdhelyettes,
e aszakmai munkakdzdssegek vezetdi,
e adiakdnkormanyzatot segité tanar,
e akoézalkalmazotti tanacs elndke.
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Feladata: az altalanos iskola intézményegység vezetésének segitése a neveld-oktatd munka
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.
Miikddése: 6sszehivasardl az igazgatd havi rendszerességgel intézkedik. Uléseirél emlékeztet
készdl.
b) Az Alapfoku Miivészetoktatasi Intézményegységben:
Mivészetoktatasi vezetd testulet
Osszetétele:
Vezetbje: az intézményegység-vezetd
Tagjai:
o aképzémivészeti és iparmlivészeti ag szakmai munkak6zésségének vezetéi,
o didkdnkormanyzatot segit6 tanar,
e akdzalkalmazotti tanacs képviselje.
Feladata: az alapfoku mivészetoktatasi intézményegység vezetdjének segitése a mivészeti
nevelési-oktatdéi munka tervezésében, szervezésében, ellenbérzésében.
Mikodése:
e Osszehivasardl az intézményegység-vezetd havi rendszerességgel intézkedik.
e Uléseirdl 6t napon belill emlékezteté készil, amelynek egy példanyat at kell adni a
résztvevéknek.

V.
AZ INTEZMENYEGYSEGEK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI EGYUTTMUKODES
A VEZETOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1.) Az egyiittmiikodés elvei

e Az intézmény részeit alkotd, szervezetiieg és szakmailag ©6nalldé intézményegységek
jogszabalyban és az intézményalapité okiratdban meghatarozott feladataikat egymassal
egyluttmdkdodve, tevékenységiket 6sszehangoltan latjak el.

o Az egységek munkajanak dsszehangolasaban az intézményvezetést az igazgatotanacs segqiti.

2.) Az egyiittmiikddés szinterei
e igazgatétanacs értekezlete
e intézményi nevelbtestileti értekezlet
o alkalmazotti k6zO0sségi értekezlet

3.) A vezeték kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja
e avezetdi tanacs Ulése, de ezen kivll is kbzvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

4.) Az igazgaté és az intézményegységek kapcsolata
e Az igazgatdé a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitia az intézményegységek munkajat.

Kdzvetlen iranyitja az iskolat.

o Az alapfoki miivészetoktatasi intézményegység tekintetében az intézményegység-vezetd utjan
tesz intézkedéseket. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrél a koézalkalmazott
tajékoztatja az intézményegység-vezet6t.

Az igazgatét meg kell hivni az alapfoku mivészetoktatasi intézményegység értekezleteire, illetve
azokon sajat dontése alapjan vesz részt.

5.) Az intézményegységek egyuttmikoddése keretében az egységek egy hoénapra tervezett programja
Osszesitésre kerll, és azt mint intézményi havi programot az egységekben a hirdetétablakon ki kell
fuggeszteni.

6.) Az intézmény technikai alkalmazottaival a mi{iszaki, kisegitd§ munkavégzés soran felmerild
kérdésekben a gazdasagi tgyintézd utjan kell felvenni a kapcsolatot.

VI.
PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1.) A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének alapelve és célja, hogy az ellendrzés segitséget nyujtson
a feltart hibak kijavitdsahoz és bevezessen olyan tevékenységeket, amelyek a munkavégzés
hatékonysagat és ezaltal az intézmény hirnevét novelik. Az ellenbrzés, elemzés képezi az értékelés
alapjat.

2.) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai
e amunkavégzés egyéni elemzése

az altalanosan jelentkez6é hibak testileti elemzése

beszamoltatas

adminisztrativ ellendrzés.
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3.) Az ellenérzést végzok feladatkorei:
Munkak6zdsség vezetd— szakmai munka
— rendezvények szervezése
— az éves munkatervben meghatarozott kiemelt feladatok

Igazgatohelyettesek — felmérések, értékelések
— szakmai munka — munkakz6sség vezettk
Igazgato — gazdalkodas

— szakmai munka — igazgatéhelyettesek.
4.) A pedagégiai munka belsé ellenérzését végz6k kapcsolatrendszere, intézmény altal biztositott
eszkodzok szabalyai 1. szamu melléklet
5.) A vagyonnyilatkozat tétel kételezettsége 7. szamu melléklet:
6.) Tanacsadas:

e palyakezdd pedagdégusok — patronald tanar

e ,Uj” kolléegak — munkakdzdsség vezetd

e szliléknek el6éadas szervezése az éves munkaterv alapjan — osztalyfénok.

7.) Az igazgaté:

e A pedagédgiai munka horizontalis, vertikalis ellenérzését latja el. Munkajat ezen a téren a
pedagogiai és a mlvészetoktatasi igazgatohelyettessel, a munkak6zoésség-vezetbkkel megoszija.

e Az ellenérzés formai: - tandra-latogatas - az elért eredmények értékelése -szaktanacsadas
véleményének feldolgozasa - testiiletek munkajarél beszamoltatas, értékelés - szil6i értekezletek
latogatasa.

8.) Az altalanos és a miivészetoktatasi igazgatohelyettes:

o Ellen6rzése a pedagdgiai munkaval kapcsolatos.

o Ellenérzés formai: - tandérak latogatasa - osztalyfbnoki munka ellenérzése, hatékonysaganak
vizsgalata - tantermek felszereltsége - szemléltetd eszk6zOk hasznalata, allapota - tanari, tanuloi
munkafegyelem - a pedagdégusok adminisztracidjanak ellenérzése - munkak6zosségek
munkajanak értékelése - beiskolazas folyamatanak ellenérzése - szilékkel vald kapcsolattartas
ellen6rzése - tanoran kivili foglalkozasok ellenérzése - testlleti értekezletek célszerliségének
ellen6rzése.

VII.
A VEZETOK ES AZ ISKOLASZEK, VALAMINT A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
1.) Aziskolaszékkel valé kapcsolattartas

a) Az iskolaszékkel val6 egyuttmlikddés szervezése az igazgato feladata.

Az igazgaté gondoskodik az iskolaszék mikodési feltételeinek biztositasarol, ezen beldl a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatardl, az Glések jegyz6konyvének vezetéseérdl, az iratok
kezelésérdl és megbrzéseérdl.

b) Az intézmény igazgatdja és az iskolaszék képviselSje az egyuttmikdodés tartalmat és formajat
évente az intézményi munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

Az iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a nevelStestileti Glés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga van.

c) Ha az iskolaszék az intézmény mikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelbtestilet hataskoérebe tartozé ligyekben javaslatot tett, a nevel6testulet
tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény és a javaslat el6terjesztésérdl az igazgaté gondoskodik. Az
ertekezletre meg kell hivni az iskolaszék képviseléjét.

2.) A sziil6i szervezettel val6é kapcsolattartas

a) A szuldi szervezet (k6zbsség) képvisel6jével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot. Az
alapfoku mivészetoktatasi intézményegység szildi szervezetével torténd kapcsolattartasban
kézremiikddik az intézményegység-vezetd.
Azokban az Ugyekben, amelyekben a szil8i szervezetnek (k6zdsségnek) a szervezeti és
miikddési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg az irasos anyagok atadasaval. A szul6i k6zésség keépviselbjét a nevelbtestileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

b) Ha a szll6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozddni kivan, a kérést
az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban.
A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziléi
szervezet képviselbjének. Az alapfoki mivészetoktatasi intézményegység szll6i szervezete
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részére a tajékoztatast az intézményegység-vezeté adja meg, amelyrél beszamol az
igazgatonak. A szll6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a tanulék nagyobb
csoportjat érinté tgyek nevelbtestileti vagy egyéb férumon térténd targyalasanal. A meghivasrol
az igazgatonak, illetve az alapfoki mUvészetoktatdsi intézményegység-vezetének Kkell
gondoskodnia. A tanulék nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

c) Ha a szil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesilésének és a pedagdgiai munka

eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt az intézményegységek nevelbtestiletei a szll6i szervezet
képviseldjének részvételével megtargyaljak.
Az altalanos iskola intézményegység szilldi szervezete (kdzdssége) részére az intézmény
igazgatdja, az alapfoku miivészetoktatasi intézményegység sziil6i szervezete (kdzdssége)
részére az intézményegység vezetdje tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az
intézményegység munkajarol.

d) Az osztalyok szil6i k6zOsségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

e) Az egyes fétargyak, illetve szaktargyak tanaraihoz beosztott tanuldk szileinek kdzdsségével a
fétargyat vagy szaktargyat (kotelezd targyat) tanité tanar tart kapcsolatot.

Formai:

Szil6i értekezlet
Fogaddodra
Iskolaszék
SZMK vezetbk értekezlete
f) Atruhazott jogkorok: a sziiléi munkakdzosség jogkdrt nem ruhaz at, él térvényi jogaival.
VIII.
MUKODES RENDJE

A tanév

a) A tanévrendje a minden évben kiadott miniszteri rendelet szerint alakul. A tanév rendjét az iskola
éves munkaterve tartalmazza.

b) Allandd, évenként ismétlédé programok:

Alakulé értekezlet: augusztus 25. (Ha munkaszineti nap, akkor az el6tte Iévé munkanap).
Tanévnyité értekezlet: augusztus 31. (Ha munkaszineti nap, akkor az el6tte Iévé munkanap.)

c) Tanitasi sziinetek:
nyari szlnet; téli szlnet, tavaszi sziinet; nemzeti Unnepek;

Tanitds nélkuli munkanapok: az éves munkatervben meghatarozott idében.

d) Tovabbképzési napok: nevelési értekezletek, pedagdgiai napok, tanulmanyi kirandulasok (az
éves munkatervben).

e) Vizsgak:

e Evkozi vizsga: januar 20-31. kozott, egyéni esetekben a vezetétestiilet dontése alapjan.
e Ev végi vizsga: junius 10-30. kdzott.
o Képességfelmérés: az els6sok beiratkozasanal egyéni kérelem alapjan: majus 10-30. kdzott.
e Javité vizsga: augusztus 25-31. kozott.
A vizsgak lebonyolitasat a vizsgaszabalyzat hatarozza meg.
A tanitasi nap:

a)
b)
c)

d)

Az iskolaban a kapunyitas idépontja: 6 éra 30 perc, a kisépuletben 7 éra 30 perc.

Az iskolaba érkezd tanuldk fogadasa: A tanuldi hazirend szerint.

A tanitasi 6rak el6tti foglalkoztatds: A reggeli Ugyeletre beosztott pedagdgus gondoskodik a
foglalkozds megszervezéseérél.

A tanitasi 6rak id6tartama: A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. A napkdzi foglalkozasok
id6tartama 60 perc.

Az 6rakdzi szinetek idétartama: A tanuloi hazirendben.

Az ebédeltetés rendje: A napkoézisek beosztasa szerint.

Az iskolabdl val6 tavozas rendje: A Hazirend szerint. Kiilonds tekintettel arra, hogy a tantermet
tisztan, rendben hagyjak el a tanulok.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben az tgyeleti rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti idén kivil csak a
beosztasuk szerint munkat végz6k tartézkodhatnak az épuletben. A nyari tanitasi sziinet Ugyeleti
rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

4.) A vezetbék benntartézkodasa
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Az intézmény nyitvatartasi idején belll a tanuldok intézményben torténd tartézkodasi ideje alatt az
igazgatd és helyettesei kdzul egy vezetbnek az iskolaban kell tartozkodnia. Egyéb esetben a 1.
szamu mellékletben szabalyozott mobiltelefon Ggyeletet latnak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagégus jogosult

és koteles az intézmény milkddési korében szikségessé valé halaszthatatlan intézkedések

megtételére. A 17.30-kor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik
felel6sséggel az intézmény rendjéert.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

a) Kiilsé latogatdk az iskolaban foly6é nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

b) Az iskolaba érkezé kiils6 személyeknek a portan jeleznitk kell jévetelik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek.

Az Ugyeletes vagy portas felkiséri az irodaba, ahol az iskolatitkart értesiti a vendég érkezésérdl.

c) A fenntartd képviselbit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd és a pedagogiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezOket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgaté fogadja, abban
az esetben is, ha a targyaldst vagy kozds munkat vezet6i feladatmegosztas szerint mas
vezetdvel kell elvégezni.

d) A szilék fogadasanak rendje:

o Gyermekét varo szilé: A szilé gyermekét az el6térben kialakitott varakozéban varja.

o Ugyet intézd sziild: Az tigyeletes vagy portas felkiséri az irodaba az ligyet intéz6 sziilét.

e Fogado ora: A tanarok, vezetdék a hénap elsé hétféjén fogadd orat tartanak 17.00-t6l — 18.00-
ig (kivételes vagy egyedi esetben az id6pontot az igazgaté mddosithatja).

o SzUlbi értekezlet: A szilbi értekezletr6l az iskola vagy az osztalyfénok értesiti a szll6t.
Evente legalabb harom sziil6i értekezletet tartanak az osztalyféndkok.

e) A tanorak latogatasara kiilsé6 személyek részére az igazgaté ad engedélyt. Oralatogatast tanitasi
6ra kdzben megkezdeni vagy tanitasi 6ra vége elétt befejezni, a tanitdas menetét zavarni nem
szabad.

f) A tornateremet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevék a foglalkozast megel6zé 20 percen beliil
Iéphetnek be, a foglakozast kévetéen el kell hagyni az épliletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi
szerz8dés tartalmazza.

g) Az igazgato altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

IX.
KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli.

Az igazgaté tart kapcsolatot az egyhazakkal és a tarsadalmi szervezetekkel egyéni targyalasok utjan.
A gazdalkod6 szervezetekkel szerzédéses kapcsolat all fenn. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6é szervekkel.

A gyermekjéléti szolgalattal valdé vezet6i szintl kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az intézmény
gyermek- és ifjusagvédelmi felelése kdzvetlen munkakapcsolatban all a gyermekjéléti szolgalat
illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgatd utjan kezdeményezhet. Napi, operativ
kérdésekben az altalanos igazgatd helyettessel miikddik egytt.

Az iskola-egészségugyi szolgaltatéval vald kdzvetlen kapcsolattartas az altalanos igazgatohelyettes
feladata, magasabb vezetdi szintl targyalasokban az igazgaté képviseli az iskolat.

Az orszagos hataskor(i és illetékességl, valamint a févarosi pedagoégiai-szakmai szolgaltatd, tovabba
a pedagogia-szakszolgéaltatd kodzoktatasi intézmények vezetbivel az igazgatd tart kapcsolatot, de
munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatdhelyettesek, a munkakdzOsség-vezeték és a
pedagégusok kdzott is.

Az iskolai kdnyvtar kapcsolatait a mas iskolai kényvtarakkal és a keruleti nyilvanos kényvtarral
els6sorban a kdnyvtaros-tanar gondozza, vezetdi szinten az altalanos igazgatodhelyettes.

Az intézmény szabadid6-szervez6je munkaja soran kozvetlen kapcsolatban all a kerulet
kézmivelédési intézményeivel, a tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadoval, amely terileteken
vezetbi szinten a kapcsolattartas az altalanos igazgatohelyettes feladata.

Az intézmény kiilsé sportkapcsolatait a testnevel6 tanarok szervezik.

A mivészeti szakkozépiskolakkal és mas alapfoki mivészetoktatasi intézményekkel, szakmai
szervezetekkel a miivészeti igazgatéhelyettes szervezi az intézmény kapcsolattartasat.

9.) Az als6 tagozatos nevel6k kapcsolatot tartanak a koérzetben levé dvodakkal, és tajékoztatjak az dvodat

a gyerekek fejlédésérdl.
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X.
UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény jelvénye: Kék alapu kér gy(riiben sarga felirattal: ,Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola

XIV. Budapest; a jelvény kdzepén fehér alapu festépaletta tollal, ceruzaval, ecsettel.

Az intézmény zaszldéja: kék-sarga, szabvanyméretd.

Az intézmény évenkénti kiemelt rendezvényei:

Tanévnyitd

Karacsonyi megemlékezeés

Oktdber 23-ai linnepség

Farsangi bal

Iskolanap

Gyermeknap

Marcius 15-ei Unnepség

Munkacsy Nap

Foéld Napja

Tanévzaro

Az intézmény évenként szervezett egyéb rendezvényei:

e Ovodasok fogadasa

e Tanulmanyi versenyek

¢ Nyolcadikosok bucsuztatasa

Iskolai hagyomanyon alapuld, szabadidds rendezvények:

¢ Nyugdijas tanarok, 6reg diakok fogadasa,

Tanari kirandulas, osztalykirandulasok, taborozasok,

Vetélkeddk: iskolai ki mit tud, vers- és pr6zamondo verseny,

Muzeumok interaktiv latogatasa

Akadalyversenyek,

Tarsadalmi munka az intézményeért,

Challange Day,

e Intézményi Galéria kiallitasa.

A hagyomanyok apolasa

e Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jé
hirnevének megdrzése, oOregbitése az intézményi koz6sség minden tagjanak joga és
kotelessége.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az lnnepélyekre, rendezvényekre
vonatkozd id8pontokat, valamint a szervezési felelésdket az intézmény éves munkaterve
hatdrozza meg.

Nemzeti innepekhez kapcsolodé feladat

e Nemzeti Ginnepek elétt két munkanappal az intézmény éplletére a Magyar Kdztarsasag lobogéjat
és az intézmény zaszlajat ki kell tlzni.

e Az osztalytermekben el kell helyezni a nemzeti Ginnep emlékeit.

XI.
RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATASANAK RENDJE

Az intézmény gondoskodik a tanuldk megel6zb jellegli, az egészségugyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészséglgyi ellatasban valé rendszeres részvételérdl.

Rendszeres orvosi ellatast biztosit

e aziskola orvosa a kifliggesztett rendelési idében,

e arendel6ben kifliggesztett rendelési idében.

3.) A gyégytestnevelés rendje az éves munkatervben talalhatd.

XIl.
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1.) A koézoktatasi torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és egészséges
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A tanuldk altal nem vagy csak felligyelet mellett hasznalhaté gépek, eszkdzok leirasat, a balesettel
kapcsolatos jelentési kotelezettség, jegyz6kényv formajat a 11/1994. (VI. 8.) MKM r. 2. szamu
melléklete tartalmazza.

2.) A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkdrébe tartoznak. Az intézményi
helyzet értékelését a megel6zés érdekében az intézmény vezetS szervei rendszeresen napirendre
tlzik.

3.) Minden pedagoégusnak torvénybdl kdvetkezé kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészséguk, testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjon. A tanitdk, szaktanarok minden tanév elején felhiviak a tanulok figyelmét a
szakoraikon el6forduld balesetek megel6zésére. Az osztalyfénok, napkodzis nevelbk a balesetek
megelézése érdekében megbeszélik tanitvanyaikkal az iskolaban leggyakrabban el6forduld
balesetek okait, az ,idénybalesetek” okait, elkerllésik lehetéségeit és a baleset bekdvetkeztekor
sziikséges tennivalokat.

4)) Minden tanév els6é tanitasi napjan az osztalyfondk baleseti oktatast tart, amelyet koteles
dokumentalni. A baleseti oktatast az alapfoku mivészetoktatasban résztvevd tanuldknak a csoportos
foglalkozast tarté szaktanar tartja meg.

A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kilén oktatast kell az
osztalyfénoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az alapfoku
miivészetoktatasban résztvevé tanuldknak a tanulmanyi kirandulas, kiallitas-, tarlat, mazeum-, illetve
szinhazlatogatas el6tt az utazassal és az egyéb balesetei forrasokkal kapcsolatos oktatast a
szaktanar tartja meg.

Az elhangzott oktatasrol jegyzékonyvet kell felvenni és a titkarsagra a kirandulas elétt le kell adni.

5.) Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az elsésegélynyuijtas, intézkedés

és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelésnek le kell adni.

A baleset bekdvetkeztekor a balesetet észleld tanar az eset sulyossagatdl fuggden:

o ellatja a tanuld sériléseit (megsziinteti a baleset okat)

o tajékoztatja az igazgatot a balesetrél

o tajékoztatja a tanuld sziilgjét a balesetrdl, annak okairél és lathaté kovetkezményeirél. Sziikség
esetén a balesetet szenvedett tanul6t a tobbiektél elkuldniti.

e sllyos esetekben vagy azonnali beavatkozast igénylé balesetnél a tanulét orvoshoz viteti vagy
mentét hiv.

6.) Az iskolan kivlli rendezvények el6tt a kisér6 tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az elvarhato
magatartasi formakra a tanuldk figyelmeztetése.

7.) Amennyiben a baleset az intézmény nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az els6segély-nyujtast és a szilkséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

8.) A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki kdteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szikség, akkor a veszélyforrdsra a munkavédelmi felelds
figyelmét kell felhivni.

9.) Az iskola munkavédelmi és balesetvédelmi felel6se a baleset bekdvetkezésekor a 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendelet 2. sz. mellékletének megfeleléen jar el.

10.) A nemdohanyzok védelme: az intézmény terlletén a dolgozoknak, a vendégeknek, a tanuldknak
tilos a dohanyzas. A fentiek tanitasi idén kivil is érvényesek az iskola rendezvényein.

11.) A dolgozdknak csak a kijelolt helyen — amit kiiras jeldl — lehetséges.

Szigoruan tilos a gyerekek altal hasznalt helységekben, kdzleked6kben a dohanyzas.

XIIl.
RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

1.) Rendkiviili eseménynek minésil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré koértimény
felmeriilése, melynek soran egyedi dontés valik sziikségessé.
llyen esemény lehet pl.: baleset, bombaval valé fenyegetés, tiiz, illetéktelen személy behatolasa vagy
barmely mas esemény.

2.) Arendkiviili eseményt észlel6 kozalkalmazott feladata:
Azonnal jelenteni kell az igazgatonak, helyettesének, alapfoki  mivészetoktatasi
intézményegységben az egységvezetdnek.

3.) Az épiilet elhagyasa:
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Az intézmény Kilritésének rendjét a tlizvédelmi utasitas tartalmazza.
A kilUrités kotelezé:
o tliz esetén,
e barmilyen testi épséget veszélyeztetd esetben, ilyenek:

- természeti katasztrofa,

- éplletszerkezeti katasztrofa,

- bombaval val6 fenyegetés.
A vezetdk feladatai:
Koételesek az igazgatét haladéktalanul tajékoztatni, az épllet kilritésénél jelen lenni. Az igazgatd
intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas hivatalos személy értesitése mielébb megtdrténjen.

XIV.
TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Szervezeti formak:

e napkdzi otthon, amely a szil6k igénye alapjan kételezd,

tanuloszoba (kiilon igény szerint kotelezd),

szakkor,

énekkar,

iskolai sportkor (kbzoktatasi torvény szerint kotelezd, amelynek feladatait a diaksport-egyesilet

latja el),

e tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teruleti, orszagos) kulturalis verseny, hazi
bajnoksag, iskolak kozotti versenyek, diaknap,

e tanulmanyi kirandulas,

e kornyezeti nevelés céljat szolgalé osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

e kulturalis, illetéleg sportrendezvény,

o mivészeti alkotétabor.

Erdeklédési koér, dnképzokdr, miivészeti csoport a tanuldk és a sziilék igényei szerint szervezhetok.
Napkozi otthon

Napkdzi otthon - a szul6k kérésétél figgbéen — minden altaldnos iskolai évfolyamon mikddhet.
Szervezése els6sorban az 1-4. évfolyamon térténik.

A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti mikddtetés.

A téli és a tavaszi szlinetben, valamint a tanitas nélkili munkanapokon a napkdzis csoportok
6sszevonhatok.

Tanuldszoba

A tanulészoba szervezése elsdsorban az altalanos iskola 7-8. évfolyamon térténik. A tanulészoba a
szorgalmi id8szak alatt mikédik tanitasi napokon 14 ¢6ratél 16 o6raig az erre a célra Kkijelolt
tantermekben.

A tanuldszobai foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanulasi
modszerek kialakitdsdban, az intézményi tananyag elsajatitdsaban. Kulén gondot kell forditani a
hianyos felkészultségi tanuldkra.

A szakkdrok

Az intézmény a hagyomanyainak megdfelel§ (természettudoméanyos, technikai, kérnyezetvédelmi,
mivészeti) szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a szll6k Ujak szervezését is kezdeményezhetik.
A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak keretén bellil lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd,
a szakmai munkak6zosség és a szliléi kozosség véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont.
A szakkoéri foglalkozasok legkésébb oktdberben kezddédnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1 tanéra (45 perc).

Az énekkar

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt, drarendben rogzitett idépontban, heti 45 perces id8beosztassal
makadik. A tanuldk énkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrdl, illetve felvételikrdl a karvezeté dont.
Tanulmanyi kiranduldsnak mindsul az A&ltalanos iskola intézményegységben a pedagdgiai
programban Utemezett kirandulas, valamint az alapfoku miivészetoktatas keretében a kiallitasokon
valo részvétel, muzeumok latogatasa.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legalabb egy f6t. Ha a tanuldk szerepelnek a
kiallitason, lehetbleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.
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A szakkér, az énekkar, a sportkdr, a mlveészeti és az alkototabor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A
megbizast ellatok szakmailag és pedagodgiailag felelések a szakkér, az énekkar és a sportkdr
miikddéséért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. Az énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az
igazgatdé engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit. A terlleti és
az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgaté mentesiti a tanitasi érakon
valo részvétel aldl.

Az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken gy6ztes,
illetéleg helyezést elért tanuldk - tovabba az énekkar - eredményes szereplését az egész
intézménykdzosség megismerje.

XV.
A DIAKONKORMANYZATI SZERV,

A DIAKKEPVISELOK ES AZ INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES

RENDJE,

A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK
1.) A diakénkormanyzat a koézoktatasi toérvény 63. §-a szerint a sajat hataskoérébe tartozé doéntések

2))

3)
4)

5.

6.)

meghozatala el6tt a nevel6testllet véleményét, illetbleg a szervezeti és mikddési szabalyzatanak
jovahagyasat, a diakdnkormanyzatot segit6 tanar kézremikodésével az igazgato utjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didakdnkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az elbterjesztés legalabb 15 nappal korabban
tortén6 atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerllé anyagok tervezeteinek
el6készitésébe a diakdnkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6lik javaslatot kérhet.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezd, képviselbjét a nevelbtestileti értekezletre meg kell hivni.

Az igazgaté a didkdnkormanyzatot segité tanarral heti rendszerességgel, a didakdnkormanyzat
vezetdjével havonta talalkozik. Ezenkivil szlikség szerint a diakdnkormanyzat vezet6jének elbzetes
kérése alapjan. A megbeszéléseken kdlcsdndsen tajékoztatjdk egymast az iskolat, illetve a tanuldkat
érintd tgyekrél.

A diakdnkormanyzat részére az intézmény egy kijeldlt allandé helyiséget biztosit. Az intézmény mas
helyiségeinek haszndlatdhoz el6zetes engedély szikséges. A didkdnkorméanyzat anyagi
tamogatasardél a koltségvetés elbkészitésekor gondoskodik. A rendelkezésére bocsatott dsszeg
felhasznalasardl a diakdnkormanyzat vezetbje elszamolassal tartozik. A didkdnkormanyzat
haszndlhatja az titkarsagi szobaban levd telefont, faxot és fénymasolét, valamint az intézmény
koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

XVI.

MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI, AZ ISKOLAI SPORTKORI FELADATOKAT ELLATO BRAVO

1)
2))

3)

DIAK-SPORTEGYESULET ES AZ INTEZMENY KOzZOTTI KAPCSOLATTARTAS

A tanulék mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket az intézmény az altalanos iskola
intézményegység keretében biztositja.

Az iskolai sportkor feladatait az iskolai BRAVO Diak-sportegyesilet latja el az igazgatoval kétott kilon
szerz6dés szerint.

Az igazgatd évente egyszer értékeli a BRAVO DSE vezet6ivel valé egyuttmiikodést, és sziikség
szerint kezdeményezi a megallapodas moédositasat.

XVII.
A TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskola intézményegység a tanul6i tankdnyvtamogatds, a tankdnyvrendelés rendjét, a

tankdnyvellatas megszervezését a tankdnyvpiac rendjérél szélé 2001. évi XXXVIII. térvény 6-8/C.
§-ai, valamint a térvény végrehajtasara kiadott 23/2004. (VI1.27.)OM r. 22-23. §-a alapjan végzi,
figyelemmel a kézoktatasrol sz6l6 1993. évi toérvény 118. §-anak (5) bekezdésében irt szabéalyokra,
tovabba a pedagdgusok azon jogosultsagara, hogy a szakmai munkakézosség véleményének
kikérésével megvalasztja az alkalmazott tankdnyveket.
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2. Az intézmény igazgatdja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kdzremikddésével minden év

november 15-éig felméri:
e hany tanuld kivan tankényvet kdlcsdndzni,
e hany tankdnyvre van szlikség a napkdzis és tanulészobai foglalkozéson,
e hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

3. Az igazgat6 a szll6k részére hirdetményben kdzzé teszi a normativ kedvezményen tuli

e tovabbi kedvezmények koérét, feltételeit,

e azigényjogosultsag igazolasanak formajat,

e azelbiralas elveit.

Ezt kbvetéen megallapitja, hogy

e hany tanul6 igényel és milyen feltételekkel tankényvtamogatast a normativ kedvezményen tul.
Az igényl6lapok eljuttatasa és 6sszegzése a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata.

4. Az igazgato felmérések eredményeirdél minden év november 30-aig tajékoztatja a

e nevelbtestuletet,

e szUlGi szervezetet,

e didkdnkormanyzatot.

Ez ideig kell kezdeményezni a fenntartd6 Onkormanyzatnal azon tanulok tankdnyv és
tanszerellatasanak tamogatasat, akiknek a tankodnyvellatasat az iskola rendszere nem tudja
biztositani.

A nevel6testilet minden év november 15-éig dont a tankdnyvtamogatas maodjardl, amelyrél a szulét
irasban kell értesiteni.

Az intézmény igazgatdja minden év januar havdban SZMK Ulése elé terjeszti a tankdnyvrendelés
el6készitésével kapcsolatos elképzeléseket.
A tankonyvjegyzék megjelenése, illetdleg az iskolahoz torténd eljuttatast kovetd 15 napon belil az
igazgato egyeztet valamennyi szakmai munkakdzosség vezetdjével.
A pedagogusok megjeldlhetik azokat a konyveket és segédkodnyveket, amelyeket a kovetkezd
tanévben alkalmazni kivannak.

7. A tankonyvrendelés elkészitésének hatérideje minden év februar 15-e.

Biztositani kell, hogy azt a

e szul6k megismerjék,

e nyilatkozhassanak arrél, hogy gyermekuk részére az 0sszes tankdonyvet megvasaroljak-e, vagy
egyes konyveket mas maédon biztositanak.

A tankdnyvrendelés véglegesitése a szil6i nyilatkozatok figyelembevételével torténik.

Az iskola legkésébb junius 10-éig kozzéteszi azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyek az iskolai kdnyvtarbdl kikdlcsdnbzhetdk.

10. A tankonyvellatas rendjének megallapitasa -a tankonyvpiac rendjérél szoéld térvény 8/A. § (1)

bekezdés szerinti feladatok végrehajtasara- a tankonyvrendeléssel egyidejlleg torténik. A
tankonyvfelel6s meghatarozasat a tankdnyvellatas rendje tartalmazza.

11. A tankdnyvellatas rendjét junius 10-éig k6zzé kell tenni hirdetmény formajaban, kifiggesztéssel.

12. Ha a tanulé a normativ kedvezmény helyett tankdnyvkodlcsdnzési lehetéséget kapott, a tankdnyvet

addig kell biztositani, amig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan felkészités folyik.
Amennyiben a tankdnyvet a tanul6 elvesziti, vagy az megrongalédik
e azigy keletkezett kéart a szul6 kdteles az iskoldanak megtériteni,
e nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazé értékcsokkenést,
e a szUulé kérésére, egyéni elbiralas alapjan a kartéritési kotelezettség mérsékelhetd, illetve
elengedhetd.

13. Az intézmény kis példanyszamu tankényveket nem forgalmaz.
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XVIII.

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESETKIEGESZITES

A kiemelt munkavégzésért kilén dijazas jar.

Formai:

Teljesitménypadtiék

Adhatod, a tobblet feladat megjeldlésével, az iskola tanacs és a vezetdség egyetértésével, amennyiben a

koltségvetés alapjan erre lehetéség van.

Az elosztas elvei: aranyos teherviselés figyelembe vétele,

feladatra valé alkalmassag
az érvényben levd torvényi eléirasnak megfeleléen

Evente egy alkalommal, egy éves hataridére adhato.

Min6ségi bérpotliék

Az elosztas elvei:

Kiemelt munkavégzés amelyik,: tobblet munka, de nem tartozik finanszirozas ala

min&ségi munkavégzés
k6zosségeért végzett munka

Evente két alkalommal a tantestiiletek egyetértésével adhato, jun,, dec. héban.

XIX.
TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL, A HAZIRENDROL,
MINOSEGIRANYITASI PROGRAMROL; A DOKUMENTUMOK ELHELYEZESE

1) Az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és mikddési szabalyzatat, mindségiranyitasi

programjat, valamint a hazirendjét — az igazgato altal hitelesitett egy-egy masolati példanyban — az
iskolai felmérések, tovabbtanulasi eredmények, tovabbtanulasi mutatdk, tanarok dolgozok
végzettségeérdl, szakképesitésérdl, beosztasardl szold tajékoztatdé anyagok iskolai kényvtarban kell
elhelyezni ugy, hogy azokat a szilék és a tanulék a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor
szabadon megtekinthessék, illetve a web oldalon kell megjeleniteni.

Evenként el kell helyezni a mindségiranyitasi program teljesitésérél szolé értékelést, és az éves
munkatervét is.

2.) A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az igazgatoi titkarsagon. A hazirendrdl az

intézménybe torténd beiratkozaskor a szuléket tajékoztatni kell.

3.) Az altalanos iskolai tanuldk sziilei az altalanos igazgatéhelyettestél, az alapfoku mivészetoktatasban

résztvevd tanulok szilei a intézményegység vezet6jétél kérhetnek szoébeli tajékoztatast a
dokumentumok tartalmardl elézetes egyeztetés alapjan. Szil8i kérésre az idépont egyeztetésével az
igazgato is fogadja a szul6ket, illetve mas érdekl6ddket.

4.) A tajékoztatasra vonatkozd egyéb rendelkezések

e Személyes tdjékoztatas
Az intézmény pedagodgusai, vezetdi a munkarendben elSirt napokon fogadddrak keretében a
szul6k, a diakok szamara tajékoztatast kotelesek adni a szolgalati titok, személyiségi jogok
sérelme nélkul.
e irasbeli tajékoztatas:
a) Tajékoztato fuzeten keresztll kapnak értesitést a szuldk a kdvetkezdkrdl:
- tanulék érdemjegyeirdl
- szUl6i értekezletrdl, fogadd orakrol
- a tanulé magatartdsarol, szorgalmardl, versenyeredményeirdl, ké6zdsségi munkajardl
(dicséret, elmarasztalas)
- atanév rendjérdl (tanitasi szliinet, tanitas nélkili munkanap)
b) Falitjsagon keresztiil:
az ebédbefizetés rendjerol.
az iskola adott hdnapra szervezett programjairdl.
az iskolai versenyek idépontjardl és eredményeir6l.
az ugyeleti napok rendjérél.
a javito és osztalyozo vizsga idépontjardl.
a tankonyv beszerzésének maodjardl.
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e az intézményben tartott foglalkozasok rendjérél és id6pontjarél  (hittan,
A falidjsag a bejaratnal talalhaté. Szinet idején a bejarati ajtéra fuggesztik ki a
tudnivaldkat:sport, tanfolyamok).
c) Osztalyfénoki és tzend fuzet atjan:
Minden olyan kérdésrél, melyet a pedagogus és az intézmény fontosnak tart.
d) Postai uton ajanlott levélben:
A gyermekeket személyesen érinté kérdésekben (pl.: fegyelmi problémak, maganvizsga,
osztalyozé vizsga).

XX.
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Az iskolai konyvtar feladata:
A konyvtar sajatos eszkdzeivel a tanarok és a gyerekek munkajat segiti eld.

Feladata:

o koényvek, folyodiratok, vided,-audio kazettak, lemezek rendszeres gyiijtése,
ezek feldolgozasa és 6rzése,

a tanuldk olvasova nevelése,

a tanuldk 6nallé ismeretszerzési képességeinek fejlesztése,

a kdnyvtar hasznalatanak megtanulasa és gyakorlasa,

a pedagoégusok szakirodalmi igényeinek kielégitése,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

tanorai foglalkozasok tartasa,

az egyeni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsbnzése, beleértve a tartés tankdnyvek, segédkdnyvek
kdlcsdnzését.

Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai:

2)

3)

4.)

5.)
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e dokumentumok masolasa, Uj ismerethordozok eléallitasa,

e szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatéd
intézményekben miikodoé kényvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében,

o muzedlis értékl iskolai konyvtari gyljtemények gondozasa,

o koézremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyvtari allomany elhelyezése

o A koOnyvtéar két osztaly- és 1 olvaséteremben van. A kényvek szabadpolcon helyezkednek el.

o A kézikdnyvtari allomany kilén terembe nyilé kisteremben talalhaté. A helyben olvasasra, a
konyvtari foglalkozasok megtartasara, a kutatbmunkara ez a helyiség alkalmas.

e A konyvtar ajtaja biztonsagi zarral van ellatva.

A konyvtari allomany tagolasa

e Akonyvek aranya: 30 % szépirodalom, 70 % szakirodalom.

Kézi kdnyvtar 10 %
Ismeretk6zI6 irodalom 55 %
Szépirodalom 30 %
Audiovizualisan olvashaté dokumentumok 5%

e A katalégus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

A konyvtar vezetésével, ugyvitelével 6sszefiiggd feladatok:

A kdnyvtaros-tanar

e tanévvégi beszamoldt készit,

o tajékoztatast ad a tantestiletnek a tanuldk kényvtarhasznalatardl,

e javaslatot ad a koltségvetéshez,

o figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszer(i, gazdasagos
felhasznalasat,

e nevelGtestlleti, munkakdzdsségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat,

e részt vesz szakmai értekezleteken.

A konyvtar munkarendje:

e A konyvtar hetente négy alkalommal van nyitva (délutan).
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e Konyvtari allomanyba tartozd6 anyagokat csak a koényvtaros tudtaval, a kolcsdnzési
nyilvantartasba valo feljegyzés utén lehet kdlcsondzni.

e A konyvtarat csak az iskola tanuldi és neveldi hasznalhatjak.

o A Kkonyvtar hasznalataért téritési dij nem szedhetd.

XXI.
ZARORENDELKEZESEK

1.) Az intézmény Szervezi és Mlkddési Szabalyzatdhoz a kdvetkezd mellékletek tartoznak:

Szervezeti felépitést bemutatd vazrajz

Iskolai kényvtar gyiljtékori szabalyzata

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés szabalyzata (szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje, ellendrzési nyomvonal)

Egyéb mellékletek

2.) Az intézmény 06nall6 belsé szabalyzatai, amelyek az intézmény mikddéséhez hozzatartozo

kérdéseket szabalyoznak:
1.) Belsé6 ellenérzési szabalyzat
2.) Hazirend
3.) Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzata
4.)) Iratkezelési szabalyzat
5.) Kollektiv szerz8dés vagy Kbzalkalmazotti szabalyzat
6.) Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat
7.) Adatvédelmi szabalyzat
8.) Munkaidd nyilvantartasi szabalyzat
9.) Munkavallaléi juttatasok szabalyzata
10.)Munkaidé nyilvantartas, -elszamolas és tuléra szabalyzata
11.)Munkavédelmi szabalyzat
12.)Portaszolgalat szabalyzata
13.)Riasztasi Terv szabalyzata
14.)Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata
15.)Szamviteli politika és kapcsolddé szabalyzatok:
- Pénzkezelési szabalyzat
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album
- Szamlarend
16.) Szoftver szabalyzat
17.)Tlhzvédelmi szabalyzat

3.) A Munkécsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészetoktatasi Intézmény Szervezeti és

Mikddési Szabalyzatanak a jogszabalyban meghatarozott részeivel egyetértett a nevel§ testilet, az
iskolaszék és a didkdnkormanyzat, véleményezte a kozalkalmazotti tandcs, amelyet a csatolt
nyilatkozatok tanusitanak.

5.) Az SzMSz a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, amellyel egyidejlileg hatalyat veszti a 2010.

01. 21-én elfogadott SzMSz.

6.) Az SzMSz elGirasai hatalybalépése napjatél vonatkoznak az intézmény alkalmazottjaira és kulsé

hasznaldira.

Budapest, 2010. 12. 21.

PH.
Gebeflgi Miklos
igazgato
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MELLEKLETEK
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1.sz. melléklet

Bélyegzd lenyomatok
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Bélyegz6 lenyomatok:

MINTA HASZNALATRA JOGOSULT TAROLASERT FELELOS MEGJEGYZES
Igazgatd, alt igh, tagint vez igazgato
Igazgato, alt igh, tagint vez Iskolatitkar
titkarsag
Igazgatd, alt igh, tagint vez Iskolatitkar
Igazgaté, alt igh, tagint vez Iskolatitkar
titkarsag
D6k tanacsado tanar Dok tanacsado
tanar
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1.sz. melléklet

Intézmeény szervezeti felépitése

32



MUNKACSY MIHALY ALTALANOS ISKOLA, és ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY

Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

szervezeti felépitése

Igazgatd

Igazgatétanacs

Vezet6i tanacs

1. szamu melléklet

I Alapfoku
Aitalanos Iskol | EEEEReal - -
Eaa’os Ssxoa Miivészetoktatasi
IiSZISnyEaYSE0 Intézményegység
Iskolatitkar Gazdasagi ligyintézé
intézmeényegység- o intérma .
. o intézmeényegyseg-
vezetbhelyettes technikai csoport 6 yegyseg
kmai vezetd
Sr;wzt?nkakézéssé ek e gondnok * szakmal
4a0g K 9 E iy munkakozosségek
[ ] 7
pe agogus’o ke esz,d | K e pedagogusok
- o /r P P rg o
gyermex- es « ony,all 01gozo e muhely el6 készitd
ifjusagvédelmi felel6s e takaritok i
x " o takarito
szabadidd-szervezd
Az intézményben rendszergazda 0,5
ENGEDELYEZETT IEV (IGH): 1 isk titkar:: 1 gazdasagi Ui.: 1 IEV (IGH): 1
LETSZAMOK (FO): PEDAGOGUS: 34,3 gondnok 1 pedagégus 3,6
Ped munkat segité: 1,5 kertész 1 mdhely el6készit6 1
konyhai dolgozé 2,5 takarito 0,5
takaritok 3,5
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BELSOELLENORZES HIERARCHIKUS SZERKEZETE
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]

RGAYDA

[0 O\

\

ISd)
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N
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KONYHA VEZETO
@)

GONDNOK

, KERTESZ, TAKARITO, RTAS KONYHAI DOLGOZ0O
Q) (3,5 (KOGZHASZNU) (1,5)

TESTULETI BELSOELLENORZESI SZERKEZET

IGAZGATO TANACS

Al TANTESTULET A.M.LTANTESTULET SZMK, ISK.SZEK, DOK

I I

A.l. MUNKAKOZOSSEGEK A.M.I. MUNKAKOZOSSEGEK

Osszesitett létszam: 37,9 f6 pedagogus
1,5 f6 nev-okt munkatsegitd
12 {6 tch személyzet
51,4 f6 6sszesen
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1.sz. melléklet

AZ INTEZMENY ALTAL BIZTOSITOTT ESZKOZOK HASZNALATA

Az eszkdzOk a pedagodgiai munka, az informaciéaramlas javitasa és a vagyonvédelem miatt sziikségszeriek.

1. Felkészulést, miikodést, informaciéaramlast segité eszkozok hasznalata:
Feleldsség:

- Az eszk6zok iskolai munkat segitd célra hasznalhatok

- Az eszkdzoket rendeltetésszeriien kdteles mindenki hasznalni

- Az eszkozdket leadaskor miikodéképes, eredeti allapotban koteles leadni

- Az eszkozok szervizelése az intézmény, karbantartdsa a hasznal6 kotelessége

Vezetékes telefonok hasznalata:A telefonokat csak hivatalos céllal lehet hasznalni. Kivételes esetben igazgatdi engedéllyel a
hivas dij megdfizetése mellett magan célra hasznalhato.

A kiadhat6 eszk6zok:
- Szamitégép: a rendszergazda feladatai szerint atvétel ellenében, igazgatdi engedéllyel otthoni munkara.

- Laptop: az internet hasznalat, a szamitégépen mikddé szoftverek szabalyozasa az informatikai eszk6zok szabalyzataban
talalhatok. Telepitést, fel-és letdltéseket csak az igazgatd engedélyével az intézmény rendszergazdaja végezhet.

- Mobiltelefonok: az intézmény altal biztositott mobiltelefonok a vezeték, a gondnok A ,kishaz’(mellék épilet) mindenkori
elérhetéségét szolgaljak. A telefonok kartya rendszerliek, melyek felhasznalasukat tekintve egyszer( Kkorlatot szab
felhasznalasukra vonatkozéan. Az intézmény vezetje az igazgatohelyettesek valamelyikének ellenjegyzése mellett
engedélyezi a kartyak idészakos feltoltését.

Az intézmény egyéb eszkdzoket esetenként biztosit, egyedi elbiralas alapjan.

EGYEB SZABALYOZANDOK

1. Az intézmény a 11. szdmu mellékletben, és a pénzigyi szabalyzataban rendezi a kotelezettség vallalassal, ellenjegyzéssel,
szakmai teljesitéssel, utalvanyozassal, adatszolgaltatassal kapcsolatos kérdéseket.

2. A beszerzéseket az intézményvezetd utasitdsa alapjan a mihely el6készitd a gondnok, a kézbesitd végzi. A kildn
megallapodasban a GESZ és VAK Rt. végzi a nagyobb felljitasokat, beszerzéseket. (Pl.: élelmezés, karbantartas)

3. Az anyag és eszkdzgazdalkodas az azonos cimii szabalyzat irja el6 az anyagazdalkodas szabalyait.

4. Az intézmény nem rendelkezik reprezentacios koltséggel.

5. az intézmény nem rendelkezik gépjarmivel. A gyermekek slirgésségi ellatasa esetén eseti beszerzéseknél bér jarmu, sajat
tulajdonu gépjarm( igazgatoi engedéllyel igazgatdhelyettesi ellenjegyzéssel igénybe vehetd,
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2.sz. melléklet

Konyvtar gyjtékori szabalyzata
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2. szamu melléklet

Iskolai kényvtar Gyiijtékori szabalyzata

Bevezet6
Az iskola hivatalos elnevezése: Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

Az iskola székhelye: Budapest- Zuglé XIV.ker. Csaktornya park I.
Az iskola postacime: 1142.Budapest, Csaktornya park |. tel/fax: 251-8078

Az iskola arculata: Iskolank gyermekkdzpontd. A vizualis kultura fejlesztésén keresztil a 6-14 évesek szamara altalanos
atfogd, human és real ismereteket atado iskola. A rajz, vizudlis kultira fejlesztése mellett kiemelt tantargy a magyar nyelv,
matematika és angol nyelv oktatasa. Nivd csoportokban torténik a tehetséggondozas és felzarkdztatas. Az évfolyamokon a
osztaly utan.
Az iskola szocioldgiai kornyezete: Zoldovezeti, csaladi hazak és a 70-es években éplilt lakotelep veszi koril. Az iskola 1970.
Szept. 1-jén kezdte meg mikodését. Az iskola tényleges beiskolazasi kérzete Zuglo észak-nyugati részén 1évd kijelolt terilet,
valamint Zuglo és vonzaskorzete. A csaladok anyagi helyzete valtoz6. Vannak j6 anyagi kérilmények kozott €16 tanulok és
vannak hatranyos helyzetliek. Az iskolanak mindenképpen szem el6tt kell ezt tartani és biztositani kell a tanulashoz,
muivel6déshez és szabadidé hasznos eltdltéséhez szikséges eszkdzoket. /Konyvek, videdk, tarsasjatékok, folyoiratok, stb./ Az
iskola szomszédsagaban talalhaté a Févarosi Szabo Ervin Kdnyvtar fiokkonyvtara, a Kassak Kényvtar. Elsésorban felnétt
kdnyvtar, de van gyermekkonyvtari részlege is.
Az iskola nevelési-oktatasi céljai: Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkdztara, kapcsolodik a miveltségi teriletek
kovetelményrendszeréhez, az iskolai tevékenység egészéhez. Gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott pedagdgiai
program hatarozza meg:
e Az alapkészségek, az értelem a gondolkodas fejlesztése valamennyi tantargy keretében
e Anyanyelvi képességek fejlesztése /olvasas, iras, beszéd, kommunikacio terén/
. Kiemelten kezeljlk a megismerési modszerek tanitasat, a megdfigyelés, az elemzés, az emlékezet kdvetkezetes
elsajatitasat és hasznalatat
e A tudas iranti vagy felkeltése és fenntartasa, torekvés a megismerésre, igény az énmivelésre.
Formai szempontok
1.) Nyomtatott dokumentumok
e  konyv /segéd, tartés, tankonyv/
2.) Periodika
e  Kisnyomtatvany, kotta, kézirat
e Audiovizudlis ismerethordozok: képes dokumentumok, hangzé dokumentumok, hangos képes dokumentumok,
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.
Gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
2.) Kézikdényvtari allomany
a kézikodnyvtari allomany dokumentumait a tartalmi teljesség szintjén gyujtjuk
altalanos és szaklexikonok
altalanos és szakenciklopédiak
szétarak, fogalomgyijtemények
kézikdnyvek, 6sszefoglalok
atlaszok
tankonyvek
e anem nyomtatott ismerethordozdk /AV, CD, CD-metimédia/ kdzll a tantargyaknak megfeleltetett féleség.
2.) Ismeretkozld irodalom:
Teljességgel kell gyljteni az alapvizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett alapszintl irodalmat. Biztositani kell a
kozismereti és a munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanulécsoportnyi
példanyszam.
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Szépirodalom.

Teljességgel kell gydijteni az alapvizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett és a mikro-tantervekben meghatarozott:
e antologiakat

hazi- és ajanlott olvasmanyokat

teljes életmiiveket

népkoltészeti irodalmat

nemzeti antologiakat

e anevelési program megvaldsitasahoz szikséges alkotasokat.

Pedagogiai gyljtemény:

Gydjteni kell a pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

pedagogiai- pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomgyijteményeket, 6sszefoglalokat
tantargymodszertani segédleteket, folyoiratokat

iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai, kdzgazdasagi, helyismereti forrasok, névadoérol szolé dokumentumok
pedagodgiai programban meghatarozott nevelési- oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges irodalmat, kulénds
tekintettel a tehetséggondozas, felzarkéztatas irodalmat, valamint a tanitason kivli foglalkozasok dokumentumait.
Konyvtari szakirodalom

e kurrens és retrospektiv segédleteket

e  konyvtarhasznalat-tan médszertani segédleteit

e modszertani folyoiratokat

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ugyvitelével, munkalggyel kapcsolatos kézikdnyveket,
folyoiratokat

Kéziratok: iskola pedagdgiai dokumentacioi, palyazati munkak, iskolai rendezvények forgatékonyve

Egyéb: szabadidé hasznos, étletes eltdltéséhez sziikséges konyvek, tankdnyvek, munkafiizetek, CD, lemezek, videok.

F6 gyujtokor
Miveltségi teriiletek szerint:

1)

2)

3)

4)

Anyanyelv és irodalom miiveltségi teriilet:

e anyanyelvi kézikdnyvek, szétarak, helyesirasi, idegen szavak, idegen nevek kiejtési szotara, torténeti, etimoldgiai,
értelmezd

e anyanyelvi alapmUvek: beszédmiuvelés, nyelvmUvelés, nyelvtan, szdvegtan, retorika, stilustdrténet, stilisztika

e modszertani segédletek: nyelvi jatékok, helyesirasi- nyelvtani gyakorlok

e irodalmi kézikényvek: irodalomtorténeti 6sszefoglaldk, fogalomtarak, mifajelmélet, szinhaztorténet

. irodalmi alapmivek: mielemzések, iréi tanulmanyok, tanulmanyok irékrol

e  kotelezd és ajanlott magyar és vilagirodalmi mivek, legalabb félosztalynyi példanyszamban

e vers-, mese-, népkdtészeti antolégiak, mitoszok

e modszertani segédletek: verstani oktatoprogram

Matematika

e kézikdnyvek: torténeti 6sszefoglalok, fogalomgyijtemények, lexikonok, enciklopédiak

e  képlet- és feladatgyljtemények, adattarak, rejtvények, fejtorék

Idegen nyelv (angol)

e  kézikonyvek: szétarak, kifejezés gylijtemények

e modszertani segédkdnyvek, feladatgydjtemények

e  hangkazettak

Ember- és tarsadalom (osztalyfénoki, kornyezet, torténelem)

e  kézikonyvek: lexikonok, fogalomgyijtemények, kronolégiak, atlaszok, topografiak, monografiak, 6sszefoglaldk

e magyar- és egyetemes kultur- és mivelédéstorténet

e lakohelytorténet legfontosabb dokumentumai

e kozhasznu informacids eszkozforrasok: cim- és adattarak, menetrendek, telefonkdnyvek, névtarak

hires emberek élete /életrajzi lexikonok/
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10.)
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e  torténelmi antropologia

Ember- és természet (kornyezet) kornyezet, biolégiai, fizika, kémia

e  kézikdnyvek: lexikonok, enciklopédidk, atlaszok, képlet- és feladatgyljtemények, fejtérék, adattarak, 6sszefoglaldk,
allat-, noévény-, virdg-, asvany hatarozok, biologiai albumok, képeskodnyvek, természettudomanyos sorozatok,
zsebkonyvek, egészséglgyi ABC-k, anatémiai atlaszok, els&segélynyujté kézikdnyvek, egészséges életmod,
testkultura

e  szakfolydiratok

e audiovizudlis dokumentacio

Foldiink és kornyezetiink (kdrnyezet, foldraj)

e  kézikdnyvek: lexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok, albumok, képeskdnyvek

e  Foldrajzi alapmivek, Utikényvek, orszag, varos ismerteté konyvek

e Térképészeti, csillagaszati alapmuvek, gyakorlatok

Mivészetek (ének, tanc és drama, vizualis kultara, mozgoképkultara, miivészetek)

kézikonyvek: a magyar és egyetemes miivészetre vonatkozo lexikonok, enciklopédiak, szétarak, fogalomgyijtemények
kalauzok /szinhaz, opera, operett/

e torténeti dsszefoglalok /szinhaz, zene, film, média, tanc, stilus, mivészettérténet/

e mielemzések

e néprajzi jellegli kdnyvek /népszokas, néptanc, népi jaték/

e képzémdivészeti alkotasok gyljteménye

e vizualis eszkoztar /dia, video/

e audio eszkdztar /hangkazetta, video/

Informatika /szamitastechnika, konyvtarhasznalat/

kézikdnyvek: kdnyv, konyvtartorténeti dokumentumok

szakkodnyvek

szoftverek

szakfolydiratok

Eletviteli és gyakorlati ismeretek /technika, haztartasi ismeret, palyaorientacio./

e kézikdnyvek: szaklexikonok, enciklopédiak

e  tanacsaddi szakirodalom

e  technikatorténet

L]

L]

palyavalasztasi tanacsadok /film, kényv/
zsebkonyvek
Testnevelés- és sport
e  kézikonyvek: lexikonok, enciklopédiak, torténeti 6sszefoglalok, évkonyvek, szabalyok
e életrajzi kbnyvek /hires sportolok/
e  sportagak szakirodalma

Mellékgyiijtokor

1.
2.
3.
4.
5.
B

Pedagdgiai gyljtemény
Kényvtari szakirodalom
Hivatali segédkonyvtar
Kéziratok

Egyéb

udapest, 2010. 12. 21.

Torok Csilla
Munkak6zbsség-vezetd
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ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szolo térvény és végrehajtasi rendelete
alapjan az intézmény nyilvantartasaval 6sszefliggd legfontosabb adatvédelemmel, adatkezeléssel, adattovabbitassal
és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos intézményi kdvetelményeket az alabbiakban szabalyozom.
I. Altalanos rendelkezések
Jelen Szabalyzat a kdvetkezé jogszabalyok rendelkezésein alapul:
e  aszemélyes adatok védelmérdl és a kézérdekl adtok nyilvanossagarol szolé

1992. évi LXIII. torvény;
e a statisztikardl sz6l6 1993. évi XLVI. térvény;
e  a2003.évben moédositott 1993.évi LXXIX torvény a kézoktatasrdl
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordozd, amely a munka - és a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
1. Fogalmak

e személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint az
adatbdl levonhato az érintettre vonatkozoé kovetkeztetés

e  Kkulbnleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra egészségi allapotra vonatkozo
személyes adat

e  kOzérdekl adat: allami, vagy helyi dnkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé, a
személyes adat fogalma ala nem esé adat,

e kOzérdekl adat nyilvanossagra hozatala: kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé, a
személyes adat fogalma ala nem esé adat kozzététele,

e szolgélati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel
valé kbzlése veszélyezteti a zavartalan oktatoi, nevelGi tevékenységet, a
gazdalkodas rendjét, vagy érdekeit.

. titkos ligyiratkezelés: az adatnyilvantartas "Szolgalati titok" mindsitésii adatainak el6iras szerinti kezelése
annak teljes folyamataban (atvétel, kiadas, betekintés, visszavétel, tovabbitas, nyilvantartas, hitelesités,
tarolas, selejtezés),

e  adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (mddositas), betekintése, feldolgozasa,
felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa,

e Dbetekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kérii megnézése, az
adathordozén, a személyligyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében,

. adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott kérére vonatkozéan a nyilvantartott
adatokrol vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon térténd informacié nyujtasa
(teljesit6je a személylgyi feladatot ellatdé személy),

e adattérlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl valé barmilyen nyomnélkili (helyreallithatatlan)
eltavolitasa, ugy mintha az adat sosem lett volna,

e hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valé hozzajutas terjedelme,

. adatrégzités: a nyilvantartasban szereplé adatok szamitastechnikai adathordozoéra felvitele, az adatok
érdemi mérlegelése nélkul,

e helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerii adatokra térténd jogszerl megvaltoztatasa,

e masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténé megsokszorozasa (a
részleges terjedelm(i megsokszorozas: kivonat),

e megismerés: tudomasszerzés arrél, hogy a nyilvantartott adatokat kinek, milyen célbdl, milyen

terjedelemben tovabbitotta az arra jogosult

adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez val6é hozzajutasnak megakadalyozasa,
lizemeltetés: az adathordoz6 eszkdzok, programok mikddtetése,

adathordozok: papiralapu, magneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbitoé eszkdzok,

ellenérzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog - és szabalyszer(iségének vizsgalata az ehhez sziikséges
mértékdi teljes hataskorrel,

e  Adatkezel6: minden olyan vezet6, ligyintéz6, lgykezel6 (adatrogzitd), aki(k) adatnyilvantartassal, személyi
irattal 6sszefliggd adatokat kezel (nek):

= magasabb vezet6 esetén a fenntartd

= azintézményvezetd - és kijelolt helyettese

= meghatarozott feladatok vonatkozasaban a szamitastechnikai feladatokat ellaté tigykezel6
2. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
A személyugyekkel foglalkozé dolgozénak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes-
kora
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, lUzemeltetési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége
van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozdan.
Adattorlés csak a fegyelmi Ugyiratok selejtezését kovetdéen, valamint helyesbités csak vezet6i engedéllyel torténhet.
A személyligyekkel foglalkozé személy jogosult és koteles a személyligyi nyilvantartas folyamatos jog - és
szabalyszeriiségének negyedévenkénti dokumentalt ellenbrzésére.
Az iskolatitkarnak, a titkarsag vezet6jének a vezetbknek - személyligyi feladatot ellaté dolgozonak- az intézményre
vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.
A titkarsag vezetdjének bér - illetményszamfejtéshez illetve munkaligyi feladatokhoz nélkilézhetetlen adatok
tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi
kotelezettsége van.
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Az intézményvezetd, vagy annak kijeldlt helyettese jogosult az iskola alkalmazottjanak személyi nyilvantartasaba
teljes korlen betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az alkalmazott kizardlag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba betekintésre, helyesbitésre,

adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felel6s azért, hogy az éltala atadott adatok hitelesek,

pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A személyligyi szamitastechnikai, nyilvantartas program fejlesztéje, karbantartdja a nyilvantartott adatokhoz csak a

munka végzéséhez sziikséges mértékben férhet hozz4, jogosultsaga betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Kils6é ellenérzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint az altala megbizott személyeket illeti meg, akik

felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek, adatkezelést megismerhetik, az adatkezelé helyiségekbe beléphetnek.

A dolgozé kulénleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett el6zetes irasbeli hozzajarulasa esetén

torténhet.

Az intézményvezetd felel ezen szabalyzat kiadaséért, a szabdlyzatban foglalt ellenérzések mikodtetéséért és a

szabalyzatban foglalt adatvédelmi kbvetelmények kdzzétételéért.

1. Adatkezelés altalanos szabalyai

1. Személyes adat

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat, valamint az adatbdl

levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

Az intézmény minden dolgozéjanak személyes adatainak ésszegyijtésérél, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérdl

az igazgato altal kijelolt dolgozé és az altalanos helyettes gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként minden esetben egyuttesen kell tarolni és

személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani. A bér TB. ad6 elszamolasahoz sziikséges adatokat a GESZ is

nyilvantartja.

Az iskola igazgatdéjanak személyes adatait a fenntartd (munkaltatoi jog gyakorléja) kezeli, tartja nyilvan.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott kedvezmények

igényjogosultsagok elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl azokat az adatokat kell kezelni, amelyekbdl

megallapithatd a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

A Kozoktatasi Torvény 2. sz. mellékletében felsorolt (személyes és kiildnleges) adatok az alabbiak szerint

tovabbithatok, felhasznalhatok:

e A sajatos nevelési igényre a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkozé adatok tovabbithatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeitél a nevelési - oktatasi intézménynek és
vissza,

e Aziskolaba Iépéshez szikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok tovabbithatok a szilének a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

e A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testlleten belll, a szllének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanulészerzédés
kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskolaban térténik az iskolanak, iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a
szakmai ellenérzés vezetdjének,

e  Adiakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany kiallitasahoz szikséges
minden adat,

e A gyermekek iskolai felvételével, étvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, és vissza,

e Az egészséglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellaté intézménynek, a gyermek, tanuld egészségugyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

e A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabdl,

e Allam nyelvvizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek bizonyitvanyok nyilvantartasa
céljabol

e  Adatok tovabbithaték a fenntarténak a birésagnak, rendérségnek, ugyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Az adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan
maodon atadhatok.

2. A személyi anyag tartalma

a.) személyes alapadatok iratai
e az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban lévé fegyelmi biintetést ki szabo hatarozat,
kozalkalmazotti igazolas masolat.

e  hatalyos fegyelmi ligyek

b) alkalmazott,i kézalkalmazott jogviszonnyal ésszefiiggé egyéb iratok:

e  juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitlintetés, jubileumi jutalom, kiilén juttatas,

e  céljutalom, eseti jutalom, munkaltatéi kélcsén, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzédés,
tanulmanyi igazolas, tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti ligyek),

e  kozalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palyazat, alkalmassag igazolasok,
nyilatkozat, szolgalati igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités, 6sszeférhetetlenség,
helyettesités elrendelés,
fizetés nélkili szabadsag, (GYES, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozé apolas,
hazastarssal kilféldre utazas, egyéb) szabadidd, eltéré6 munkarend megallapitas,

c.) k6zalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé mas jogviszonyok iratai

. katonai szolgalat,

e  azoOnéletrajz,

e az erkolcsi bizonyitvany,

. a kinevezés,

e abesorolasrdl, illetve az athelyezésrdl rendelkezé iratok,
e amindsités,

L]

L]

L]
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felkérések,
tovabbi jogviszony |étesités engedélyezése, ill. elutasitasa),

d) a kézalkalmazotti kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok

szocialis tamogatas,

egyéni kérelmek,

munkaképesség csokkenés,

munkavégzeés aldli mentesség igazolasa,

kdzszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezé iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
nyelvvizsga,

kozigazgatasi alap- és szakvizsga,

lgykezel6i vizsga,

egyéb képzettség,

szakért6i okiratok masolatai,

betekintési kérelem,

e) az illetmény - szamfejtéssel és az illetménnyel 6sszefiiggé mas jog viszonyokkal kapcsolatos

iratok

személyi jovedelemado, tarsadalombiztositas, fizetés letiltds, melyek a b.) pont szerinti iratcsoport részei,

elkilonitésuk a kdzponti bérszamfejtéshez kapcsolodik.

3. Az iskolai személyes adatokat tartalmazé alapnyilvantartasok tartalma
(Kbzoktatasi Térvény 2. sz. melléklete szerint)

3.1

A (k6z) alkalmazottak adatai

A)

neve (leanykori neve )

sziletési helye, ideje, allampolgarsaga

anyja neve

TAJ szama, addazonosité jele

Allando lakéhely, lakascim, tartézkodasi hely, telefonszam
csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

eltartottak szama, az eltartés kezdete

B.).

legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosité okiratok adatai

tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete,

C)

korabbi munkaviszonyban tolt6tt idétartamok megnevezése
a munkahely megnevezése

beosztas

besorolas

a megsziinés maodja, idépontja

D.)

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

a kiszamitasanal figyelmen kivll hagyandoé idétartamok
allampolgarsaga

erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte

szakvizsga adatai

E)
az alkalmazé intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele
e szervnél a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

cimadomanyozas, jutalmazas, kituntetés adatai
a mindésitések idépontja
hatalyos fegyelmi bintetése

F)
. személyi juttatasok
G)
e  akodzalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és id6tartama
H.)
e  akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének idépontja, modja,
. a végleges és a hatarozott idejl athelyezés maédja
. a végkielégités adatai.

e munkaviszony munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggdé
adatai
J)
. egyéb adatok az érintett hozzajarulasaval

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé id6étartamok,

kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetéi megbizasa, FEOR-szama
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3.2. Gyermekek, tanulok adatai
( A Kbzoktatasi Térvény 2 .sz. melléklete szerint)
. neve, szlletési helye, idépontja
e allampolgarsaga
e nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Kéztarsasag terlletén valé tartézkodas jogcime, a
tartézkodasra jogosité okirat szama, kelte
. lakcime, a tartézkodasi helye, telefonszama
e aszild neve, cime (allando és ideiglenes lakasanak), telefonszama
e agyermek 6vodai tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok,
= felvételivel kapcsolatos adatok
= tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése, mindsitése
= sajatos nevelési igényl gyermek, tanulé fogyatékossagra vonatkoz6 adatok
= beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé rendellenességére
vonatkozé adatok
e atanulo és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
. a tanulé didkigazolvanyanak szama,
e  atanul6 azonosité szama,
. egyéb az érintett illetve képviseldjének hozzajarulasaval kapcsolatos adatok
4. A személyes adatokkal kapcsolatos felel6sségi viszonyok szabalyai

4.1. Adatkezelés az intézményben
A gyermekek , tanulok személyes adatait csak
e pedagogiai,

habilitacios, rehabilitacids feladatok ellatasa,
gyermek,- ifjusagvédelmi,
iskola-egészségugyi,
a koézoktatasi térvényben meghatarozott nyilvantartasi
folyamatban 1évd blintetéeljarasi, szabalysértési eljarasban a blntethetéség,
felel6sségre vonas mértékének megallapitasa
céljabdl lehet kezelni a célnak megfeleld mértékben és kotott modon.
A pedagodgus, az intézmeényi az oktaté-nevel6 munkat végzé alkalmazott az intézmény vezetdjének utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé mas,
vagy sajat magatartadsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerllt. Ez esetben az adatok kezelésére,
tovabbitasara —térvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.
4.2. Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait
a foglalkoztatassal kapcsolatosan
a juttatdsok kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével
. nemzetbiztonsagi okok
alapjan szabad a kozoktatasi térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabél a célhoz kotétten
felhasznaini.
Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben:
e  azintézmény vezetje és kijeldlt helyettese
az érintett alkalmazott felettese,
a személyzeti feladatot ellaté vezets,
a személyzeti feladatot ellaté alkalmazott(igyintézd) ,
ugykezeld
e az alkalmazott a sajat adatainak kbzlése tekintetében
tartozik felel6sséggel.
Az alkalmazott, felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.
Az alkalmazott felettese felel6sségi kérén bellil minden esetben koteles az adatlapon dokumentalni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok koérét.
A mindsitést végzé vezet6 felelésségi korén bellil gondoskodik arrél, hogy a minésités folyamataba bevont harmadik
személy kizardlag csak a jogszer( és targyilagos mindsitéshez szilkséges adatokat ismerhesse meg.
A személylgyi feladatot ellato vezetd felel6sségi kdrén belll koteles intézkedni arrél, hogy a megfelelé személyi iratra
az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatédl szamitott legkésébb 14 munkanapon belll ravezessék
e az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat,
e ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi.
A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott felel6sségi kérén beliil kételes
e gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé - adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
e gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kerilhessen, amely
adatforrason alapul,
e az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzeti Uigyekkel foglalkozo vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat
valésagnak mar nem felel meg.
1ll. A személyi iratok
Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor illetve azt kvetden keletkezik és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
1. A személyi iratok csoportositasa
e személyi anyag iratai
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e  (koz)alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok

e (kdz)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliiggé mas jogviszony iratai
2. A személyi iratok adattartalma
A személyi iratok adattartalmat a Il. fejezet 1/ a-d. pontjai soroljak fel.
3. A személyi iratokba torténd betekintés
A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak.

e  sajat adataiba az alkalmazott,
az alkalmazott felettese,
a mindsitést végz6 vezetd
a torvényességi ellendrzést végzé testllet, vagy személy
a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy
munkaugyi per kapcsan a birésag
feladatkorukben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggésben indult biintetéeljarasban a nyomozé
hatésag, az Ugyész és a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat

e aszemélyzeti, munkaligyi és illetmény- szamfejtési, munkalgyi feladatokat ellaté munkatars feladatkorén

belll.

4. A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények
Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelésérél az intézmény adatvédelmi, valamint az ugyirat-iratkezelési
szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgyjt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény titkarsag vezetdje, és az altalanos igazgatdhelyettes
feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

. kézokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

. birésag vagy mas hatdsag dontése, illetve

e  jogszabalyi rendelkezés
Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott adatokkal kapcsolatban
minden ezen szabalyzat szerint informaciéhoz juté személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felelés a tudomasara
jutott adat rendeltetésének megfelels felhasznalasaért, valamint azért, hogy az ezen szabalyzat szerint illetéktelen
személy birtokaba ne juthasson.
A személyligyi feladatokeért felel6s vezet6 koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adat a megfelelé személyi
iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 7. munkanapon belll ravezetésre
ker(ljon, illetve kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorléjanal az altala kiadott irasbeli rendelkezés szikség
szerinti helyesbitését.
A személyligyi feladatot ellaté alkalmazott az altala kezelt - a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kézokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoéi jogkor gyakorlojanak
irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles
kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valdésagnak mar meg nem felel6 adat helyesbitését, torlését.
Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes korli adatkezelési jogkdrrel rendelkezé
személyligyi feladatot ellato alkalmazott vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden szakaszaban és a tarolas soran
terhel az adatvédelmi kotelezettség.
A személyi iratok iktatdsa, taroldasa
A személyi iratokat kulon iktatékonyvben gy(ijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keltezéslik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgydijtében kell 6rizni.
A személyzeti iratokbdl az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony
fennallasaig személyzeti Ugyintézénél torténik.
A szamitdgépes iktatasi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- igyi targykédon nyilvantartott iratok adataihoz,
csak a személyugyi feladatot ellaté munkatarsak férhessenek hozza.
Személyi iratot tarolni csak a személyligyi feladatot ellatod vezetd helyiségében, a munkavégzést kovetéen biztonsagi
zarral ellatott irattaroldban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.
A személylgyi feladatot ellaté dolgozo helyiségét - ha az ott dolgozok kézll senki nem tartézkodik bent - zarva kell
tartani.
Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik fel a portardl és munkaidé
végén oda kell visszajutatni.
Az alkalmazotti jogviszony megsz(inését kdvetden az irattarba t6rténd helyezése elétt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén
fel kell tiintetni a személyi iratokkal kapcsolatban az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezelé személylgyi
feladatot ellaté vezet6 alairasat. Ezutan az alkalmazott személyi iratait - az irattarozasi tervnek megfeleléen - a
kdzponti irattarban kell elhelyezni.
Az irattarban elhelyezésre kerul6 "régi anyag" elnevezésli személyi iratokat ugy kell térolni, hogy ahhoz csak az
intézményvezetd, kijelolt helyettese és a személyligyi feladatot ellaté vezetd férhessen hozza.
A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. Tarolasardl és
levéltarba helyezésérdl az intézmény lgyirat kezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.
Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai
Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgy(jtében kell tarolni és 6rizni.
Az iratgylijtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell elhatarolni az attekinthet6
kezelhet6ség érdekében.
Az iratgy(jté el6lapjat kovetéen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgydjtében elhelyezett iratokat, annak
szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek
tartalmaznia kell az iktatészamot és az Ugyirat keletkezésének id6pontjat is, s révid széveges megjeldlést.
A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolso nyilvantartott iratot kdveté lres sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyligyi Ugyintézé alairasanak feltlintetését jelenti. Az iratgyijté és a
benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyligyekkel foglalkozo tgyintéz&jének feladata.
A személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés letiltas, csaladi potlék stb. iratok, kdzponti bérszamfejtéshez
kapcsolodnak. Az iratok tarolasa, 6rzése a gazdasagi iroda feladata.
A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a késébbi torolhetéség érdekében - ceruzaval kell vezetni.
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Személyi adatokban torténé valtozdsok jelentése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezé valtozast koteles........ napon,belll irasban bejelenteni és
okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyligyi feladatot ellatdé munkatarsnak:
e néy,
csaladi allapot,
eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete),
lakcime, ideiglenes tartézkodasi hely cime,
iskolai végzettség,
szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,
. iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
A tartés (3 honapot meghalado) tavollétek kezdetét és ha ismert, varhatd befejezését, - a 3. hdnap elérésekor - a
gazdasagi iroda havonta a targyhénapot kdveté 15. - ig irasban adja meg a személyligyi feladatot ellaté vezetdé
részére.
A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel§ személytugyi munkatars a bejelentéstdl szamitott 7.
munkanapon beliil kételes a megfelel6 személyi iratra ravezetni.
A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok moédositasanak rendelkezé részében - a besorolasi
fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a
munkakér FEOR szamat.
Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetérté nyilatkozatat tartalmazé okiratban kell megallapodni az
athelyezés részletes feltételeirél (athelyezéshez hozzajarulas, idépont, munkakar, illetmény, illetve az elért
palyagyorsito intézkedések elfogadasa, szabadsag, fennallé kételezés, kolcsontartozas, egyéb megallapodasok,
valamint annak régzitése, hogy az athelyezési megallapodasban nem szerepld kérdésekben a fogadd szervezetnek
nincs jogfolytonos
teljesitési kotelezettsége).
Az alkalmazott kérelmére akkor kell a végkielégitést az utolsé munkaban tltétt napon kifizetni, ha felmentésére a Kijt.
37. §. ( 10) bekezdés alapjan kertl sor.
Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési okirat"-ra kell
madositani.
Az okirat modositasok alkalmaval kdzolni kell a Kézalkalmazotti Szabalyzat el6irasai szerint megallapitott
torzsgardatagsag kezd6 évének idépontjat is.
IV. K6zérdekii adat
Kbézérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatoé szerv vagy személy kezelésében 1évd, a személyes
adat fogalma ala nem esé adat.
Az intézmény kdzérdek( adatai az adatvédelmi torvény elbirasai alapjan nyilvanosak, kivdl allék szamara
hozzaférhetdk, megtekintheték.
Az iskola kotelessége a feladatkorébe tartozé kdzérdeki( tigyekben a sziilék, tanuldk gyors pontos tajékoztatasa.
Az iskola feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon hozzaférheté modon
ismertesse:
kézérdekiinek mindsithet6 adatait:
e  alapadatait (az alapito okirat szerint)
feladatait, hataskorét
szervezeti felépitését
mikodésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,
nevelési programjat
pedagodgiai programjat,
hazirendjét
tanulokat tajékoztassa az iskolai feladatokrol, kdvetelményekrol
e szll6ket tajékoztassa az iskolai élet eseményeird|
Az iskolaban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak a tanul, illetve a
szll6 el6zetes hozzajarulasa, illetve rautalé magatartasa kdvetkeztében torténhet. E kdvetelmény teljesitéséhez
sziikséges a jelentkezés formait kialakitani.
V. Biztonsagi eléirasok
1. Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
e Az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manudlis eszkdzdkhoz torténd illetéktelen fizikai
hozzaférés megakadalyozasat,
e Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak vagy az
adathordozo6 eltavolitasanak a megelézését,
¢ Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkoztarba
illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetéktelenul megismerjék, toréljék vagy
barmilyen médon megvaltoztassak,
¢ Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tAv-adatatviteli vonalon az adatokhoz
illetéktelentl hozzaférjenek
e A hozzaférési jogosultsag betartasat,
. Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak,
e  Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkdztarba milyen
adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a régzitésrdl,
*  Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetéktelentl
megismerjék, lemasoljak, toroljék vagy barmilyen médon megvaltoztassak.
2. A szamitogéppel vezetett (ko6z)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai
. az adathordozo eszkdzok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy elegendé
biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen,
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azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos feladataikkal
0dsszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellenérizni,
szamitastechnikai eszkdzzel olvashaté és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és a
hozzaférést ellendrizni kell,
az adathordozékrdl, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrodl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasban szerepelnie kell

= anyilvantartasi szamnak,

= a hasznalatba vétel idépontjanak,

= a kezelésre atvevd alairasanak,

= szamitastechnikai nyilvantartas esetén nevének.
meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordoz6 eszkdzoket tizemeltethetik;
a szamitastechnikai eszk6zdk hozzaférési kulcsat (azonosito kartya, jelszd) szolgalati titokként kell
kezelni;
gondoskodni kell arrél, hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi megoldasainak
A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személytigyi programok és adatok vannak,
felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartasba kell venni, azt a magneses
adathordozokon fel kell tintetni.
A személylgyi feladatot ellaté vezetd felel6s az altala vezetett nyilvantartasban dokumentaltan atvett
magneses adathordoz6 biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek hozzaférésének
megakadalyozasaért
A szamitastechnikai eszk6zokhoz (szamitégépek) valé hozzaférési jogosultsag biztositasat azonosité
jelszoval kell lehetdvé tenni.
A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kivul csak a vezet6je ismerhesse
meg.
Az azonosito jelszordl szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartasi dokumentaciot kell felfektetni, amit az
adatbiztonsagért felel6s vezetd lemezszekrényben vagy. kazettdban koteles tarolni.
A személylgyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitégép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezelGje.
Személyugyi feladatot ellaté szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellatd
szamitdégépes rendszer nem férhet hozza.

3. Az iizemeltetés biztonsagi szabalyai

4. A technikai

a szamitastechnikai eszk6z6k hasznalatara felhatalmazott személyek névsora:

rendszergazda: Nyiri Sandor

altalanos igh: Losonczi Julianna

tagint. vezet: Pelyva Judit

Dok. tanacsadé: Mohos Eva

kiils6 személy - pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl - a szamitastechnikai eszk6zokhoz csak
ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személylgyért felelés vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

A szamitdégépben kezelt, tarolt alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk felhasznalasaval
- kizardélag a személylgyi feladatot ellaté vezetd dolgozé, valamint az igazgaté altal megbizott
munkatarsak férhetnek hozza.

A hozzaférés jelszavait id6k6zonként, de az iizemelteté személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlleg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszk6zzel olvashaté)
dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésik elcserélésik vagy meghibasodasuk elkerilhetd,
kikiiszobolhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok el6re nem lathato tzemzavaranak
hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus médon nyilvantartsa az
Uzemeltetést az lizemeltetés id6pontjat, a kezelést végz6 személyeket, a kezelt. adatokat - valamint az
Uzemzavarok hatasainak elharitasa érdekében legalabb napi 4. mentést kell biztositania.

Az alkalmazotti nyilvantartasban kezelt adatokat legalabb hetente egyszer magneses adathordozéra is
ki kell vinni, mindig a legutols6 adatallomany megdrzésével, - az adatallomanyok valtozasat naplozni
kell.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti adatnyilvantartasban
szereplé adatokbdl rola kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben szolgaltattak adatot
(adattovabbitas), az adatszolgaltatasra jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére
torténé adatszolgaltatasrél -a megjeldlt adatokkal - a személyiigyi feladatokkal foglalkozé dolgozénak
nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell &riznie.

biztonsag szabalyai

az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai moédszerekkel is
meg kell akadalyozni,

az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisulésik
esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen,

az adatallomanyok tartalmat képezé adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

az adatok és az adatallomanyok valtozasat napldzni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,
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e  programfejlesztés vagy proba céljara valddi adatok felhasznalasat - ha a prébat kilsé szerv vagy

személy végzi - el kell kertlni.
VI. Zar6 rendelkezések
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas munkavallaldjara.
Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével minden korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kételesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

Az igazgaté altal kijeldlt felelés vezetének gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan médositasarol, amely az uj
torvények és rendeletek hatalybalépése miatt szlikséges.

Jelen szabalyzat 2011 év januar hé 01. napjan lép hatalyba

.Budapest., 2010. 12. 21. nap

P.h.

Gebefligi Miklos
igazgato
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4. szamu melléklet

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
szabalyzata
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1. Jogi hattér
1.1. Altalanos kovetelmények:
Aht XXXVIII. torvény ,121. § (1) A folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (a fovébbiakban FEUVE) a
szervezeten bellul a gazdalkodasért felel6s szervezeti egység altal folytatott elsé szintli pénzugyi iranyitasi és ellenérzési
rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelés a pénzugyminiszter
altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével. A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikdodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredmeényes felhasznalasat. A pénzigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

a) a peénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok, a

szerz6dések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az el6zetes és utdlagos pénzigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl

torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 konyvvezetés és beszamolas).”

1.2. A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszernek biztositania kell, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriliség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes
felhasznalésra;

— megfelel6, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatban;

— afolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozé iranyelvek
végrehajtasra keruljenek;

— a rendelkezésre all6 eszkdzok és forrasok a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel
Odsszhangban keriljenek felhasznalasra.

1.3. A koltségvetési szerv vezetdjének faladatai:

A koltségvetési forras felhasznalasaban részt vevé koltségvetési szerv vezetbjének az allamhaztartasrol szél6 médositott 1992.

évi XXXVIIl térvény (tovabbiakban: Aht.) valamint az allamhaztartds mikodési rendjérél szolé 217/1998. (XI1.30.)

kormanyrendelet (tovabbiakban: Amr.) szabalyozasanak megfeleléen kell megszerveznie és miikddtetnie a folyamatba épitett
elézetes és utolagos vezetdi ellendrzést a koltségvetési szerven belll.

Az Aht. 97. § (1) bekezdése szerint ,a koltségvetési szerv vezetdje felelés a feladatai ellatdsahoz ... a folyamatba épitett

elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés... megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,” illetve a 121. § alapjan mindezeket

a ,pénzugyminiszter altal kozzétett iranyelvek figyelembe vételével” kell végrehajtania.

Az Amr. 145/B § alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely

a koltségvetési szerv tervezési, pénzigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak széveges, vagy tablazatba foglalt, vagy

folyamatabrakkal szemléltetett leirasa. Az ellenérzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatanak

mellékletét képezi.

1.4. Irdnyad6 jogszabalyok:

— Az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. térvény (Aht);

— Az allamhéaztartas mikodési rendjérdl szélé 217/1998. (XII. 301.) Kormanyrendelet (Amr.)

— A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény

— Az dnkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. Térvény (Otv.)

— 280/2003. (XII. 29.) Kormanyrendelet 68.§ és 145.§

—  382/2004. Kormanyrendelet.

1.5. Iranyadé intézményi bels6 szabalyzatok

—  Budapest-Zuglé Onkormanyzata a részben 6nalléan gazdalkodé kéltségvetési szervei és a Zugléi Gazdasagi Ellato
Szolgalat (tovabbiakban Zugléi GESZ), mint 6nallé6 koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas rendjét szabalyozo
egyuttmiikodési megallapodas és a Zugléi GESZ FEUVE-je.

—  Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

- Hazirend

—  munkakéri leirasok

—  Pénz és értékkezelési szabalyzat

—  Eszkozok és forrasok leltarozasi- és leltarkészitési szabalyzata

—  Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

—  Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat

—  Munkavédelmi Szabalyzat,

—  TlGzvédelmi Szabalyzat,

Kotelezettségvallalasi Szabalyzat,

Bizonylati és Iratkezelési Szabalyzat (Irattari terv)

—  Egyéb, intézményvezetbi dontés, vagy jogszabalyi elbiras alapjan készitett belsé szabalyzatok, (PI. Kollektiv Szerz6édés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat, stb.)

1.6. Fogalmak:

—  szabalyszeriiség: az intézmény mikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiinek a
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezet6i rendelkezések el6irasai,

— megbizhatésag: az intézmény altal mikodtetett folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési és belséd
ellenérzési rendszer megfeleléségének, az éves elemi koltségvetésbdl valé gazdalkodas szabalyszeriiségének
mindsitése.

— gazdasagossag: egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasa a megfeleld

mindség biztositasa mellett.

hatékonysag: egy adott tevékenység soran az elvégzett szolgaltatdsok és egyéb eredmények, valamint az elért

eredményhez felhasznalt forrasok kozti kapcsolat. (Koltséghatékonysag elemzésekor a belsé ellenér az eredményeket a

koltségek fliggvényében értékeli, mig munkahatékonysag vizsgalatakor a befektetett munkaval, illetve az alkalmazott

|étszammal 6sszefliggésben.)

— eredményesség: egy adott tevékenység céljai megvalositasanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa
kozotti kapcsolat,
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—  kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd terlletek kivalasztasara, mely meghatarozza a pénzlgyi iranyitasi
és ellendrzési rendszerekben rejlé kockazatokat,
— ellenérzési nyomvonal: az intézmény végrehajtasi, pénzugyi lebonyolitasi, és ellenérzési folyamatainak széveges, vagy
tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

1.7. A FEUVE tartalmazza:

A FEUVE rendszere tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan az intézmény
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald el6iranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal val6 szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony
és eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

— afolyamatok azonositasat,

— azellendrzési nyomvonal kialakitasat,

—  aszabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét,
— akockazatelemzést és a kockazatkezelési rendet,
—  ajelentések formanyomtatvanyait.

2. A folyamatok azonositasa

Folyamat Folyamat- Intézményi folyamatszabalyozok
gazda
A koltségvetés tervezéséhez Igazgato- T T Tty 5 -
adatszolgaltatas helyettes Egyuttmikoédési megéllapodas. ..
1 Tervezés Javaslattétel a koltségvetés készitéséhez Igazgaté =
El6iranyzatok modositasara javaslattétel Igazgatd Egylttmikodési megallapodas. ..
Likviditasi tervek készitéséhez Igazgaté- Eqviittmiikédési megallanodas
adatszolgaltatas helyettes oy gallap
Egyuttmikoédési megéllapodas...
Koételezettségvallalas Igazgaté A gazdalkodas szabalyozasa,
intézményi pénz és értékkezelés
Kotelezettségvallalas teljesitése F_Saz_da'sa"gu EgYUtthK.Od?S' rpegall'apodas:..
o L ugyintézé Intézményi pénz és értékkezelés
2. Akiadasok teljesitése, loazaato-
bevételek beszerzése | Szerzédéskotés hg 9 Egyuttmikoédési megéllapodas...
elyettes
Szerzédésben foglaltak pénziigyi teljesitése Lgeﬁjggte‘; Egyiittmikédési megallapodas. ..
. . . . Egylttmikodési megallapodas...
A bizonylatok ellenjegyzése Igazgatd In?gzményi pénz és % rtékiezelés
3. Pénzforgalom A hazi pénztar mikodtetése F_Saz_da§ agl Intézményi pénz és értékkezelés
ugyintéz6
A palyazat megirasa megbizott
L : A palyazatban vallalt kbtelezettségek bizott
4. Palyazatok kezelése teljesitése megpizo =
o 7 7 7 gazdasagi
A palyazati forrasok elszamolasa ligyintéz6
Tovabbtanulok tdmogatasa Igazgaté SZMSZ
I\{Imosegygyl feladatok ellatasanak Igazgaté SZMSZ
tamogatasa
Informatikai tamogatas Igazgaté =
5. A normativ, kotott — - ] A
felhasznalasa allami és P’edagoglal szakmai szolgaltatasok igénybe Igazgato =
Onkormanyzati Eetele
hozzajarulés, a cél- és | Stb.
;:lmzett telxln'w Cliazel Utazasi kéltséatérités Igazgat6- Kozalkalmazotti Szabalyzat illetve
Clizeoilio 9 helyettes Kollektiv Szerzodés
- R Gazdasagi Koézalkalmazotti Szabalyzat illetve
Dheoa el figyintézs Kollektiv Szerzédés
Ruhézati kéltségtérités ESaz_da'sa"gl Kozalkglmazott’l’ S’zabalyzat illetve
ugyintézé Kollektiv Szerzédés
Bérgazdalkodas, a rendszeres személyi GEVREL n
juttatasok 9azg
6. Munkaeré | Taréra elszamolas |gazgaté-
gazdalkodas, személyi helyettes
juttatasok Bérmegtakaritas és bérmaradvany lqazaato Kozalkalmazotti Szabalyzat illetve
felhasznalasa, jutalom 9az9 Kollektiv Szerz6dés
Jelenlét, hidnyzas kezelése Ugyintézé SZMSZ
Felujitasok Igazgaté
Karbantartasi munkak Igazgatd
Beszerzések Igazgaté
Leltarozas, selejtezés el
7. Vagyongazdalkodas » Sele] ligyintézd
Vagyon- és személyi védelem: lqazaato Tlzvédelmi Szabalyzat
betorésvédelem, tiizvédelem, hﬁunga- Munkavédelmi Szabalyzat

érintésvédelem, katasztrofa védelem,
HAPCC, munkavédelem stb.

védelmi felelés

Bombariadé terv
Sth.
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3. Ellenérzési nyomvonal ellenérzési pontok
SSZ(;';] Tevékenység, ellenérzési pontok Ideje Felelés Legitimacio Ellenér
A koltségvetés készitéséhez adatszolgaltatas Zuglo 2 : .
1. Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Osztalynak és a dec e?/gg:els-i %%?ZSELZ - igazgato
Zugléi GESZ-nek 9 Y
2 Intézményi javaslat a koltségvetés készitéséhez SN igazgatd SzagaIgrel -
) i) 9 ) december 15-ig 9azg értekezlet
3. ElSiranyzat mddositasara javaslat készitése szukség szerint igazgatd - -
Adatszolgaltatas a Zugléi GESZ-nek a likviditasi terv igazgato- : z
& készitéséhez sl helyettes B igEzgaEls
igazgato,
5. Kotelezettségvallalas sziikség szerint gazdasagi - igazgato
lgyintéz6
6. A kotelezettségvallalas teljesitése a vallalas szerint qazc_jas:ag’l - igazgato
ugyintézé
P o . igazgato- u 7 7
7. Szerz6édéskotés szukség szerint helyettes igazgato
o 1x e i . igazgato- : 7
8. A szerzbdésben foglaltak pénzugyi teljesitése a szerzédés szerint helyettes - igazgato
. v gazdaségi n : .
9. A pénzforgalom lebonyolitasa naponta {igyintéz6 igazgato
10. A bizonylatok ellenjegyzése folyamatos igazgaté - -
A tervezett eszkdzOk beszerzése, leltarozasa, L . gazdaségi : .
11. e szukség szerint CANI = igazgato
selejtezése lgyintéz6
A pénzforgalmi adatok egyeztetése = o gazdaségi n igazgato-
A a Zugloi GESZ-szel NEREEey ENUENI ligyintéz6 helyettes
a feladattal
s S N TTI _— megbizott
13. E:ZI)é?g:;OI;Iléizﬁlqtglzegapalyazatl BEREEER oAk szukség szerint kollega és a - igazgato
’ ’ gazdasagi
ugyintézé
14. A bevételek beszerzése folyamatos igazgaté - -
A normativ, kotott felhasznalasu allami hozzajarulas,
a cél- és cimzett tamogatas felhasznalasa és c . :
. . . L i . S éves szinten g . szak-alkalmazotti
15. elszamolasa. (tovabbtanuldk tamogatasa, minéség- folyamatos igazgato értekezlet -
biztositasi feladatok, informatikai, pedagogiai szakmai y
szolgaltatas stb.)
A KET megallapodasba elfogadott ruhazati . gazdasagi : .
16. | ksltsegtérités elszamolasa sxenls {igyintéz6 il I9acgaln
e A g e . gazdaségi n : .
17. Utazasi koltségtérités évente / havonta igyintéz6 igazgato
18. A bérgazdalkodassal 0sszefliggd feladatok folyamatos igazgaté KAT -
7 T 2 3 igazgato- n : 7
19. Béradat nyilvantartas kezelése havonta helyettes igazgato
. o 7 . o 7 o . igazgato- : 7
20. Kinevezés, atsorolas, munkaviszony megszintetés Szlikség szerint helyettes - igazgato
21. Tuléra elszamolas havonta ;]gazgato - igazgato
elyettes
z e s . s pedagdgus napon
5, | Bérmegtakaritas és bérmaradvany felhasznalasa, oktober 23-an igazgatd KAT u
IHelmagas decemberben
e — z . ey s n igazgato-
23. Jelenléti iv, hianyzasjelentés kezelése naponta ugyintézé helyettes
Munkaltatéi segélyek kezelése (munkaltatoi segély, s : igazgato : =
el temetési segély, iskolaztatasi segély) Bl Rl helyettes Kl [BEtiate
sSzc;:‘ Tevékenység, ellendrzési pontok Ideje Felelés Legitimacio Ellenér
25. Munkaltatéi lakascélu tamogatas kezelése Igény szerint ;1%?;33;05 KAT igazgato
26 Az intézménybejaras és javaslat készitése a évente igazqato szak-alkalmazotti n
' karbantartasi, felGjitasi munkak elvégzésére. 9azg értekezlet
a munkak e
Felujitasi, karbantartasi munkak ellenérzése, a végzésének gazgato, : 7
27. R T . . a igazgato = igazgato
munkaveégzés igazolasa. folyamataban és a
N helyettes
befejezésekor
28. Betorésvédelem folyamatos tavfelugyelet - igazgato
29. Tlzvédelem folyamatos tu?(\allz ?gém' - igazgato
) baleset és
30. Erintésvédelem, katasztréfavédelem folyamatos munkaveédel-mi - igazgato
felel6s
konyhai n igazgato
31. HACCP folyamatos dolgozok helyettes
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32 Baleset és munkavédelem iz (Bl e mub:llgsztjzls-mi - igazgato
’ folyamatos A 9azg
felel6s
33. | Etkezéstéritések kezelése havonta R -] eraelion
ugyintéz6 helyettes
= . . . . . F—— : . a feladattal
Tankonyvrendelések és tankényvkiosztas, pénzigyi januar, augusztus, . : .
34. > 2 p megbizott = igazgato
elszamolas szeptember, oktéber
kollega
a feladattal
megbizott
35. Erdei iskolai, taboroztatasi koltségek kezelése sziikség szerint kollega és a - igazgato
gazdasagi
lgyintéz6
4. Kockazatkezelés

4.1 A kockazat fogalma:
A kockazat lehet egy esemény vagy kévetkezmény, amely Iényegi befolyassal van egy szervezte célkitlizéseire.
A kockazat lehet véletlenszer(, varatlan esemény.
Eredend6 kockazat az, amely a szabalytalansagok vagy a tevékenység soran fellépé hibak kockazata.

Ellenérzési kockazat az, amely ezen hibakat vagy szabalytalansagokat megel6z6 ellendrzési eljarasok hianyabdl fakad.
4.2. A kockazat azonositasa:
A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek az intézménytink célkitlizéseit veszélyeztetd 6 kockazatok.
elemi csapas (tlz, viz, robbanasveszély)

Kils6é kockazatok:

Pénzigyi kockazatok:

Tevékenységi, biztonsagi:

4.3. A kockazat kezelése:

betorés

csalas

lopas

tanuloi baleset
munkahelyi baleset

Kockazat Intézkedés Felelés Ellenér d= e:ldeé}grzes Az ellendrzés maodja
Erintésvédelem Baleset és .
Elemi Tlzvédelem munkavédelmi lgazaato Evente A szabalyok ismertetése.
csapas Villam kar elleni felelés 9azg szeptemberben Bejaras
védelem
R'aiféo il;eér;:szer A riaszt6 rendszer A riaszt6 karbantartasara
SSRESEE, kiépitésével és . szerzddéskotés.
o Tavfelligyelet s 7 havonta, illetve 7 h i 7
Betorés megszervezése karbantartéasaval Igazgaté haponta Tav-felligylettél jelentés
9 S megbizott cég. p ' kérés.
Portaszolgalat . . ) z
biztositasa. Portas A portan naplo vezetése.
A pénzlgyi tevékenység
7 A gazdasagi folyamatok __Ga_zdgs?g 7 Naponta illetve SOl LECLCHe
Csalas > ugyintéz6 és Igazgaté bizonylatok
ellendérzése. : . hetente. . .
igazgaté helyettes ellenjegyzése.
Pénztarellenérzés.
Analitikus nyilvantartas — s - =
; , Gazdasagi Szlikség szerint, Az analitikus
. naprakész vezetése, O z . . s . —
Lopas . N ugyintézo, Igazgaté illetve évente nyilvantartas ellenérzése.
leltarozas és selejtezés | . S hel d . Leltar ellendrzé
szabalyozasa. igazgato helyettes ecemberben. eltar ellenérzés.
Hazirend vonatkozo 5
szabalyinak betartatasa. be'éra!lssmlf;if:t‘a rtasi
Baleset megel6zési Nevel6testulet, muanék r;le rendelése. a
oktatas. osztalytanitok, Sziikség szerint munkégvé e
Tanuldi Az iskola épuletében a osztalyfénokok. G illetve évente aveg
2 i iy Igazgaté ellenérzése.
baleset veszélyforrasok A karbantartasi szeptemberben Taborozasi. kirandulasi
felderitése, elharitasa. munkalatokat oktatas. tanulmén i séta ’
Az iskola épuletén kiviili végzok. bl V! K
tevékenység .- L7AENE .
szabalyozasa elkészitése, betartatasa.
Baleset megel6zési o - Ismertetés,
5 Szlikség szerint e =
- oktatas. 7 . ; % bejaras, karbantartasi
Munka-helyi . P Munkavédelmi 7 illetve évente B A
Az iskola épuletében a = Igazgatd munkak megrendelése, a
baleset 2 z felel6s. szeptemberben et
veszélyforrasok oktatas munkaveégzés
felderitése, elharitasa. ) ellendrzése.
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
5.1. A szabalytalansag fogalma:
A szabalytalansag valamely |étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.) valo eltérést jelent, amely az
intézmény mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az alapité okiratban el6irt
feladatellatas barmely tevékenységében el6fordulhat.
A szabalytalansag fogalomkorébe a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok, illetve a fegyelmi-, blntet6-, szabalysértési-,
illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény egyarant bele tartozik.
A szabalytalansag alapesetei lehetnek:
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—  Szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés, szandékosan okozott
szabalytalan kifizetés, stb.)
— Nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbdl, informacié hianybdl, helytelenil
vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag).
5.2. A szabalytalansag észlelése, a jelentés utvonala:
Az intézmény szabalyos mikddését, az intézmény célkitlizéseinek megvalositasat veszélyeztetd szabalytalansag észlelelése
esetén az intézmény minden dolgozojanak szoébeli jelentési kotelezettsége van.
Az intézmény vezetdjének vagy helyettesének koteles a dolgozd jelenteni. Az intézmény vezet6jének koételessége gondoskodni
a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljaras meginditasarol.
Szabalytalansagot észlelhet az intézmény vezetdje vagy helyettese. A vezeté vagy helyettese észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felel6sségi rendnek megfelel6en kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megszintetésére.
Szabalytalansagok a vezet6i ellenérzés vagy a belsé ellendrzés soran is felszinre kertlhetnek.
A vezetdi ellenérzés soran tapasztalt szabalytalansagrdl feliegyzést — sulyosabb esetben jegyz6konyvet — kell késziteni
megjeldlve a szikséges intézkedéseket a szabalytalansag megsziintetésére.
Amennyiben a belsé ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.)
Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az intézmény vezet6jének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé
ellenérzés megallapitasai alapjan, és az intézkedési tervet végre kell hajtania.
5.3. Intézkedések, eljarasok:
Az intézmény vezetdje felel6s a szabalytalansagok megszintetéséhez sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Személyes felelésség megallapitasa esetén fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a KTV., illetve a KJT.
megfeleld rendelkezései iranyaddak.
Az intézmény vezetdjének sulyosabb szabalytalansag észlelésekor, valamint elemi csapas, betorés, csalas, lopas, tanuléi és
munkahelyi baleset esetén azonnali szdbeli és irasbeli jelentési kotelezettsége van a fenntarto felé.
5.4. Az intézkedések és eljarasok nyomon kovetése:
Az intézmény vezet6jének faladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasok nyomon koévetése, amely soran:
—  Figyelemmel kiséri az elrendelt vizsgalatok, meghozott dontések helyzetét;
—  Ellenérzi a vizsgalat soran , illetve az altala hozott javaslatok végrehajtasat;
—  Kockazat elemzéskeént feltarja a tovabbi ,szabalytalansag lehetéségeket”;
—  Atovabbi szabalytalansag elkévetését megel6z6 intézkedéseket hoz.
A szabalytalansagok észlelésének és a hozott intézkedések nyilvantartasa:
Az intézményvezet6 felel6ssége a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratok elkilonitett nyilvantartasa, iktatasa.
6. Zaré rendelkezés
A Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola Alapfok( Miivészetoktatasi Intézmény,Folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetsi
ellenérzés szabalyzata” 2011. 12. 01.1ép hatalyba.
A szabalyzat mddositasara az intézmény vezetéje jogosult.

Budapest, 2010. 12. 21.

Ph.

Gebeflgi Miklos
igazgato
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7. Fuggelék
/minta/

7.1. Nyomtatvanyok
7.2. Az intézmény bels6 szabalyzatainak listaja és a fellilvizsgalat id6pontja

Nyomtatvanyok

7.1.1 KOZEPTAVU ELLENORZESI TERV (minta)

Ellenérzendé folyamatok és Gyakorisag Azonositott kockazatok Eroforras
szervezeti egységek sziikséglet
Ellenérzés teriileteinek kiterjesztése
Szervezeti valtozas miatt Tevékenység valtozasa miatt
Belsé ellenorok felsorolasa Személyre sz616 képzési terv elemei
Datum:
Készitette:
7.1.2. EVES ELLENORZESI TERV (minta)
Ellenérzési tervet megalapozé elemzés cime, idépontja Ellendrzési tervet megalapozé kockazat elemzés cime,
idépontja
Ellen6érzendé Az ellendrzésre Azonositott kockazati Az ellendrzés Az ellenérzés Eréforras
folyamatok és vonatkozé stratégia tényezok (*) tipusa (**) litemezése sziikségletek
szervezeti (ellenérzés célja, (***) (%)
egységek modszere, targya,
terjedelme, ellendrzott
idészak)

* Csatolt alatdmaszté dokumentumok: az ellenérzési tervet megalapozo elemzések, kilondsen a kockazatelemzés
dokumentumai.

** A 193/2003. (XI. 26.) kormanyrendelet alapjan.
*** Az ellen6rzések idétartama és az ellendrzési jelentések elkészitésének hatarideje.

**** Az ellenbrzésekhez rendelt becsiilt ellenérzési eréforrasok: becsiilt idésziikséglet és emberi eréforras.
Datum:

Készitette:
Jévahagyta:
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7.1.2. MUNKALAP
Fejléc
Minden munkalap tartalmaz fejlécet, amely az alabbiakbdl all:
e Az ellenérzott tevékenység / folyamat vagy szervezet neve,
Az ellenbrzés szama,
Az ellenérzés cime vagy leirasa,
Az ellendrzés altal lefedett id6szak vagy az ellenérzés datuma,
Az ellenérzést végz6 szervezet neve,
A munkalapot készit6 ellenér neve,
Az elkészités datuma.

Cel
A cél meghatarozasa a munkalap elkészitésének indokat irja le:
Forras
A forras meghatarozasa leirja, hogy a munkalapot hogyan és milyen informaciok alapjan készitették. Ez az informacio a levont
kovetkeztetések alatamasztasaban jatszik fontos szerepet, és egyben segitséget nyujt a jovoben e teriileten ellenérzést végzé
ellenérok szamara. Az alabbiaknak kell szerepelnie a munkalapon:
e Az ellenérzési bizonyiték megszerzésére hasznalt mdédszer leirasa. Példaul:
- munkatarsakkal készitett interju,
- a rendelkezésre bocsatott és attanulmanyozott nyilvantartasok, eljarasrendek,
- eljarasok, tranzakciok megfigyelése.
e A munkalapon szerepl6 valamennyi informacio eredete.
- a forrasnal megemlitett személyek neve és beosztasa,
- a jelentések, dokumentumok, vagy mas irott anyagok cime és fellelhetésége, amelyekbdl az informaciét nyerték.
Leiras
e A munkalap ebben a részben tartalmazza az ellenérzési eljaras soran szerzett részletes informaciokat.
Osszegzés és kovetkeztetések
Az ellenérzési munkalapnak tartalmaznia kell a végrehajtott ellenérzési tevékenységek eredményeinek Osszegzését és az
ellendr altal levont megallapitasokat, kdvetkeztetéseket. Ebben a részben kell kitérnie az ellenérnek az aldbbiakra:
. minden elvégzett, fontosabb ellendrzési eljarashoz kapcsolddo kovetkeztetésre,
. a kovetkeztetések és a munkalap célja kozotti 6sszefliggésekre,
. a megszerzett ellenérzési bizonyitékokra torténd hivatkozasra.
Csak azok az informaciok szerepelhetnek ebben a részben, amelyek valédisagat az ellenér a megismert tényekre alapozva
bizonyitotta
Bizonyitékok listaja
Feluilvizsgalati megjegyzések
A felulvizsgalo, vizsgalatvezetd javaslatai arra vonatkozéan, hogy a munkalap készitéjének mit kellene még tovabb vizsgalnia.
Alairas: A munkalap készitéjének és felllvizsgaldjanak alairasa.

7.2. Az intézmény bels6 szabalyzatainak listaja és a feliilvizsgalat id6pontja:

Dokumentum A feliilvizsgalat ideje
Belsé ellenérzési szabalyzat 2011
Hazirend 2011
Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzata 2011
Iratkezelési szabalyzat 2011
Kézalkalmazotti Szabalyzat 2011
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyzat 2011
Kézszolgalati adatvédelmi szabalyzat 2011
Munkaidé nyilvantartasi szabalyzat 2011
Munkavallaldi juttatasok szabalyzata 2011
Munkaidé nyilvantartas, -elszamolas és tulora szabalyzata 2011
Munkavédelmi szabalyzat 2011
Riasztasi Terv Szabalyzata 2011
Felesleges készletek hasznositasi és selejtezési szabalyzata 2011
Bels6 szabalzatok 2011
Szervezeti és milkddési szabalyzat 2011
Tlhzvédelmi szabalyzat 2011
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5. szamu melléklet

A Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola
és
Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény

A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozé szabalyok
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A munkaidé-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

1) A munkaidé-nyilvantartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaidé-nyilvantartas tartalmazza:
o a tanitassal lekotott kotelezé6 munkaidd keretében ellatott feladatokat,
¢ helyettesitéseket
¢ a tanitassal le nem kotott munkaidé keretében ellatott feladatokat,
o kulén megjeldlve:
o anevelési-oktatasi intézményben
o  anevelési-oktatasi intézményen kivil ellatott feladatokat.

2) A nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

A nyilvantartas vezetésére a 2.1. pontban foglalt adatokkal:
o tanévenként,
e pedagogusonkeénti 2 havi bontasban koteles.

A nyilvantartas:
o az ellatott tanitasi 6rak,
e a tandran kivul tevékenységek, az egyéni foglalkozasok és szabadidds foglalkozasok nyilvantartasaval a tanitasi
id6keret,
¢ helyettesitések meghatarozasara szolgal.

A nyilvantartast a tanariban elhelyezett szamitégép munkaidé nyilvantartasaban kell vezetni.
3) Tanitasi idokeret

A tanitasi id6keret jelent6sége, fontossaga abban van, hogy a rendes munkaidén belll végzett tanitasért 6radij csak a tanitasi
idékereten fellil teljesitett tobblettanitaseért jar.

A Munka Torvénykonyve (tovabbiakban: Mt.) 118/A. §-a szerint a munkaid6 legfeljebb kéthavi keretben hatarozhaté meg, a 6.
pont szerinti tanitasi idékeret is két hénapra szol, amelynek megallapitasa a kdvetkez6:

A két hénapra esé tanitdsi napok szamat meg kell szorozni a pedagégus munkakorére megallapitott kdtelez6 6raszam egy
otodével. Ezt a személyenként megallapitott tanitasi id6keretet csdkkenteni kell a heti kdtelezd 6raszam egy 6tddével minden
olyan esetben, amikor a pedagégus kies6 tanitasi napja az Mt. 151. §-anak (2) bekezdésében megjeldlt tavollét napjaira esik,
vagyis amikor a pedagogus tavolléti dijra jogosult, és hasonléképpen csokkenteni kell akkor, ha a kies6 tanitasi nap a
pedagodgus kereséképtelensége idejére esik, amikor is altalaban tappénzben részesiil.

A munkaid6keret befejezd idépontjaban, vagyis a két hénap elteltével, a munkaltatonak minden pedagdégus esetében meg kell
allapitani a tanitasi id6keret teljesitését, amely azt jelenti, hogy 0sszegezni kell a kotelezé éraba beszamithat6é ténylegesen
megtartott orait. A Kézokt. tv. 1. sz. melléklet harmadik rész 11/18. pont alapjan egyéni foglalkozas, szabadidés foglalkozas,
tanéran kivili foglalkozas megtartasara elrendelt tobblettanitasbdl csak a mar ingyenesen megtartott heti két érat meghaladé
tobblettanitasi 6rat lehet beszamitani. Oradij pedig a tanitasi idékeretet meghaladé tébblettanitasért jar.

Budapest, 2010.12.21.

Gebeflgi Miklos
igazgato
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MELLEKLET

A tanitasi id6keret megallapitasanak, teljesitése kiszamitasanak menete:

1.) Els6ként az egyes pedagogusok-munkakorok tanitasi idokeretének megallapitasara keril sor. Az intézményvezetének ki
kell szamitania a két hénapra jutd tanitasi napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagégus-munkakorre megallapitott heti
kotelezd oraszam egyotodével. (Az egydtoddel vald szamitas a kotelezd orak 6t napra egyenletesen torténd elosztasat
feltételezi.)

Roviditések:
tanitasi idékeret = tik
heti kotelez6é 6raszam = ko
tanitasi napok szama =tn
3 ko
tik=—'t
T~

kettés munkakorben [pl.: kdtelezé éraszama 0,5 részében tanar (ko1), 0,5 részében napkozis foglalkozast vezet (ko2)

”

Lo+

l)|

tik = “tn

n

Amit szem el6tt kell tartani az elsé Iépés megtételekor:

® Figyelemmel kell lenni egyrészt arra, hogy mas-mas a heti kételez6 draszama a tanitonak, tanarnak, napkdzis
foglalkozast tartd6 pedagogusnak, kollégiumi nevelétanarnak, stb. Figyelemmel kell lenni masrészt arra is, hogy az
egyo6tdd kotelez6 raszam atlagos szamitasi alap.

® Az intézményvezetdk, intézményvezetd-helyettesek, gyakorloiskolai, gyakorlé tanitast vezeté pedagégusok kételezé
oraszamat a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész |. fejezetében rogzitett kdtelezé draszamokkal kell szamitani.

® Amennyiben a pedagdgus kettds, kilonb6zd kotelezd draszammal jaré munkakort tolt be, a szamitas alapja a Kt. 1.
sz. melléklete Harmadik rész, 11/4. pontjaban foglaltak szerint megallapitott heti kotelezd 6raszam egyétode.

® A tanitasi napok kiszamitasakor figyelmen kivil kell hagyni a szabadon meghatarozhaté tanitas nélkuli
munkanapokat és tanitasi sziinnapokat [Kt. 52. § (2) bek.], igy az 6szi, téli és tavaszi sziinet munkanapjait, a
munkaszlneti napokat is.
2.) A masodik lépésre a két honap elteltével kerll sor, amikor az intézményvezeté - az egyedi nyilvantartasok alapjan -
Osszesiti a teljesitett tanitasi orakat, a tanéran kivili foglalkozasokat és az egyéni foglalkozasokat, a kiesé napok miatt
levonhatd 6rak szamat, az egyéni érakedvezményeket és az alabbi képlet segitségével megaéllapitia a pedagdgus orakra
kiszamitott teljesitménymutatdéjat.

A kies6 munkanapokkal a tanitasi idokeret (tik) a kovetkez6képpen csokkenthet6:
Réviditések:
kies6 napok miatt levonhato 6rak = kno

kies6 napok = kn
heti kotelez6 6raszam = ko

kno=rIkn. E
5

Ha a pedagogus tavol t6ltott napjara (napjaira) es6 kotelezd 6raszam kevesebb, mint a heti ktelezé éraszam egyotodde, a tavol
toltott nap(ok)ra a ténylegesen kies6 éraszamokkal kell csokkenteni a tanitasi idékeretet (tik).

Roviditések:

tanitasi id6keret = tik
ténylegesen teljesitett tanitasi 6ra = tto
tandran kivuli foglalkozas = tkf
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egyéni foglalkozas = ef

kiesd napok miatt levonhato érak = kno
egyéni orakedvezmény = eo
teljesitménymutaté = tm

tm = [tto+tkf+ef+eo+kno]-tik

Az el6z6 pontban meghatarozottak szerint kiszamitott ératomeget, teljesitménymutatét (tm) az alabbiak szerint kell alkalmazni.
Ha a tm = 0, nincs sziikség munkaltatoi intézkedésre;

ha a tm negativ el6jelli szam, nincs szikség munkaltatoi intézkedésre;

ha a tm pozitiv el6jelii szam; akkor le kell vonni az egyéni foglalkozasok + tanéran kivlli foglalkozasok egyiittes heti 6sszegebdl
legfeljebb 2 orat.

Oradij jar:
a levonas utan fennmaradé érak utan.

Ertelmezéshez:
e Ateljesitett tanitasi orakba (tto) be kell szamitani a rendszeres és eseti tobblettanitasi (helyettesitési) érakat.

® A kies6 napok (kn) megallapitasakor az Mt. idézett 151. § (2) bekezdésében felsorolt, tovabba a keres6képtelenség
miatti tavolléteket kell figyelembe venni.

® Az egyéni 6rakedvezmények alatt (eo) a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész II/7. pontjaban foglalt kedvezményeket kell
érteni az Osszes, - a Kt. 52. § (3) bekezdése alapjan tervezett - kotelezd tanodrai foglalkozas 6t szazaléka erejéig
(osztalyfénoki, szakmai munkakozosség-vezetdi stb.) heti egy ora.

® A kulén dijazas nélkul ellattathato két ora figyelembe vételekor hetente kell vizsgalni az egyéni, szabadidés és
tandran kiviili foglalkozasok teljesitését. Példaul, ha az egyik héten harom, a masik héten egy ilyen foglalkozast tart a
pedagogus, ez az egy 6ra nem adhaté hozza a masik hét egy 6rajahoz. Vagy példaul, az egyik hénapban heti négy
orat teljesit, a masik hénapban nem kap ilyen feladatot, a heti két tdbbletéra nem tartozhat a kiilén dijazas nélkuli
foglalkozasok korébe.

® A pedagdgus tanitasi idékeretét a teljesités szambavételekor a kdvetkez6 tavollétek csokkentik:
A tanitasi id6keretet az el6z6ekben felsorolt eseteken tul a keres6képtelenség id6étartamaval is csokkenteni kell.

®  Szabadidds foglalkozas csak a kollégiumokban szervezhet6.
e Adijazas nélkli heti két éra elrendelhetésége az évodapedagdgus munkakorben foglalkoztatottakat nem érinti.

Miutan megallapitottak a tanitasi idkeret teljesitését, at kell térni a heti telies munkaidé teljesitésének vizsgalatahoz: meg kell
nézni, tullépte-e a pedagdégus a napi nyolc, heti 40 6rat. A napi tizenkettd, heti negyvennyolc 6ras munkaidS-korlatozas
semmilyen indokkal nem léphetd tul! A heti telies munkaidé tullépése esetén a Munka Torvénykonyve rendkivili munka
dijazasanak szabalyait tartalmazé 147. §-anak rendelkezései lépnek életbe (lasd még: Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész 11/18.
pont).

Amennyiben azonban az intézményben munkaid6keretet alkalmaznak, a munkaid6keret atlagaban kell figyelembe venni a teljes
munkaidd mértékét. Ez azt jelenti, hogy az egyes heteken tulléphetd a heti negyven 6ra, tovabba a heti negyvennyolc 6ras
korlatozas is.

Abban az esetben pedig, ha a pedagodgus a kotelez6 orak teljesitésével le nem kotétt munkakori feladatait az intézményen kivil
tejesiti - és az Mt. 140/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan munkaideje felhasznalasat maga hatarozza meg, nyilvantartasi
kotelezettség nélkul -, az intézményen kivul teljesitett munka idétartamat a munkaltatonak nem kell nyilvantartania; ennek
megfeleléen az egyes orakeretek kiszamitasakor figyelmen kivul kell hagyni.
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6. szamu melléklet

Nyilatkozatok
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Nyilatkozat

A Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény mellett m(ikddé iskolaszék nevében nyilatkozom
arrdl, hogy a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasahoz (VII-XI., XIV., XIX., XX. fejezet) egyetértésiinket adtuk.

Budapest, 2009.09.21.

iskolaszék elndke
Nyilatkozat

A Munkacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfokl Miivészetoktatasi Intézmény diakdnkormanyzata nevében nyilatkozom arrdl,
hogy a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasahoz (X., XV., XVI.) egyetértésiinket adtuk.

Budapest, 2009.09.21.

diakénkormanyzat elndke
Nyilatkozat

A Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény kozalkalmazotti tanacsa nevében nyilatkozom
arrél, hogy az SzMSz elfogadasa el6tt véleményezési jogunkkal élhettiink.

Budapest, 2009.09.21.

KT-elnok
Nyilatkozat

A Munkéacsy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény mellett miikddé Sziiléi Munkakdzdsség nevében
nyilatkozom arrol, hogy a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasahoz (VII-XI., XIV., XIX., XX. fejezet)
egyetértésunket adtuk.

Budapest, 2009.09.21.

SZMK elndke
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7. szamu melléklet
A VAGYONNYILATKOZAT TETEL KOTELEZETTSEGE

Vonatkozd jogszabaly: 2007.éviCLII. torvény

Az intézmény dolgozéi kdzul vagyonnyilatkozatot az érvényben [évé torvények alapjan az alabbiakban felsorolt munkakdéroket
ellaté dolgozadk kotelesek tenni:

- Az igazgatohelyettes

- A tagintézmény vezetd
- A gazdasagi tugyintézé
- Aziskola titkarok

- Arendszergazda

- A gondnok

Formaja:
Toérvényi el6iras szerint

Orzése:
Torvényi el6iras szerint, az adatvédelmi biztonsag figyelembevételével

Felhasznalasa:
Torvényi el6iras szerint

Hatarideje:
Torvényi elbiras szerint

64



MUNKACSY MIHALY ALTALANOS ISKOLA, és ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY

8. melléklet

Fegyelmezd, fegyelmi eljaras szabalyai
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A feqyelmezo intézkedések formai, alkalmazasuk

Azt a tanulot marasztaljuk el, aki

- tanulmanyi kételezettségeit folyamatosan nem teljesiti
- ahazirend eléirasait megszegi

- igazolatlanul mulaszt

- barmely médon art az iskola jo hirnevének.

Az iskolai fegyelmezé intézkedések formai:

Osztalyféndki figyelmeztetés /széban és irasban/:

- kisebb fegyelmi vétség, rendbontas, verekedés esetén

- felel6tlenségbdl adédéan meggondolatlan, tiszteletlen viselkedésért
- csunya beszédért

Szaktanari figyelmeztetés /széban és irasban/:

- az ora zavarasaért

- kisebb fegyelmezetlenségért
lgazgatéi figyelmeztetés:

- az osztalyfénoki és szaktanari figyelmeztetés ellenére ismétlédik a fegyelmi vétség

- egyszeri komoly fegyelmi vétség elkovetéséért

Osztalyfénoki intés:

- durva, szandékos fegyelmi vétség

- tarsaival szemben durva magatartasért

- tragar, csunya beszédert

- rongalasért

- tiszteletlen viselkedésért

lgazgatdi intd:

- szandékos rongalasért

- kirivoan tiszteletlen viselkedés esetén

- asllyos és vétkes kotelességmulasztas /LD P.P /

Fegyelmi bintetés

- Az érvényben lévé jogszabaly értelmében, a kotelességeit sulyosan és vétkesen megsért6 tanuld részesithetd fegyelmi
buntetésben.

- A fegyelmi eljaras szabalyait a miikodési szabalyzat melléklete tartalmazza.

A fegyelmezd és fegyelmi intézkedés kilénb6zd kategoria.

A fegyelmez6 intézkedés és a fegyelmi intézkedés nevelési eszkoz.

A két kategoria k6zotti valasztas a tantestulet jogkore.

Az eljarasi szabalyok a mellékletben talalhatok.

Sulyos, jogellenes magatartas:

- masik tanulé megverése, a testi épségének megsértése, a testi folény kihasznalasa

- szandékos rongalas

- masik személy megalazasa

- a kulturalt viselkedés normainak sulyos megszegése

- dohanyzas, szeszes ital, kabitdszer fogyasztasa

A sulyos, jogellenes magatartas mar elsé esetben is szigoru, fegyelmezd intézkedést von maga utan.

A fegyelmezd, és fegyelmi intézkedést irasba kell foglalni és a sziilé6 tudomasara kell hozni.

66



MUNKACSY MIHALY ALTALANOS ISKOLA, és ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY

A tanuldk jutalmazasanak rendje:

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

- példamutaté magatartast tanusit

- folyamatosan jé tanulmanyi eredményt ér el

- azosztaly, illetve az iskola érdekében kdzdsségi munkat végez

- iskolai, iskolan kivili tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeken, vetélked6kon vagy eléadasokon vesz részt
- barmely mas médon hozzajarul az iskola jé hirnevének megérzéséhez, néveléséhez

az iskola jutalomban részesiti.

A jutalmazas formai:
Tanév kdzben elismerésként a kdvetkezd dicséretek adhatok.

Osztalyfénoki dicséret:

- kdéz6sségi munkéaért

- példamutaté magatartasért
- kiemelkedd szorgalmaért

- kiemelked® teljesitményért

Szaktanari dicséret

- hazi versenyen val6 eredményes részvételért
- szorgalmi feladatok végzéséért
- kiemelked6 szaktargyi teljesitményért

lgazgatdi dicséret

- keriileti —budapesti- orszagos versenyen valé eredményes szereplésért

- palyazatok elnyerésekor

- kiemelked® k6zdsségi tevékenységeért

- egy tanéven belll szerzett tiz egyéb dicséretért

- rendszeres, minimum 6t alkalommal val6 kdzszereplésért, mely az iskola hirnevét ndveli

A dicséretet irasba kell foglalni és a sziil6 tudomasara kell hozni.

A sziil6 koteles 48 oran belil alairasaval visszajelezni a jutalmazas vagy
elmarasztalas tudomasul vételét.

Eljarasi szabalyok:

Fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyai:

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyozasa a 32/2008.(X1.24.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérodl szolo 11/1994.(VI1.8.) MKM rendelet médositasa alapjan.
A tajékoztatas :
A fegyelmi bizottsag elndke tajékoztatja a kotelességszegd kiskorl tanuld sziil6jét az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehet6ségérdl, ezzel egyidében a sértettet is (egyetértési jog)
Az eljaras résztvevéi:
e A sértett(kiskort tanuld esetén a szul6 is)
e Akoételességszegd tanulo és szildje
e A fegyelmi bizottsag tagjai.
Az eljaras célja:
e Akivalto okok, problémak feltarasa
e  Asérelem orvoslasa
o  Afegyelmi eljaras felfliggesztése.
Az eljaras kévetkezményei:
o  Afegyelmi eljaras felfliggesztése.

Fegyelmi eljaras:

A 11/1994 (V1.8) MKM rendelet 5. sz. melléklete szabalyozza a fegyelmi eljaras kovetendé
szabalyait-
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9. meliskiet ESELYEGYENLOSEGI INTEZKEDESI TERV
A halmozottan hatranyos helyzetili gyerekek oktatasi sikeressége
érdekében

Minden pedagoégus kotelessége, hogy kozremiikodjon a tanulok fejlédését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
csOkkentésében.

Alapelvek
A tanité, tanar pedagégiai munkajan belll els6sorban az alabbi médon kételes a gyermeket oktatni, nevelni:
e Egyetlen tanuld sem keriilhet hatranyos helyzetbe szarmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti vagy etnikai
hovatartozasa, illetve barmilyen mas oknal fogva.
e Minden tanulé szamara biztositani kell a fejlédéséhez sziikséges feltételeket; biztositani kell a csaladi, vagyoni
helyzetbél fakadd hatranyok lekiizdését, a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat.
Az iskolanak rendszeres kapcsolatot kell tartania a sztilékkel, a csaladokkal.
Segiteni, illetve biztositani kell a tanuldi szervezetek, a diakonkormanyzatok létrejottét és mikodeését.
Biztositani kell, hogy a tanulok megismerjék jogaikat, €s véleményt nyilvanithassanak az 6ket érint6 kérdésekben.
A tanulé szamara biztositani kell, hogy nevelése és oktatasa biztonsagos és egészséges koérnyezetben folyjon;
iskolai tanulmanyi rendjét pihenéid6, szabadid®, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki.
e A tanulé személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.
e A tanulé szamara biztositani kell, hogy csaladja anyagi helyzetét6l fliggéen ingyenes vagy kedvezményes
étkezésben, tanszerellatasban, illetve napkézis vagy tanulészobai ellatasban részesuljon.
e A tanuld joga, hogy testi. érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossaganak megfelel6 pedagogiai
ellatasban részesiljon.
e Az iskolanak egyutt kell mikddnie a gyermekvédelemmel foglalkozé mas hatosagokkal, szervezetekkel,
személyekkel, annak érdekében, hogy el6segitse a gyermek csaladban t6rténé nevelkedését, a
veszélyeztetettség megel6zését és megsziintetését.

Egyiittmiikodés
A tanulok fejlédése érdekében iskolank egylittmiikodik a terlletileg illetékes:
e nevelési tanacsadoval,
gyermekjoléti és csaladsegité szolgalattal,
polgarmesteri hivatallal,
iffjusagi orvossal,
a gyermekvédelemben résztvevé tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal

A Intézkedési terv célja
A Kozoktatasi intézményi esélyegyenl6ségi intézkedési terv alapvetd célja, hogy biztositsa az intézményen bellul a
szegregaciomentesség és az egyenl6 banasmodd elvének telijes korl érvényesulését. Az intézmény szolgaltatasaihoz vald
hozzaférés egyenléségének biztositasan tal célul kell tlzi ki az esélyteremtést, tamogaté l|épések, szolgaltatasok
megvalodsitdsat a hatranyos helyzetl gyerekek hatranyainak kompenzalasa és az esélyegyenléség elémozditasa érdekében az
intézmény minden tevékenysége soran:

tanitasban, ismeretkozvetitésben

a gyerekek egyéni fejlesztésében

az értékelés gyakorlataban

tanuloi elémenetelben

a dicséret, fegyelmezés, gyakorlataban

a tananyag kivalasztasaban, alkalmazasaban és fejlesztésében

a tovabbtanulasban, palyaorientacioban

a pedagdégusok szakmai tovabbképzésében

a partnerség-épitésben és kapcsolattartasban a szulékkel, segitékkel, a szakmai és tarsadalmi
kérnyezettel

Kotelezettségek és felel6sség
Az esélyegyenl&ségi célok elérése érdekében a feladatok:

. iskolankban a hatrannyal él6k semmilyen médon nem lehetnek megkulénboztetve tarsaiktol,

e  igény esetén az éves orakeretlinkbdl egyéni foglalkozasokat tartani a célcsoport tagjainak,

. igény esetén a tovabbképzési programban tamogatjuk azokat a tovabbképzéseket, amelyek a célcsoporttal
valé hatékony munkavégzésre készitenek fel.

A kotelezettségek teljesitéséért felel6sek:

. Az igazgatd felelés azért, hogy az intézmény minden dolgozodja, tanuldja, a szilék és a tarsadalmi
partnerek szamara elérhet6 legyen a kozoktatasi intézményi esélyegyenléségi program, ismerjék és kdvessék a benne
foglaltakat. Az igazgat6 feleléssége annak biztositasa is, hogy az intézmény dolgozéi minden ponton megkapjak a
sziikséges felkészitést és segitséget a program végrehajtasahoz.
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Az igazgatdhelyettes felel6s az kozoktatasi intézményi esélyegyenléségi program megvalositasanak
koordinalasaért, a program végrehajtasanak nyomon kovetéséért, és az esélyegyenléség sérilésére
vonatkozo6 esetleges panaszok kivizsgalasaért.

A tantestilet minden tagja felelés azért, hogy tisztaban legyen az egyenl6 banasmoddra és
esélyegyenléségre vonatkozo jogi el6irasokkal, biztositsa a diszkriminaciomentes oktatast, nevelést, a
befogadé és tolerans légkort, és megragadjon minden alkalmat, hogy az esélyegyenléséggel kapcsolatos
ismereteit bovitd képzésen, egyéb programon részt vegyen. A tantestilet minden tagjanak feleléssége
tovabba, hogy ismerje a programban foglaltakat és kdzremikodjon annak megvaldsitasaban; illetve az
esélyegyenl6ség sérllése esetén jelezze azt a felettesének, illetve az illetékes munkatarsanak.

Minden, az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, szerzédéses viszonyban allo,
valamint szolgaltatast nyujté fél feleléssége, hogy ismerje a kézoktatési intézményi esélyegyenléségi
programot és magara nézve is kotelezéként kdvesse azt.

A tanulék esélyegyenléségét szolgalé pedagdgiai tevékenységek

Iskolank pedagdgiai munkajan belll elsésorban az alabbi tevékenységek szolgaljak a gyermekek esélyegyenléségének
biztositasat, megvaldsitasat:

a felzarkoéztato foglalkozasok,

a tehetséggondozo foglalkozasok,

az indulasi hatranyok csokkentése,

a differencialt oktatas és képességfejlesztés,

a palyavalasztas segitése,

a szemeélyes, egyéni tanacsadas (tanulénak, szulének),

a csaladi életre torténé nevelés,

az iskolai étkezési lehetéségek,

az egészségugyi szlrévizsgalatok,

a tanulék szabadidejének szervezése (tanoran kivili foglalkozasok,
szabadidds tevékenységek, szlinidei programok),

a szllbkkel valé egyuttmiikodés,

tajékoztatas a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalatokrol,
szolgaltatasokrol.

A tanulasi kudarcnak kitett tanul6k felzarkéztatasanak segitését
szolgalé tevékenységek
e  azegyéni képességekhez igazodé tandrai tanulas megszervezeése;

az egyeéni foglalkozasok;
a felzarkoztato foglalkozasok;
az iskolai konyvtar, valamint az iskola mas Iétesitményeinek, eszkézeinek egyéni, vagy csoportos hasznalata;

e atovabbtanulas iranyitasa, segitése.
A szocialis hatranyok enyhitését szolgalé tevékenységek
e azegyeéni képességekhez igazodo tandrai tanulas megszervezése;

a felzarkoztato orak;

a diakétkeztetés;

a felzarkoztato foglalkozasok;

az iskolai konyvtar, valamint az iskola mas létesitményeinek, eszkdzeinek

egyéni vagy csoportos hasznalata;

a nevel6k és a tanulok segité, személyes kapcsolatai;

a szllék, a csaladok nevelési, életvezetési gondjainak segitése;

a csaladlatogatasok;

a tovabbtanulas iranyitasa, segitése;

az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelés tevékenysége;

szoros kapcsolat a polgarmesteri hivatallal és a gyermekjoléti szolgalattal annak érdekében, hogy a szocialis

hatranyt elszenvedd tanuldk minél hamarabb segitségben részesiljenek.
A hatranyos, veszélyeztetett tanulok problémainak kezelése
Az iskola pedagdgusainak és dolgozdinak munkajuk soran

fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanuldk problémait,

meg kell keresni a problémak okait,

segitséget kell nydjtani a problémak megoldasahoz,

jelezni kell a felmerdilt problémat a gyermekjoléti szolgalat szakembereinek.

A tanulok fejlédését veszélyeztetdé okok megel6zése

A megel6zés célja, hogy

megel6zze, elharitsa, vagy enyhitse azokat a gyermekre haté karosodasokat, amelyek egészséges
személyiségfejlédését megzavarjak vagy meggatoljak;

masrészt segitse azoknak a pozitiv hatasoknak az érvényesiilését, amelyek hozzajarulnak a gyermek
tarsadalmilag is értékes képességeinek kibontakoztatasahoz és kifejlesztéséhez.

A tanulodk fejlédését veszélyezteté okok feltardasa
A feltaras célja, hogy a gyerekek problémait az iskola és a gyermekjoléti szolgalat minél hatékonyabban tudja kezelni,
megel6zve ezzel sulyosabba valasukat.
A feltaré tevékenységnek a koévetkezé teriiletekre kell kiterjedni:
o fel kell ismerni, és fel kell tarni a tanulék problémait,

meg kell keresni a problémak okait,
segitséget kell nydjtani a problémak megoldasahoz,
jelezni kell a felmertilt problémat a gyermekjoléti szolgalatok szakembereinek.
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A problémak sulyossaga alapjan kilonboztethetjik meg a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetl gyermekeket.
A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekek nem sorolhaték azonos kategodriaba. A tanuld hatranyos helyzetét
valamely kornyezeti tényezd (tobbnyire a tanuld egészségugyi allapota, vagy a csalad iskolazottsagi, jovedelmi helyzete)
okozza, melynek kovetkezménye a tanuld esélyegyenlétlensége. A veszélyeztetettség kovetkezményeként a tanuld
személyiségének karosodasa varhato.
Hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 az
e  akit csaladi korilményei, szocialis helyzete miatt a jegyz6 védelembe vett,
illetve
e akinek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsagat megallapitotta.
Halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tanulé — a hatranyos helyzetii tanul6kon beliil — az
e akinek a szilje, illetve szllei — az iskolai felvételi kérzet megallapitasaval dsszefiiggésben a gyermekek
védelmérdl és a gyamuqgyi igazgatasrol szol6 térvény szerint vezetett nyilvantartas alapjan késziilt statisztikai
adatszolgaltatas vagy a gyermeket, tanulét megilleté szolgaltatas megallapitasahoz a sziilé nyilatkozata szerint
— legfeljebb az iskola nyolcadik évfolyaman folytatott tanulmanyait fejezte be, fejezték be sikeresen,
illetve
e  akit tartds nevelésbe vettek.

Veszélyeztetettség: A veszélyeztetettség: olyan — magatartas, mulasztas vagy korilmény kovetkeztében kialakult — allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja, vagy akadalyozza. Azokat a gyerekeket tekintjik
veszélyeztetettnek, akiknek a személyiségfejlédését valamilyen karosodas fenyegeti. A gyermeki személyiség fejl6désének
karosodast tobbféle ok — akar egyszerre is — el6idézheti.
Egyértelm( veszélyeztetettséget jelent:
a gyermek folyamatos fizikai bantalmazasa,
a gyermek agressziv, brutalis magatartasa,
csavargas, éjszakai kimaradas, sz6kés otthonrdl,
devians tevékenységet folytaté csoporthoz valé tartozas,
a kabitdszert, alkoholt fogyaszté gyermek,
a blin6z6 gyermek,
a gyermekkoru szexudlis kapcsolatai, szexualis bantalmazasa, a prostitucio,
az ongyilkossaggal fenyeget6zd, onagressziot, ongyilkossagi kisérletet elkdvetd gyermek,
a szul6k megakadalyozzak, hogy a beteg gyermek orvosi kezelésben részesiuljon,
a gyermeket a szul6k nem engedik iskolaba,
a hajléktalan gyermek,
a folyamatosan éhez6 gyermek,
a hozzatartozo6 nélkili gyermek,
a devians életmaédot folytaté csaladok gyermekei,
. a lelki terror alatt €16 gyermek.
Veszélyeztetettnek tekintjiik azt a gyermeket vagy fiatalt, aki csaladjaban, vagy kérnyezetében (iskolaban, kortars csoportban,
lakokornyezetében)

ismétl6doé vagy tartos fizikai bantalmazasnak van kitéve,

ismétlédé vagy tartds lelki bantalmazasnak van kitéve,

szexualis zaklatasnak, erészaknak van kitéve,

elhanyagolasnak van kitéve,

fejlédésében csaladja, illetve kdzvetlen kdrnyezete karosan befolyasolja,
. és mindezeket nem ellensulyozza semmi.

Ismétl6d6 és tartos fizikai bantalmazas:

Az a gyermek vagy fiatal, akit a csaladtagjai vagy a kornyezetében él6k folyamatosan vernek.

Jelei:

o  kulsérelmi nyomok,

o  védekezd reakcio, ha kdzelednek hozza (pl. ha meg akarjak simogatni), akkor 6sszerezzen,

o agressziv viselkedés (verekedés, rongalas, allatkinzas, dnagresszid).
Ismétlédo és tartos lelki bantalmazas:
Az a gyermek vagy fiatal, akit csaladtagjai, kdrnyezete folyamatosan csufol, megalaz, megszégyenit; a szeretettdl
megfosztja; széval durvan bantalmazza; akinek dnbizalmat rombolja; és akinek sem 6romérél, sem banatar6l nem
vesz tudomast.
Jelei:

dac,
Onbizalomhiany,
magaba fordulas,
bandakapcsolat,
a k6zdsseg ugyei nem érdeklik,
tulzott ragaszkodas,
bizalmatlansag,
csufolja, megaldzza, megszégyeniti nala gyengébb tarsait,
alacsony frusztraciotreés,
o mindig felhivja magara a figyelmet rosszasaggal, rongalassal, a tanitasi éra zavarasaval.
Szexudlis zaklatas, erészak:
Az a gyermek vagy fiatal, akinek csaladtagjai vagy a kornyezetében él6k szexualis témaju képeket, konyveket
mutatnak, filmet vetitenek; akit illetlen helyen fogdosnak, simogatnak; arra kényszeritenek, hogy illetlen helyeken
hozzajuk érjen; megerdszakolnak; prostiticiora kényszeritenek.
Jelei:

O OO0 O0OO0OO0O OO0 Oo

o  visszahlUzodas,
o Osszerezzen, ha hozza akarnak nyulni,
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alhasi fajdalmak, vérzeés,
kilsérelmi nyomok,

koravén attitiid (6lt6zkddés, smink),
kihivo viselkedés.

O O O O

Elhanyagolas:
Az a gyermek vagy fiatal, akit csaladtagjai nem megfeleléen gondoznak (ritkan fiirdetnek, hianyosan 6lt6ztetnek, nem
megfelel6en taplalnak); akit nem 6sztondznek az iskolaba jarasra, tanulasra; akinél betegség esetén nem biztositjak
az orvosi ellatast, a gyogyulas feltételeit; akire egyaltalan nem figyelnek, nem foglalkoznak azzal, hol, mikor, és kikkel
baratkozik, tolti szabadidejét.
Jelei:
sapadtsag, kohogés,
apolatlansag, ruh, étvar,
aluszékonysag,
iskolai igazolatlan hianyzas,
tulzott ragaszkodas (pl. pedagogushoz),
kéreget a masok tizoéraijabal,
bandakapcsolat,
mindig fazik (fit6tt helységben sem veszi le a kabatjat),
a szll6k egyaltalan nem tartjak a kapcsolatot az iskolaval,
a hazi feladat allandé hianya, gyakori bukas,
o alkohol, drog fogyasztasa, biin6zés, lopas, rongalas, dohanyzas.
Fejlédésében csaladja, vagy kérnyezete karosan befolyasolja:
A csalad és a kornyezet értékei, normai jelentésen eltérnek a tarsadalmi értékektdl, normaktdl (drog, alkohol,
blin6zés, ongyilkossag a csaladban, kdzvetlen kérnyezetben), és ezzel negativ mintaul szolgalnak a gyermeknek,
ezért a gyermek szocializacidja problémas.
Jelei:

O OO0 O0OO0OO0OOOoOO0OOo

alkoholfogyasztas,
dohanyzas,

lopas,
drogfogyasztas,
ongyilkossagi kisérlet,
bandakapcsolat,
szexualis deviancia.

O O O O O O O

A gyermek fejlodését veszélyezteté okok megsziintetése
Az iskola, illetve a pedagogusok feladata kozé tartozik, hogy részt vegyenek a tanuld fejlédését veszélyezteté okok
megsziintetésében. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézménynek egyutt kell mikodnie a polgarmesteri hivatallal, a
gyermekorvossal, a csaladsegité szolgalattal, a nevelési tanacsaddval, a rend6rséggel, a birésaggal, az lgyészséggel, a
gyermekvédelemben résztvevd tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, alapitvanyokkal. Az intézmény szervezeti és mikddesi
szabalyzata szabalyozza a gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendjét.
Amennyiben az intézmény veszélyeztetettségre utald jelet észlel, értesitenie kell a gyermekjoléti szolgalatot, hogy az
megtehesse a szukséges |lépéseket a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében.
Az oktatasi intézmeény az alabbi szempontok alapjan, irasban jelzi problémajat a gyermekjoléti szolgalatnak:

0 A tanulé adatai (név; sziiletési helye, ideje; anyja neve; apja neve; testvérei; lakcim, telefon, iskola neve,
osztalya, osztalyfénéke neve, az iskolai gyermekvédelmi felelés neve).

. A megoldasra varo probléma.

. Az iskola eddigi intézkedései.

. A gyermekjoléti szolgalattol vart intézkedések.

A tanuléi személyiségfejlesztés megvalositasaval
kapcsolatos pedagégiai feladatok

Tanitdsi orak
A tanuloi személyiség fejlesztésének legfontosabb szintere a hosszabb tanitasi-tanulasi folyamatba illeszked6 tanitasi éra.
A tanitasi-tanulasi folyamat megszervezése soran kiemelten fontos a tanulék motivalasa, a tanuldi aktivitas biztositasa és a
differencialas.
A motivalas célja, hogy tanuléinkban felébressziik azokat az inditékokat, amelyek a gyermekeket tanulasra 6sztonzik, és ezt a
tanulasi kedvet a tanulas végéig fenn is tartsuk.
A tanitasi o6rak tervezésénél és szervezésénél minden esetben el6térbe helyezzik azokat a moédszereket és szervezeti
formakat, amelyek a tanulok tevékenykedtetését, vagyis allando aktivitasat biztositjak.
Az iskolai tanulasi folyamat soran kiemelten fontos feladat a differencialas, vagyis az, hogy a pedagégusok nevelé-oktatd
munkaja a lehetéségekhez mérten a legnagyobb mértékben igazodjon a tanulék egyéni fejlettségéhez, képességeihez és az
egyes tantargyakbdl nyujtott teljesitményéhez. E feladat megoldasat a tanitasi 6rakon az alabbi tanitasi modszerek és
szervezeti formak segitik:

. A nevel6k az egyes szaktargyak tanitasi orain elényben részesitik az egyéni képességekhez igazodd
munkaformakat, igy — elsésorban a gyakorlasnal, ismétlésnél — a tanuldk 6nallé és csoportos munkajara
tamaszkodnak.

Tanitasi oran kiviili tevékenységek

Az iskolaban a nevelési és oktatasi célok megvaldsitasat az alabbi tanitasi oran kivili tevékenységek segitik.
Diakénkormanyzat. A tanuldk és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanéran kivili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikaodik. Az iskolai diakénkormanyzat munkajat az osztalyokban
megvalasztott kuldottekbdl allé diak-Onkormanyzati vezetéség iranyitja. A diakdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatéja
altal megbizott szabadid6 szervezd segiti.

Diakétkeztetés. A tanuldk szamara — igény esetén — ebédet (menzat) biztosit az intézmény. Az iskola fenntartdja altal
megallapitott étkezési téritési dijakat az iskolaban kell befizetni.
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Tehetséggondozo és felzarkéztatd foglalkozasok. Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatésat, a tehetséges tanulok
gondozasat, valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsol6dd tanéran kivili tehetséggondozo és
felzarkoztato foglalkozasok segitik.

Iskolai diak sportegyesiilet. Az iskolai DSE tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai DSE a tanorai testnevelési 6rakkal egyutt
biztositja a tanulék mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kulonféle sportagakban az iskolai és iskolan
kivili sportversenyekre.

Szakkorok. A kulonféle szakkorok mikodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok jellegliket
tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de szervezédhetnek valamilyen kozos érdeklédési kor, hobbi alapjan is.
A szakkorok inditasarol - a felmeruld igények és az iskola lehetéségeinek figyelembe vételével - minden tanév elején az iskola
nevelbtestilete dont

Versenyek, vetélkedd, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kulonféle (szaktargyi, sport, miveészeti stb.)
versenyek, vetélked6k, melyeket az iskolaban évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili
versenyeken valo részvételre is felkészitjik. A versenyek, vetélkedok megszervezéset, illetve a tanuldk felkészitését a kulonféle
versenyekre a nevel6k szakmai munkakézosségei vagy a szaktanarok végzik.

Tanulmanyi kirandulasok. Az iskola nevel6i a tantervi kdvetelmények teljesulése, a nevelémunka el6segitése céljabdl az
osztalyok szamara évente egy alkalommal tanulmanyi kirandulast szerveznek. A tanulmanyi kirandulason valé részvétel
onkéntes, a felmerulé koltségeket a szuléknek kell fedeznilk.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolodd foglalkozas. Egy-egy tantargy néhany témajanak
feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segithetik a kulonféle koézmivel6dési intézményekben, illetve muivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatasok. Az e foglalkozasokon valo részvétel - ha az koltségekkel is jar - 6nkéntes. A felmerilé
koltségeket a szuléknek kell fedeznilik.

Szabadidds foglalkozasok. A szabadid6 hasznos és kulturalt eltéltésére kivanja a nevelétestilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmertl6 igényekhez és a szilék anyagi helyzetéhez igazodva kilonféle szabadid6s programokat szervez (pl. tarak,
kirandulasok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A szabadidés
rendezvényeken valo részvétel 6nkéntes, a felmeril6 koltségeket a sziil6knek kell fedeznitik.

Iskolai kényvtar. A tanuldk egyéni tanulasat, 6nképzését a tanitasi napokon latogathato iskolai kdnyvtar segiti.

Az iskola létesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos haszndlata. A tanuldk igényei alapjan el6zetes megbeszélés
utan lehetéség van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkdzeit (pl. sportlétesitmények, szamitogep stb.) a tanulok -
tanari felugyelet mellett - egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Hit- és vallasoktatas. Az iskolaban a teriletileg illetékes, bejegyzett egyhazak - az iskola nevel6 és oktatd tevékenységétol
fuggetlendl - hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes.

A beilleszkedési, magatartasi nehézségek enyhitését szolgal6 tevékenységek
e  szoros kapcsolat a helyi nevelési tanacsaddval, és a gyermekjéléti szolgalattal;
az egyéni képességekhez igazodé tandrai tanulas megszervezeése;
a felzarkoztato orak;
a felzarkoztato foglalkozasok;
a nevelBk és a tanuldk személyes kapcsolatai;
a csaladlatogatasok;
e  aszll6k és a csaladok nevelési gondjainak segitése.
A tehetség, a képesség kibontakoztatasat segité tevékenységek
. az egyéni képességekhez igazodé tandrai tanulas megszervezeése;
a tehetséggondozo foglalkozasok;
a iskolai sportkor;
a szakkorok;
versenyek, vetélkeddk, bemutatdk (szaktargyi, sport, kulturalis stb.);
a szabadidds foglalkozasok (pl. szinhaz- és muzeumlatogatasok);
az iskolai konyvtar, valamint az iskola mas Iétesitményeinek, eszkézeinek egyéni vagy csoportos hasznalata;
a tovabbtanulas segitése.

Személyi feltételek
Az intézmény esélyegyenl6ségi ligyeinek felelése Orgovanyi Gyorgyné ifjlusagvédelmi megbizott.

Munkajat kozalkalmazotti viszonyban végzi.
Az esélyegyenléségi felel6s munkajat az intézmény igazgatdja felligyeli , illetve ellenérzi.
Feladatait munkaidében latja el.
Munkaja a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitéssel is elismerhetd.
Feladatai:
e Részt vesz csaladlatogatasokon részt a veszélyeztet6é okok feltarasa érdekében,
o A veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti és segiti a gyermekjoléti szolgalatot,
e Tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidés programokrol.
e Segiti és 6sszehangolja az intézmény pedagogusainak esélyegyenléséggel kapcsolatos tevékenységét.
e Rendszeresen figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgatd és a pedagégusok
figyelmét.
e Az osztalyf6nokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(i, a halmozottan hatranyos
helyzetl, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldkat.

e Minden tanév elején tajékoztatja a szlilket és a tanulokat sajat tevékenységérdl, feladatairol és arrél, hogy milyen
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jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

e Tajékoztatja a szilbket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kivil milyen intézményeket
kereshetnek fel. Az iskolaban a tanuldk és a szulék altal jol l1athaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

e A tanuldk részére egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megel6z6 programokat szervez.

Megvalositas
Az iskola , Kozoktatasi intézményi esélyegyenldségi intézkedési terv a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek oktatasi

sikeressége érdekében” programban leirtak megvalésitasahoz az alabbiakat végzi:

. Megvaldsitja a zugloi 6nkormanyzat kézoktatasi eselyegyenléségi programjaban a ra vonatkozo intézkedések..

e Az intézményvezet6 feladata, hogy a kdzoktatasi intézmények miikodését és pedagogiai munkajat érintd, és az
esélyegyenléségi szempontbdl fontos egyéb kdzszolgaltatasokat meghatarozo stratégiai dokumentumba és
iranymutatasba beépliljenek és érvényesitilienek az egyenlé banasmadra és esélyegyenléségre vonatkozé
kotelezettségek és a program célkitlizései;

e  évente értékelésre kerll a programba leirtak megvaldsitasa

e azintézmény biztositja a pedagogusok felkészitését az intézkedési tervben végrehajtandé feladatokra,

felkészultségik értékelését és folyamatos tovabbképzésiiket az érintett teriileteken.

Monitoring és nyilvanossag
Az iskola életében fontos szerepet t6lt be a program megvaldsulasanak nyomon kovetése. Ennek eszkozei:
= az eredményesség értékelése, ellenbérzése évente torténik

= az évente torténd ellendrzés idépontjanak meghatarozasa. a mindenkori tanév munkatervben térténik.

= éves monitoring vizsgalatok eredményeinek nyilvanossa tétele és ennek kapcsan a személyes adatok védelmének
biztositasara kiemelkedd figyelmet kell forditani.

= A helyzetelemzés elkészitéséért és a nyilvanossag — intézményi tajékoztatd, honlap, helyi sajté6 — biztositasaért az
intézmény igazgatodja felelds.

= az évenkénti értékeléskor feltart hianyossagok felszamolasara kilon intézkedési tervet kell késziteni, amelyben
meghatarozasra kerllnek a célkitizések, tevékenységek, hataridok, sikerkritériumok.

Budapest, 2010 12. 21.

PH.

Gebefugi Miklos
Igazgato
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10. melléklet

FELADAT, HATASKOR, KEPVISELET
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IGAZGATOHELYETTES

Losonczi Julia munkakore: altalanos igazgatohelyettes.

AZ IGAZGATOT ALTALABAN TELJES JOGKORREL HELYETTESITI.

Az igazgato tartos hianyzasa esetén ellatja teljes jogkorrel, és felelésséggel az igazgatoi feladatokat.
Kozvetlen felettes: igazgato.

Folyamatos feladatok:
- A pedagoégussal kapcsolatban:
- munkafegyelem ellenérzése
- kotelezettségeinek végrehajtatasa
- felkészultségének ellendrzése
- adminisztracio ellenérzése
- munkajanak segitése, értékelése.
- Oralatogatas kiirasa
- 6ralatogatasi jegyz6kdnyvek nyilvantartasa
- A tanulok:
- jogainak érvényre jutasanak torvényességi feluigyelete
- kdtelességeinek betartatasa.
- Altalaban:
- a pedagdgiai munka hatékonysaganak ellenérzése
- a munkakdzdsségek munkajanak ellenérzése
- a tanorak szakos ellatottsaganak biztositasa, helyettesitések kiirasa
- iskolai Unnepélyek, események szervezésének iranyitasa.
Kiemelt feladat:
- az iskola vezetéségében valé részvétel, annak munkajanak elékészitése,
- az intézmény gyermekvédelmi felel6seinek ellenérzése, segitése,
- az osztalyfénoki munkak6zdsség munkajanak ellenérzése, segitése,
- a napkozi,- és szabadid®s tevékenység ellenbrzése, segitése.
- tantargyfelosztas elkészitése
- statisztikak készitése
- elektronikus adatszolgaltatas ellenérzése
Hataridés feladatok:
- Havonta:
- naplok, foglalkozasi napldk ellenérzése,
- tulérak megvaldsulasanak ellenérzése.
- Esedékesség szerinti feladatok:
— az éves munkaterv, havi munkarend tervezése,
— orarend elkészittetése,
— nevelési értekezletek szervezése, el6készitése
— tovabbképzések beosztasa, ellendrzése,
— segélykérelmek elbiralasanak felligyelete,
— tudasszint felmérés elvégeztetése.,
— pedagdgus ugyeleti beosztas elvégeztetése.
— palyazatok figyelemmel kisérése

TAGINTEZMENY VEZETO
IGAZGATOHELYETTES

Pelyva Judit munkakore: tagintézmény vezeto .
Kozvetlen felettes: igazgato.
Folyamatos feladatok:
- A pedagoégussal kapcsolatban
- munkafegyelem ellenérzése
- kotelezettségeinek végrehajtatasa
- felkésziltségének ellendrzése
- adminisztracio ellenérzése
- munkajanak segitése, értékelése.
- Oralatogatas kiirasa
- A tanuldkkal kapcsolatban:
- jogainak érvényre jutasanak torvényességi felligyelete
- kotelességeinek betartatasa.
- Altalaban:
- a pedagodgiai munka hatékonysaganak ellenérzése
- a munkakdzdsségek munkajanak ellenérzése
- a tandrak szakos ellatottsaganak biztositasa, a sziikséges anyagok felmérése
- iskolai kiallitasok, események szervezésének iranyitasa.
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Kiemelt feladat:

Am
-az
-az

Gvészetoktatas terlletén:
intézmény vezetéségében vald részvétel, annak munkajanak elékészitése
intézmény mivészeti munkajanak ellenérzése, segitése,

- csoportvezet6k munkajanak iranyitasa

- elektronikus adatszolgaltatas ellenérzése

- statisztikak elkészitése

- tantargyfelosztas elkészitése

Hataridés feladatok a miivészetoktatas teriletén:

- Havonta:

— naplok, foglalkozasi naplok ellenérzése,
— tulérak megvaldsulasanak ellenérzése.
— anyag felhasznalas ellen6rzése

- Esedékesség szerinti feladatok:

— az éves munkaterv, havi munkarend tervezése,
— orarend elkészittetése,

— nevelési értekezletek szervezése, elékészitése
— tandijak befizetésének ellenérzése,

— tovabbképzések beosztasa, ellendrzése,

— segélykérelmek elbiralasanak felligyelete,

— taborok, kiallitasok szervezése,

— anyag felhasznalas ellenérzése

— palyazatok figyelemmel kisérése

— beszamolodk készitése

OSZTALYFONOK, MUVESZETI CSOPORTVEZETO

Az osztalyfénokot - a Kézalkalmazotti Szabalyzat alapjan - az igazgato jeldli ki.

A mivészetoktatas csoportvezetbje, és az osztalyfé6nok feladata az osztalyok, mivészeti csoportok szervezési, nevelési,
adminisztracids feladatainak elvégzése.

Kdzvetlen felettese: az osztalyfénoki munkakdzdsség vezetdje.

Osztalyfénoki teenddk elvégzésére utasitast adhat:

Az

igazgato
altalanos igazgatdhelyettes.
osztalyfénok, mivészetoktatds csoportvezetSje neveld munkajat foglalkozasi terv alapjan végzi, a félévre elkészitett

helyzetelemzés segitségevel.

Az osztalyféndk mivészetoktatas csoportvezett feladata:

1.

Nookwd

Az osztaly- csoport k6zdsség életének szervezése, iranyitasa.

Tanuldink alapos megismerése, csaladi hatterlk feltérképezése.

A tanulok neveltségi szintjének és tanulmanyi elémenetelének folyamatos figyelemmel kisérése.

A szul6k rendszeres tajékoztatasa.

Az osztalyozo- és a sziil6i értekezletek megtervezése és lebonyolitasa.

Az osztéllyal kapcsolatos adminisztracios feladatok végzése.

Kapcsolattartas a szlil6i munkakdzosséggel, a gyermekvédelmi feleléssel, a didkdnkormanyzattal, az osztalyban tanité
pedagégusokkal és a napkdzis nevelével.

A feladatok részletezése:

alta
L]
L]

lanos, folyamatos feladatai

A kézOsségformalas érdekében, tanitason kivili programot szervez,

lehetbleg megbizatas elsé évében meglatogatja otthondban a tanuldkat;

indokolt esetben a gyermekvédelmi feleléssel egyltt végez csaladlatogatast (veszélyeztetett, kedvezétlen szocialis
helyzetben 1év6, nehezen nevelhetd, stb. gyermekeknél);

latogatja osztalya, csoportja szakérait, tanitason kivlli foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit megbeszéli az érintett
személyekkel;

e szll6i értekezleteken és fogaddorakon tajékoztatast, értékelést ad az osztaly és a gyerekek tudas-, és neveltségi szintjérdl;

e javaslatot tesz az SZMK-nak a tovabbfejlesztés lehetdségeirdl;

e kapcsolatot tart a szll6k és a pedagdgusok kozott;

e azegyén és az osztaly, csoportja ligyeit képviseli az SZMK és a tantestiilet felé;

e elvégez minden olyan adminisztracios feladatot, melyek az osztaly, csoportja egészét, vagy egyes tanuldit érintenek, és
amelyek a munka soran sziikségessé valnak;

e folyamatosan vezeti az anyakonyvet;

e tamogatja aDok és annak tanacsadojanak a munkajat

e félévente vezeti osztalya, csoportja osztalyozo értekezletét, elemzi a tanuldcsoport neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
javaslatot tesz a magatartas- és szorgalom osztalyzatokra;

havonta

e megadllapitja a magatartas- és szorgalom jegyeket, s az ellenérzd kdnyvek utjan tajékoztatja a szuléket;

e egyezteti a napléban és az ellenérzd konyvben lévé érdemjegyeket, ellendrzi a sziil6i alairasokat;

e szervezi, elkésziti a diak, és felnétt Ggyeleti rendet az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével egyeztetve

hetente
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e egy hétre elére megirja a haladasi napl6 érarendjét;
e az osztaly diak feladatait kijeldli, tajékoztatast ad a kovetkezé hét teenddirdl, feleldsi rendjérél;
e nyolcadik osztalyban - a sziil6k dontése alapjan - kitolti a jelentkezési lapokat.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Felettese: a pedagdgiai igazgatéhelyettes és az igazgatoé.

A munkak6zdsség szakmai vezetdje, akit a munkakdzosség tagjai valasztanak és hivnak vissza. A feladat elvégzése pétlékkal
jar. Megvalasztasatdl az iskola vezet6ségének tagja.

Munkajat a térvényi elSirasokon tul az alabbiak szerint végzi:

e szervezi, iranyitja a munkak6zosség szakmai munkajat;

¢ havonta elkésziti a munkak6zdsség programjat;

e az éves munkaterv munkak6zdsségre vonatkozé részét elkésziti és jovahagyatja;

e félévente elemzi a munkakdz0sség munkajat, a tantargyak elsajatitasat, a munkakézosség tagjainak tanitasi, modszertani
helyzetét;

az iskola vezet6sége elé terjesztett anyagokban dontési jogkdrével él, egyéni felel6sséggel, az iskola érdekeit, a
jogszabalyokat figyelembe véve;

a munkakorével kapcsolatos adminisztracios és ellenérzési feladatokat elvégzi,

részt vesz az iskola vezet6ségének munkajaban,

végrehajtja az igazgaté és a pedagodgiai igazgatohelyettes utasitasait.

GYERMEKVEDELMI FELELGOS

Kozvetlen felettese: a pedagdgiai igazgatéhelyettes, igazgato

E feladata ellatasara az igazgato jeldli ki.
Helyettesiti: esetenként az igazgaté bizza meg
Helyettese: sziikség esetén a kiirt helyettesitési rend szerint.

Részletes feladatai:

e Munkajat a surg6sség figyelembe vételével a foglalkozasi terv alapjan végzi, a félévre elkészitett
helyzetelemzés segitségével.
A gyerekek mindenkori figyelemmel kisérése, a kdrnyezet és egymas testi épségének megodvasa érdekében.
Tanuléink alapos megismerése, csaladi hatterik feltérképezése.
A tanulok neveltségi szintjének és tanulmanyi elémenetelének folyamatos figyelemmel kisérése.
A szll6k rendszeres tajékoztatasa fogadédrakon fogadasa.
Az osztalyozo- és a sziiléi értekezleteken valo részvétel sziikség szerint.
A gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.
Kapcsolattartas a szil6i munkak6zdsséggel, az osztalyfénokokkel, a diakdnkormanyzattal, az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal és a napkdzis nevelével.
javaslatot tesz segélyek, kdnyvtartamogatas, palyazati tamogatasokra
részt vesz a programok szervezésében
Tanuldi hianyzasok nyomon kdvetése

e Egyéni, kiscsoportos foglalkozasok szervezése a tanulasi magatartasi problémakkal kiizd6 tanuléknak,
Jogkdre: Szakvélemények nyilvantartasa, iskolai szakvélemény irasa

Rendkivuli szUl6i értekezleteket hiv 6ssze

Feleléssége: A diakok képességeinek fejlesztése. Kulonds tekintettel az alabbiakra:
A szlkségletek fejlesztése
Az érzelmek nevelései
A képességek fejlesztése
A magatartas, akarat és jellem nevelésének feladatai

DIAKONKORMANYZAT TANACSADO

Felettese az igazgato. ]

Valasztott funkcid, melyet a térvények (1993. Evi LXXIX. Térvénymodositasokkal egybe szerkesztett szOvege) szabalyozasa
hataroz meg.

Pétiékkal jaré munkakoér, melynek mértéke a mindenkori osztalyfénoki pétiékkal megegyez6 mértékl, ha a jogszabalyok
masként nem rendelik.

Feladata a jogszabalyi el6irasokon tul:

1. Ev elején a DOK elkésziti éves programjat, célkitlizéseit. Ezt ismerteti és egyezteti a tanulkkal és a tantestiilettel.

2. Az évi DOK programokat szervezi és lebonyolitja.

3. Tanévenként négy alkalommal iskolaszintii programot szervez.

4. Az iskolai tdborok finanszirozasat, szervezését, megvaldsitasat segiti.

5. Az dntevékeny, aktiv tanulokat fokozottan bevonja az oktatd-nevel6 munka céljainak elérésébe.

6. Az iskola hazirend betartatasaban aktiv szerepet vallal.

7. Gondoskodik a tanuldk szérakozasi és miivel6dési igényeinek kielégitésérél, a szabadidé hasznos eltoltésérol.

8. Figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, versenyeket, s ezek feltételeirdl, és idépontjardl a tanulokat tajékoztatja (DOK

faliujsag).

KONYVTARVEZETO

Az iskolai konyvtaros feladatainak meg kell felelnilik a kdnyvtar miikodési szabalyzataba foglaltaknak.

Ennek értelmében:
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e a gyljtemény gondozas
- gyarapitas
- selejtezés
- nyilvantartas

a tanulék szamara lehetéség nyujtasa az 6nallé ismeretszerzéshez, a konyvtar hasznalatanak megismeréséhez
olvaséva nevelés

konyvtarhasznalati 6rak tartasa minden évfolyamon

a pedagégusok szakirodalomhoz val6é hozzajutasanak segitése

szakmai, modszertani kiadvanyok ismertetése

az iskolai gyUjt6kornek megfelel tajékozodas az Uj kiadvanyok tertletén.

SZABADIDO SZERVEZO TANAR

Kozvetlen felettese: a pedagdgiai igazgatohelyettes
Helyettesiti: esetenként az igazgaté bizza meg
Helyettese: szikség esetén a kiirt helyettesitési rend szerint.

Részletes feladatai:
Alapvet6 feladata a rabizott gyerekek nevelése.
Konkrétan:
e  Aziskolai alapelvek, célok, feladatok betartasa, teljesitése.
A nevelés folyamataban munkajanak elvégzése legjobb tudasa szerint.
Az iskola érdekeinek képviselete mas, kiilsé férumokon.
Kapcsolattartas osztalyfénokkel, tanarokkal, szulékkel.
Naprakész, pontos - a munkajat érinté - adminisztracié vezetése.
Szul6i értekezleteken, fogadod orakon vald részvétel, tajékoztatas.
A munkakdréhez tartoz6 programok szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel.
Kirandulasok, taborok szervezése, végrehajtasa.
A gyerekek, szUl6k, pedagogusok tajékoztatasa kulturalodasi lehetéségekrél.
A pedagogusok segitése szervezési feladatokban.
Program szervezési informaciok nyujtasa
Tanuldk kisérése programok, kirandulasok soran.
Rendkivili esetben haladék nélkdl intézkednie kell az alabbiak szerint:

Az életveszély elharitasa. Kotelezd els6segély nyujtasa.
Megfeleld hivatalos szerv értesitése. (mentd, tlizoltd, rendérség)
Az intézmény vezetbjének értesitése.
Sziild értesitése.
gyerekekkel kapcsolatban részletes feladatai:
A tanulasi folyamat segitése.
Ebédeltetés
Ugyelet
Tanulas utan a gyerekek szervezett foglalkoztatasa.
Kulturalt Iégkor biztositasa a foglalkozasok alatt.
Az iskolai programokrol tajékoztatas adasa, szervezés.
Jatékok tanitasa, jatékkezdeményezés annak szervezése a foglalkozasokon.
A diakok képességeinek fejlesztése. Kulonds tekintettel az alabbiakra:
A szlikségletek fejlesztésének feladatai
Az érzelmek nevelésének feladatai
A képességek fejlesztésének feladatai
A magatartas, akarat és jellem nevelésének feladatai

UGYELETES TANAR

Az érarendben jeldltek szerint, dijazas nélkul ellatando feladat.

Kozvetlen felettese: osztalyfénoki munkakdzosség vezetbje

Helyettesit: az osztalyfénoki munkakdzosség vezetje megbizasa alapjan.
Helyettese: sziikség esetén a kiirt helyettesitési rend szerint.

Alapvetd feladata a rabizott gyerekek nevelése.

Részletes feladatai:

Kulénos figyelmet kell forditania:

e aziskola tisztasaganak megd&rzésére;

e az eszk6zok allaganak megoévasara;

e abalesetveszélyes tevékenységek megel6zésére.

o fegyelmezett magatartasi formak betartatasa

e aHazirend betartatasa

e az 6rakodzi szlinetek rendjének, feladatainak, betartatasa, elvégeztetése,
e a kulturalt egylttélés szabalyainak megismertetése, betartatasa
A

L]

L]

........}....

YV VY

Italanos feladatai:
koszonésre buzditja a gyerekeket,
a gyerekeket a tanterembe iranyitja,
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odafigyel a felszerelés kipakolasara,
a heteseket figyelmezteti a tabla torlésére, szell6ztetésre,
az uzsonnazokat a terembe kdildi és leulteti 6ket,
akadalyozza a hazi feladatok masolasat,
teremrél-teremre sétal, 6sszeszedeti a szemeteket,
becsengetéskor a gyerekeket a terembe kiildi és leulteti 6ket.

Ugyeleti helyek:
emelet (jo id6 esetén kiklldi a gyerekeket az udvarra, rossz idé esetén a folyosoéra),
foldszint (jo id6 esetén kiklldi a gyerekeket az udvarra, rossz id6 esetén a folyosora),
udvar (j6 id6 esetén 1., 3., 4. szinetben kint)

- a gyerekek a betonon tartézkodnak,

- veszekedés, rendbontas megakadalyozasa,

- csengetéskor sorakoztat, beengedi sorban a gyerekeket.
d./ pince (az 6lt6zés kulturalt médjanak iranyitasa).

C

Az iskola érakdézi szliinetek rendje:

jo id6 esetén rossz id6 esetén
72 .78 az udvar burkolt teriilete  foldszint, gyllekezd el6tere
75 . g% osztalyterem osztalyterem
g% . 9% osztalyterem osztalyterem
92 - 10% az udvar burkolt teriilete osztalyterem
103 - 10® az udvar burkolt terilete osztalyterem
11% - 11%® az udvar burkolt teriilete osztalyterem
12% - 12% ebéd sziinet
13% - 13% osztalyterem osztalyterem
145 - 142 osztalyterem osztalyterem
15% - 15" osztalyterem osztalyterem
16% - 16% osztalyterem osztalyterem

PEDAGOGUS, MUVESZTANAR

A. A munkakor betoltésével, a munkavégzéssel kapcsolatos torvényi eldirasok: 1992. évi
XXIl. torv. a Munka Torvénykonyvérdl. /T 4/ 1992.évi XXXIll.térv. a koézalkalmazottak
jogallasarol /T 2/, 138/1992. /X.8./ Korm.rend. az 1992.évi XXXIIl. térv. végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben /R 1/ 1993.évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol /T 3/ tovabba a
fentieket modosité rendelkezések.

B. A pedagogusok, és a miivésztanarok (tovabbiakban egységesen: pedagdgus) kotelességei az iskolankban:
1./ Az alkalmazas:

- az iskolai dokumentaciokat meg kell ismernie.
2./ A kételezd draszamban tartandé tanitasi- nevelési feladat ellatasa:

Heti munkaidé: 40 6ra

ebbdl a munkakdorokre érvényes kotelezd hetenként tartandé éraszamok:

. beosztott szaktanitast
végzd pedagogus 22 ora,
. nem szaktanitast végz6
pedagogus 22 ora,
napkoziben 23 6ra

3./ Tobbletfeladatbol adodoé potlékok:

. osztalyfénoki
. tanszakvezet6i
. csoportvezet6i

A tobbletfeladatokbdl adddo dijat a mindenkor érvényben Iévd jogszabaly szerint kell értelmezni és megallapitani.

4./ A pedagogus jogai és kotelességei:

19.§ /1/ A pedagogus alapvets feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel Gsszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

al a gyermekek, tanulok fejlédését figyelemmel kisérje és el6segitse,

b/ a szil6ket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szil6t figyelmeztesse, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

c/ a szlld és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

d/ nevel6- oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tébboldaltian
nyujtsa,

e/ a gyermekek, tanulok, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

/2] A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti a jog, hogy
al foglalkozasi, illetve helyi tanterv alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés a tanitds modszereit megvalassza,
b/ szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatdsaval megvalassza az alkalmazott taneszkdzdket, tankdnyveket és
tanulmanyi segédleteket a helyi tanterv alapjan,
¢/ iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat,
d/ minésitse a tanulok tudasat,
e/ hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,
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f/ a nevel6testllet tagjaként részt vegyen a nevelési- oktatasi intézmény foglalkozasi, illetve helyi tantervének megtervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,
g/ szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel uUtjan gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,
h/Mivészeti szakmai egyestletek, kamarak tagjaként az intézmény helyi, regionalis és orszagos miivészetoktatassal foglalkozo
testlletek munkajaban,
il személyét, mint a pedagdéguskdzosség tagjat megbecsiljek, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveli, oktatoi
tevékenységét elismerjék.
5./ Tuimunkanak nem minésulé a pedagégus munkakorével dsszefiiggd feladatok, kotelességek:
- a tanuldk értékelése, flizeteinek, dolgozataiknak javitasa /maximum 1 héten belul/
- legjobb tudasa szerint az el6irt tananyag atadasa,
- a tanuldk képességeihez mért kovetelményrendszer kidolgozasa,
- a tanuldk tandrai fegyelmezett magatartasanak biztositasa,
- a tanuldk életkorilményeinek, értelmi, érzelmi életének megismerése,
- kapcsolattartas a sztil6kkel,
- naprakész, pontos,- a munkajat érinté adminisztracio vezetése, -
- értekezleteken, megbeszéléseken valé részvétel,
- kuldn beosztas szerint folyosoi, udvari gyermekfelligyelet ellatasa.
A pedagdgus kiemelten kételes:
e - amunkajat legjobb tudasa szerint végezni
e - atandrat pontosan kezdeni és befejezni
L]
L]

- a rendkivuli eseményekrél az iskola vezetését azonnal értesiteni.
- az iskola érdekeit képviselni
e - afelettesei, és a testlletek dontéseit, utasitasait végrehajtani
6./ Megbizatasok:
A pedagbégusok megbizasa a jogszabalyokban meghatérozott mdédon térténhet.
A megbizasoknal figyelembe kell venni az iskolai érdeket, a pedagégus alkalmassagat. Vitas esetekben az igazgaté dont. A
megbizas visszavonhatd, ha a feladat megsziinik, vagy a pedagogus kéri, vagy alkalmatlansaga megkdveteli. A megbizas
visszavonasardl a KAT-tal az igazgato egyeztet.
A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozé életét, egészségét kdzvetleniil veszélyezteti.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast adé felettesétél.
Ezzel 6sszefliggésben a torvényi eldirasokon tul, kdtelességei a kovetkezok:
Altalaban:
- Az iskolai alapelvek, célok, feladatok betartasa, teljesitése
- A nevelés folyamataban munkajanak elvégzése legjobb tudasa szerint.
- Az iskola érdekeinek képviselete mas, kilsé férumokon.
- Kapcsolattartas osztalyfénokkel, tanarokkal, szulékkel.
- Naprakész, pontos — a munkajat érinté — adminisztracio vezetése
- SzUl6i értekezleteken, fogadddrakon valé részvétel, tajékoztatas.
- A munkakoréhez tartozd programok szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel. Kirandulasok, taborok szervezése,
végrehajtasa.

- A gyerekek, szUl6k, pedagdgusok tajékoztatasa kulturalddasi lehetéségekrol.
- A pedagogusok segitése szervezési feladatokban.
- Program szervezési informacidk nyujtasa.
- Tanuldk kisérése programok, kirdnduldsok soran.
Rendkivili esetben haladék nélkil intézkedni az alabbiak szerint:
- Az életveszély elharitdsa. Kotelezd elsésegély nyujtasa.
- Medfelel6 hivatalos szerv értesitése /mentd, tlizoltd, rendérség/
- Az intézmény vezetbjének értesitése
- Szil6 értesitése.
A gyerekekkel kapcsolatban:

- A tanulasi folyamat segitése.

- Tanulas utan a gyerekek szervezett foglalkoztatasa.
Kulturalt Iégkor biztositasa a foglalkozasok alatt.

- A gyerekek mindenkori figyelemmel kisérése, a kornyezet és egymas testi épségének megovasa érdekében.

- Az iskolai programokrdl tajékoztatas adasa, szervezés.
A didkok képességeinek fejlesztése. Kiilonos tekintettel az alabbiakra:
A szlkségletek fejlesztésének feladatai:
- a mozgas, jatékszikséglet tudatos kielégitése, fejlesztése
- biztonsagot adé pedagdgiai magatartas, illetve megérté és elfogadd osztaly- és iskolai légkér megteremtése
- az 6nmegvaldsitas, onkifejezés szlikségleténeki kielégitése, fejlesztése /iskolai hazi versenyek KI MIT TUD?-ok stb./
Az érzelmek nevelésének feladatai:
- az iskola potolja, kiegészitse a csaladok nevelését e tekintetben is.
- Az érzelmi nevelés folyamata hatékony legyen, szikséges olyan szituacidk megteremtése, amelyekben az érzések

megélésére, kommunikalasara, értékelésére, az emocionalis fogalmak magyarazatara egyarant sor keriilhet.

Képességek fejlesztésének feladatai:
- képesnek kell lennie kérnyezetének atalakitasara
- masok iranyitasara, egyuttmikddésre, egyuttélésre
- masokkal valé kommunikéciora
- a megismerésre és 6nmaga fejlesztésére.
A magatartas, akarat és jellem nevelésének feladatai:
- a célkitlizés, célmeghatarozas képességének fejlesztése
- Az 6nismeret, Onértékelés fejlesztése
- 6nmivelési alkalmak biztositasa /kdnyvtarhasznalat, muzeumlatogatas stb./
- érintkezési és magatartasi szokasok kialakitasa, gyakoroltatasa, ellenérzése /a szokas hatalmal!/
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- a kérnyezetbdl kiindulé negativ mintak — illetve utanzasra 6szténdzve — a pozitiv értékl példak elemzése
- a viselkedési normakat és megsértésiknek kdvetkezményeit tudatositoé elemzések

- erkdlcsi meggy6z&déseket megalapozo és megerdsitd elemzések

- 6nelemzések, onértékelések végzése, illetve végeztetése a didkok korében.

NAPKOZIS NEVELOK

A munkakor betoltésével, a munkavégzéssel kapcsolatos torvényi eldirasok: 1992.évi XXII. térv. a Munka
Torvénykonyvérol. /T 4/ 1992.évi XXXIILtorv. a kozalkalmazottak jogallasarél /T 2/, 138/1992. /X.8./ Korm.rend. az
1992.évi XXXIII. torv. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben /R 1/ 1993.évi LXXIX. torvény a kéz-oktatasrol /T 3/
tovabba a fentieket médosité rendelkezések.
Kételez6 oraszam: 23 6ra
Kdzvetlen felettese: napkdzi munkak6zdsség vezetdje
A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyerekek nevelése.
Ezzel 8sszefliggésben a térvényi eléirasokon tul, kotelességei a kdvetkezok:
e A nevelés folyamataban munkajanak elvégzése legjobb tudasa szerint. Ennek érdekében a legcélravezetébb mddszerek
kivalasztasa, alkalmazasa.
Az iskola érdekeinek képviselete mas, kilsé férumokon.
A munkaidd pontos betartasa.
Kapcsolattartas osztalyfénokkel, szulbkkel.
Egységes szokasrend kialakitasa, betarttatasa minden csoportban.
Naprakész, pontos - a munkajat érint6 - adminisztracié vezetése.
SzUl6i értekezleteken, fogadod érakon valé részvétel.
Tanulasi id6 alatt fegyelmezett magatartas biztositasa.
Differencialt foglalkozassal - vagy ha sziikséges frontélis gyakorlassal - a tanulasi folyamat segitése.
A hazi feladat ellenérzése.
A szll6k szobeli, irasbeli tajékoztatasa az esetlegesen elmaradt lecke miatt.
Tanulas utan a gyerekek szervezett foglalkoztatasa.
Munkaidé végén a terem rendbetétele, a gyerekek ugyeletre vald atengedése 16.00 orakor.
A felel6sok munkajanak heti, illetve kétheti értékelése.
Az ebédpénz pontos, idében torténd beszedése és tételesen dsszegzett formaban t6rténd leadasa a gazdasagi el6adénak.
A munkaidejében Iévd reggeli és esti Ugyelet ellatasa.
A munkakdréhez tartoz6 programok szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel.
api lebontasban:
A munkaid6 kezdetekor a csoport atvétele szervezett formaban.
Indulas az ebédlébe és vissza sorakozva.
Kultaralt légkor biztositasa az étkeztetés alatt.
Sziikség esetén az ételek kiosztasaban vald kbézremlkddés.
A naposok munkajanak ellenérzése az étkezés befejeztével (tiszta asztalok atadasa).
Ko6zos jatékkezdeményezés az udvaron, jatszétéren.
A gyerekek mindenkori figyelemmel kisérése, a kdrnyezet és egymas testi épségének megovasa érdekében.
A mindennapi testedzéshez sziikséges foglalkozasok megtartasa.

RENDSZERGAZDA
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Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkajat a mindenkori szamitastechnikai szabalyzatnak és az érvényben levd torvényi eléirasoknak megfelel6en kell végeznie.
Munkéjabdl adddo feladatkore:

Altalaban:

Az intézményben alkalmazott szamitdgépek software-k mikodtetése

Az intézmény tulajdonaban Iévé softwar -k jogszerliségének ellendrzése

Az intézmény tulajdonaban lévé szamitdégépeken miikddé softwar -k jogszerliségé-nek ellenérzése

Az intézmény tulajdonaban Iévé halozatok védelmének, és mikddésének biztositasa

Az intézmény tulajdonaban lévé hardware-k ellenérzése

Az intézmény tulajdonaban lévé hardware-k javitasara, fejlesztésére javaslatok készitése

A szamitégépek allapotanak felmérése, és az igazgaténak informéacié adasa errdl

Az oktatasi, és adminisztraciés munka segitése, a mikodésrol tajékoztato tartasa

Az intézmény Uj szamitogép, és program beszerzéseinél javaslat tevés, esetenként a beszerzés végrehajtasa

Heti feladatok:

Az intézmény vezetbvel valé egyeztetéskor tajékoztatast ad a szamitastechnikai rendszerekkel kapcsolatos allapotokrol,
helyzetrdl.

Pénziigyi feladatok:

Munkajat e téren a pénziigyi, és pénzkezelési szabalyok betartasaval végzi, az igazgato utasitasai szerint.

Részt vesz a fejlesztés tervezésében, és javaslatot tesz a kiilonb6z6 fejlesztési feladatokra.

Alairasi jogkore:

e  Vasarlasoknal az engedélyezett bizonylatok atvétele - atadasa

e  altala készitett Osszesitok, jelentések

. rendszergazda tevékenységgel kapcsolatos okiratok
Az intézmény adatvédelmi felelése.
A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozé életét, egészségét kdzvetlenil veszélyezteti.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast ado felettesétdl.
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ISKOLATITKAR

Munkajat a mindenkori tigyintézési, Ugy-iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kell végeznie.
Napi feladatok:

e anapi dontésekhez sziikséges iratokat el6késziteni

¢ a postai kildeményeket szétosztja a cimzetteknek

e a postazashoz elkésziti az iratokat

o ellendrzi az iratok hitelesitését , hibatlansagat

o akézbesitdnek a kitoltott kézbesité konyvet atadja

e aziskolai irodai adminisztraciot elvégzi

o vezeti az iktatast, irattarat naprakészen

e atveszi, rogziti és atadja az érintetteknek a telefonliizeneteket

L]

L]

L]

L]

L]

L]

rogziti a kortelefonokat és tajékoztatja az iskola vezetését annak tartalmarol
elvégzi a szamara kiadott gépelési, sokszorositasi munkakat
elvégzi a szamara kiadott nyomtatvanyok kitoltését
tajékoztatja és szamon tartja a napi elintézenddkrél az igazgatot, tanuldkkal 6ssze-fliggé igazolasok kiadasa.
diak igazolvanyok adminisztracidjanak, rendelésének elvégzése
Tanuléi nyilvantartasok vezetése, ezzel kapcsolatos jelentések elvégzése, el6készitése,
e Tanuldi igazolasok kiadasa, hitelesittetése.
Alairasi jogkdre:
- postakdnyv, postakuldemények atvétele,
- hidnyzasjelentés,
- tanulokkal 8sszefliggd jogviszony visszaigazolasa,
- altala készitett 6sszesitdk,
Helyettesiti a gazdasagi tgyintézét.

MUHELYELOKESZITO TECHNIKAI DOLGOZO

Kozvetlen felettese a mlvésztanar, intézményegység vezetd.

Munkajat a mindenkori Gigyintézési, ligy-iratkezelési szabalyzatnak a munkakoéri leirasanak megfeleléen kell végeznie.

Napi feladatok:
¢ A mivésztanarok munkajanak segitése
o Az ugyeleti informacié jegyzése, és az iskolatitkarnak a felijegyzés atadasa.
ElSkésziti a mlvészeti oktatast
Beszerzi az ehhez sziikséges anyagokat,
a tanitassal 0sszefliggd sokszorositast elvégzi,
atveszi, rogziti és atadja az érintetteknek a telefoniizeneteket
elvégzi a szamara kiadott nyomtatvanyok kitoltését
tankonyv igény felmérése, dokumentalasa, jelentése az alt. igh-nak
tajékoztatja és szamon tartja a tanuldkkal 6ssze-fliggé napi elintézendékrdl az igazgatdhelyetteseket
intézi a pénz befizetéseket, elszamol a gazdasagi ligyintézének..
tajékoztatja a konyha vezetéjét, és a miivészeti intézményegység vezetét a befizetett tanuldkrol.

Alairasi jogkore:

altala készitett 6sszesiték,

Vasarlasoknal az engedélyezett bizonylatok

A munkakoréhez kapcsolddo egyéb igazgatoi utasitasokat betartja.

A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozé életét, egészségét kdzvetlenil veszélyezteti.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast ado felettesétél.

GAZDASAGI UGYINTEZO

Kozvetlen felettese az igazgato.
Munkajat a mindenkori tigyintézési, Ugy-iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kell végeznie.
Iranyitasa ala tartozoé technikai dolgozok:
e gondnok
. konyhai dolgozdk.
Iranyité munkajabdl adddo feladatkdre:
. Szervezi, iranyitja, elékésziti a gazdasaggal 6sszefligé adminisztrativ munkat
A munkatertlet, munkaid6-beosztast megszervezi, el6késziti a technikai dolgozékra vonatkozoan.
Uj technikai dolgozo felvételénél javaslatot tesz.
A nyilvantartasokat naprakészen vezeti ellenérzi
Kiszamitja és leadja az ig-nek a honap utols6 munkanapjan a beosztottak tulérajat, a
pedagégusok helyettesitését, a tuldra és helyettesitések adminisztraciojaban segitséget nyujt,.

Napi feladatok:
. a GESZ- nak bejelenti a helyileg javithatatlan technikai hibakat
a jelenléti iv vezetésének ellenbrzése.
e  anapi dontésekhez sziikséges iratokat elékésziti és atadja az igazgatonak
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e  vezeti a rabizott gazdasagi adminisztraciot
o ellatmanyt elszamolja, biztositja ennek kiadasat
e  akiadott pénzek atvételét, terem- és egyéb bérletek adminisztracidja.

Pénzigyi feladatok:

Munkajat e téren a pénziigyi, és pénzkezelési szabalyok betartasaval végzi, az igazgato utasitasai szerint.
Havonta elkésziti:

uti-koltségelszamolast

talora

helyettesités

étkezési dij, étkezési visszatérités elszamolasanak adminisztraciojat,

leltar,- anyagnyilvantartas, éves statisztika elkészitése.

végrehajtja a bér-, és egyéb kifizetéseket.

Aléirasi jogkdre:

e  dltala készitett Osszesitok, pénzligyi nyomtatvanyok
A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozo életét, egészségét kdzvetlenul veszélyezteti.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast adé felettesétél.

GONDNOK

Az iskola épuletének, berendezéseinek gondozdja.
Felettese: az igazgatd, a gazdasagi ligyintézé.
Munkajat a mindenkori munkavédelmi tlizrendészeti, egészsegugyi szabalyok szem- el6tt tartasaval végzi.
Iranyitasa ala tartozo technikai dolgozék:
e takaritok,
. kertész,
. portas
Munkakorbél adodo feladatai:
e Azintézmény tlizvédelmi felelése.
e  Ellendrzi az iskola szakipari /gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb./ allapotat
e A hibajegyzéket folyamatosan ellenérzi, és a karbantartét értesiti az esedékes javitasokrdl, illetve
elvégzi azokat.
Jelzi a felettesének hibakat, és részt vesz a kozvetlen életveszély elharitasaban, kijavitasaban.
Gondoskodik az intézmény hazmesteri teendbinek ellatasarol, a kézterlilet tisztantartasa.
Elkésziti a szakipari ellenérzési tervet.
A munkak elvégzését ellendrzi. Atveszi a befejezett munkakat.
Vezeti a hibakat rogzité naplot.
Részt vesz a karbantartasi, fenntartasi munkakban.
Az iskola szlikségleteinek megfeleléen, a beszerzéseket elvégzi.
Gondoskodik, ellenérzi az energia, és a tisztitdszerek takarékos, de eldirasnak megfelel6
felhasznalasardl.
Gondoskodik az iskolaval kotott bérleti szerz6dések betartasarol.
Gondoskodik az épllet vagyonbiztonsagardl, kezeli, karbantartja a riasztéberendezést, nyitja -
zarja az épliletet.
Audio-vizualis eszk6zok kezelése, nyilvantartasa, karbantartasa.
Fénymasolasi feladatok elvégzése a gazdasagi tigyintézé utasitasa alapjan
Iskolai rendezvények technikai lebonyolitasa. / munkaiddn tul, kilén megallapodas szerint /
Audio-vizudlis eszkdzok kezelése, nyilvantartasa, karbantartasa.
Fénymasolasi feladatok elvégzése a gazdasagi tigyintézé utasitasa alapjan
Iskolai rendezvények technikai lebonyolitasa. / munkaiddn tul, kilén megallapodas szerint /
Hivatalsegédi teenddk, anyagbeszerzés esetenkénti ellatasa

Alairasi jogkore:
e  Vasarlasoknal az engedélyezett bizonylatok- bérek atvétele - atadasa
e Altala készitett, munkakérébe tartozé dsszesitések
. Szakipari munkak elvégzésének igazolasa. Kiadott anyagok atvétele, atadasa.
AZ INTEZMENY TUZVEDELMI FELELOSE
A munkakoréhez kapcsolddd egyéb igazgatoi utasitasokat betartja.
A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozé életét, egészségét kdzvetleniil veszélyezteti.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast ado felettesétél.

KERTESZ

Munkaterilete: udvar, az iskola el6terei, tantermei

Kozvetlen felettese a gazdasagi ligyintézd

Napi feladatok:

Az udvar tisztantartasa.

Noveények allatok apolasa, gondozasa, éplleten kivil és belll.
Hazmesteri teenddk ellatasa.

Az esetleges surgds karbantartasi munkakban segédkezés.

A diak 0lt6z6 ligyeletének ellatasa beosztas szerint
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Heti feladatok:

Hétfénként az udvar és az utca nagytakaritasa.

A gépek, munkaeszk6zok karbantartasa.

Nyari, tavaszi, 6szi id6szakban flinyiras.

A sportpalya, napkodzis udvar és azok mitargyainak gondozasa.

Egyéb feladatok:

Folyamatos karbantartasa,- apolasa,- javitasa a
muitargyaknak /kerités, sportszerek rozsdatlanitsa, festése/.
A gépek karbantartasa, javitas megrendelése.

Hivatalsegédi teenddk, anyagbeszerzés esetenkénti ellatasa

A munkakoréhez kapcsolddd egyéb igazgatoi utasitasokat betartja.
A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozoé életét, egészségét kdzvetleniil veszélyezteti.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast ado felettesétdl.

KONYHA VEZETOJE

Kozvetlen felettese a gazdasagi ugyintézé
Beosztas: a konyha vezetégje.
Iranyitasa alé tartozo technikai dolgozék:
. konyhai dolgozok.
Munkatertilet: az iskola ebédlje, melegité konyhaja
Naponta végzendé feladatok:
. az ebédld takaritasa,
a talalas, terités felszolgalas
uzsonna elkészitése.
-a munkaterilet /minden étkezés utan/ felsoprése, mosdszeres felmosasa
az étkez6 szellbztetése a takaritas alatt
a takaritas végeztével az ablakok bezarasa
az étkezében észlelt rongalddas jelentése a gondnoknak
a teritéssel, talalassal a kulturalt étkezés lehetévé tétele.
uzsonna elkészitése az el. és normativ szabalyok értelmében
e Adiak 6ltoéz6 Ugyeletének ellatasa beosztas szerint
Hetente végzend6 feladatok:
. a falak portalanitasa,
e  az ajtok mosodszeres lemosasa,
Esetenként, kulén utasitasra végzendd feladatok:
. a butorok, berendezések butorapolo szerrel valo attoriése
. ablaktisztitas,
o festés utani nagytakaritas,

Kiemelt feladatok:
. naponta ellendrizni kell a tisztalkodé szerek meglétét, és ezek poétlasat biztositani kell.
e Tisztan kell tartani e helyiségek berendezési targyait.
Egyéb feladatok:
. a tisztito- és mosogatdszerek takarékos, eldirdsos hasznalata
. a tisztitoszerek igénylése
. a védoboltdzet sérulés esetén valo azonnali cseréje.

Kiemelt feladat:
. a KOZEGESZSEGUGYI el6irésok gondos betartésa, és betartatdsa a konyha teriiletén.
e Az ételmintak taroldsa.
e A HACCP rendszer miikodtetése, el6irasainak betartatasa, napi adminisztracié végzése.
A munkakoréhez kapcsolddo egyéb igazgatoi utasitasokat betartja.
A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozé életét, egészségét kdzvetleniil veszélyezteti.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast ado felettesétdl.

KONYHAI DOLGOZO0

Kozvetlen felettese a konyha vezetéje.
Naponta végzendé feladatok:
e atalalas, terités felszolgalas
uzsonna elkészitése.
a mosogatas esetenként
a mosas
konyha, mosogato helyiségek takaritasa
a kisfolyoso takaritasa
a tanari ebédl|6 takaritasa.
a tisztitoszerek takarékos, eléirasos hasznalata,
A mosogatast az eii. eldirasoknak megfeleléen kell elvégezni. A mosogatas rendje a
KOJAL eléirasnak megfeleléen:
O. fazis: iirités
1" aztatas
2. " mosas mosoészeres

84



MUNKACSY MIHALY ALTALANOS ISKOLA, és ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY

3" oblités
4. " oblités
Az el6irt id6t a mosogatas fazisaira be kell tartani.
Textiliak mosasa az iskola automata mosogépével.
A mosashoz szikséges mosoépor- és dblitészer igényt a konyha vezet&jének kell bejelenteni.
A takaritast az el6irasnak megfeleléen, étkezések utan mosdszeres és fertbtlenitészeres felmosassal
kell elvégezni.
Esetenként, kulon utasitasra végzendd feladatok:
. ablaktisztitas,
e festés utani nagytakaritas,
Kiemelt feladatok:
. naponta ellendrizni kell a tisztalkodd szerek meglétét, és ezek pétlasat biztositani kell,
o tisztan kell tartani e helyiségek berendezési targyait.
. A HACCP rendszer miikodtetése, el6irasainak betartatasa,
A munkakéréhez kapcsolddé egyéb igazgatoi utasitasokat betartja.
A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozoé életét, egészségét kdzvetleniil veszélyezteti.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast adoé felettesétél.

TAKARITO

Kdzvetlen felettese a gondnok, és a gazdasagi ligyintéz6
Munkaterdlet:

. tantermek, irodak
o folyoso,

. el6tér,

. WC-k,

Naponta végzendé feladatok:
. a munkatertlet felséprése, mosodszeres felmosasa,
a helyiségek berendezési targyainak portalanitasa,
a tanuldi asztalok polcainak kitakaritasa, az ott talalt targyak leadasa az iskola portajara,
a ftétestek szemétmentesitése, portalanitasa,
a termek szell6ztetése a takaritas alatt,
a takaritas végeztével az ablakok bezarasa, villany lekapcsolasa, bezarasa,
a termekben észlelt rongalddas jelentése a gondnoknak.
. a diak 6lt6z6 Ugyeletének ellatasa beosztas szerint
Hetente végzend6 feladatok:
e afalak portalanitasa,
. az ajtok mosdszeres lemosasa,
Esetenként, kilon utasitasra végzendd feladatok:
. ablaktisztitas,
festés utani nagytakaritas,
a felettes utasitasainak végrehajtasa.
a butorok, berendezések butorapolo szerrel valo attorlése,
a padlé padléapold szerrel valo feltorlése.

Kiemelt feladatok:

a mellékhelyiségek folyamatos tisztantartasa,

a tanitasi ora alatt fel kell fert6tlenité szerrel mosni e helyiségeket,

naponta ellendrizni kell a tisztalkodd szerek meglétét, és ezek potlasat biztositani kell,
tisztan kell tartani e helyiségek berendezési targyait.

Egyéb feladatok:

. a tisztitoszerek takarékos, eléirasos hasznalata,

. a védooltozet sérlilése esetén vald azonnali csere.
A felettes utasitasainak elvégzése csak akkor tagadhaté meg, ha ez a dolgozo életét, egészségét kdzvetlenll veszélyeztetni.
Egyéb sérelmek esetén a munka elvégzése utan kérheti az utasitas jogossaganak megvizsgalasat az utasitast ado felettesétél.
Az irodakban az ott dolgozék munkavégzését figyelembe véve kell elvégezni a takaritast, az iratokat nem lehet a takaritas
érdekében az asztalokrdl levenni, stb. llyen esetben a takaritas e feladata elmarad. Szertarak takaritasat a szertarfelelés

hatarozza meg.

PORTAS
Kozvetlen felettese a gazdasagi ligyintézd
Munkakorbél adodoé feladatai:
. Ellendrzi az iskolaba lépbket. Azoknak nyitja, és utanuk zarja a bejaratot!
. Zérva tartja az intézményt, vezeti az intézménnyel munkakapcsolatban nem allék kézlekedését az
intézményen beldl.
. Vezeti a porta naplét, melyet havonta lezar, és kdzvetlen felettesének lead.
. A portanapléba bejegyzi az idegenek nevét, a belépés idejét, tavozasat, és a belépés céljat,
illetve az engedéllyel belépbk személyazonossagat. Az engedélyt az iskola igazgatoja adja ki.
. A belépésrél az iskolatitkart értesiti.
. Az intézménybe kilén engedély nélkiil a z iskola tanuléi, szlleik, és az iskola dolgozoéi Iéphetnek
be, akiket nem kell sem a napléba beirni, sem az iskolatitkarnak jelenteni.
. A portat allando felligyelet mellett tartja, szikség esetén helyettesitésérél gondoskodik.
. Részt vesz esetenként a karbantartasi, fenntartasi munkakban.
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. Figyelmezteti a dolgozodkat a nyilvantartas vezetésére, amely a portan elhelyezett blokkoldéraval
torténik.
. A porta atadasa a munkaidé végeztével a gondnoknak, illetve a gazdasagi ugyintézd utasitasa
szerinti dolgozénak torténik.
. Technikai dolgozok esetenkénti segitése
Alairasi jogkore:
. Portanaplo
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11. szamu melléklet

PENZUGYI ES GAZDASAGI SZABALYZOK

/belsé szabalyzatok
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