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A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (a továbbiakban Közoktatási tv.) 40. §-a értelmében az iskola működésére, a belső és a külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a Szervezeti és Működési Szabályzat határozza meg.

A Szervezeti és Működési Szabályzat előírásai az iskola valamennyi dolgozója számára kötelezőek. A rájuk vonatkozó előírásait meg kell tartani az iskolával kapcsolatba lépőknek is.

I.
Az iskola alapító okirat szerinti adatai,
tevékenysége, gazdálkodása

A) Az iskola alapító okirat szerinti adatai:

1. A költségvetési szerv (a továbbiakban intézmény) neve:

Alsóerdősori Bárdos Lajos Általános Iskola és Gimnázium
2. Az intézmény OM azonosító száma: 100566

3. Székhelye: 1074 Budapest, Alsóerdősor utca 14-16.

4. Jogállása: önálló jogi személy

5. Az alapító szerv neve:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat
1073 Budapest, VII. Erzsébet krt. 6.

6. Az intézményt fenntartó szerv neve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata

1073 Budapest, VII. Erzsébet krt. 6.

7. Az intézmény irányító szerve, székhelye:

Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzat Képviselő-testülete

1073 Budapest, VII. Erzsébet krt. 6.

8. Az intézmény irányító szervének vezetője: Polgármester

9. Az intézmény típusa: A tevékenység jellege alapján: közszolgáltató közintézmény  - Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete által jóváhagyott helyi pedagógiai program szerinti általános iskolai és gimnáziumi oktatás, összetett több célú iskola
Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő és gazdálkodó.
10. Az intézmény évfolyamainak száma:
8 évfolyamos általános iskola

5 évfolyamos gimnázium

4 évfolyamos gimnázium

11. A felvehető tanulók maximális száma: 830 fő
12. Az intézmény működési területe:
Az iskola feladat ellátási kötelezettsége az alapfokú oktatásban elsősorban a fenntartó által meghatározott körzetben (ld. 7. sz. melléklet), másodlagosan Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó tanköteles korú gyermekek nevelésére és oktatására terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad iskolaválasztás érvényesítését szolgálja.

A középfokú oktatásban elsősorban Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros közigazgatási területén lakó vagy tartózkodó tanköteles korú gyermekek gimnáziumi oktatására terjed ki. Ezt meghaladóan üres férőhelyeivel a szabad iskolaválasztás érvényesítését szolgálja.

13. Az intézmény tevékenységi köre, szakfeladat száma:

I. Alaptevékenysége:

	2009. 09. 01.-től - 2009. 12. 31-ig
	2010. 01. 01-től

	80121 -  4  általános iskolai nappali rendszerű nevelés, oktatás


80214 - 4 nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás

80122-5 sajátos nevelési igényű szakértői véleménnyel rendelkező (organikus okra visszavezethető és vissza nem vezethető) a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nappali rendszerű integrált általános iskolai nevelése, oktatása.

80215-5 sajátos nevelési igényű szakértői véleménnyel rendelkező (organikus okra visszavezethető és vissza nem vezethető) a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével küzdő tanulók nappali rendszerű integrált gimnáziumi oktatása.

80511 - 3 napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)


92403 - 6 diáksport

55232-3 iskolai intézményi közétkeztetés


	852011 általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852012 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető-oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) enyhe értelmi fogyatékos és megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével  küzdő tanulók nevelése-oktatása

852021 általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon)

852022 sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető-oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) enyhe értelmi fogyatékos és megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével  küzdő tanulók nevelése-oktatása

855911 általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912 sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése - szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) enyhe értelmi fogyatékos és megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével  küzdő tanulók  nevelése

855914 általános iskolai tanulószobai nevelés

855915 sajátos nevelési igényű tanulók általános iskola tanulószobai nevelése  - szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) enyhe értelmi fogyatékos és megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével  küzdő tanulók  nevelése

853111 nappali rendszerű gimnáziumi oktatás (9-12/13. évfolyamon)

	
	853112 sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi oktatása (9-12/13. évfolyamon) – szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan oktatható (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) enyhe értelmi fogyatékos és megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével  küzdő tanulók  nevelése

855917 középiskolai tanulószobai nevelés

855918 sajátos nevelési igényű középiskolai tanulók tanulószobai nevelése - szakértői bizottsági vélemény alapján integráltan nevelhető (organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető) enyhe értelmi fogyatékos és megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének rendellenességével  küzdő tanulók nevelése

562913 iskolai intézményi étkeztetés  - tanulók intézményi étkeztetése

910121 könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása – az iskolai (nem nyilvános) könyvtár szakértő által véleményezett gyűjtőkörrel

931204 iskolai, diáksport-tevékenység és támogatása


II. Az alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő és kisegítő tevékenysége:

	2009. 12. 31-ig
	2010. 01. 01-től

	75195-0 Intézményi étkeztetés
80591-5  oktatási célok és egyéb feladatok 

	562917 Munkahelyi étkeztetés

856099 Egyéb oktatást kisegítő tevékenység


III. Vállalkozási tevékenység: vállalkozási tevékenységet nem folytathat

14. Az intézmény gazdálkodási jogköre, előirányzatok feletti rendelkezési jogosultsága:
Önállóan működő és gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező költségve​tési szerv, megállapodás szerint ellátja a Brunszvik Teréz Óvoda és az „EPSZK” Erzsébetvárosi Pedagógiai - Szakmai Szolgáltató Intézmény részben önállóan gazdálkodó, részjogkörű költségvetési intézmények pénzügyi- gazdasági feladatait.
15. Az intézmény vagyona: Budapest, VII. kerület 33599 helyrajzi számú 2374 m2 felépítményes ingatlan ingyenes használata, valamint vagyonértékű jogok, tárgyi eszközök (gépek, berendezések, felszerelések, stb.) állóeszközleltár szerint.

16. Az intézmény vagyon feletti rendelkezési jogosultsága:

Az intézmény működéséhez szükséges ingó és ingatlan vagyontárgyak az alapító tulajdonát képezik.

Az intézmény vagyonát az intézmény vezetője működteti. Az épület csak az alapító okiratban meghatározott feladatok ellátására szolgál.

A zavartalan működtetés biztosítása mellett, az alaptevékenység sérelme nélkül az iskola helyiségei - az önkormányzat tulajdonában lévő vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 30/2000. (XII.23.) számú önkormányzati rendelet betartásával - hasznosíthatóak, de el nem idegeníthetők.

17. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetője magasabb beosztású közalkalmazott, akit pályázat útján Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete bíz meg határozott időre.

18. Az intézmény alkalmazottainak jogállása:

Az intézmény alkalmazottai közalkalmazottak, jogviszonyukra a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadóak.

19. Az intézmény képviselete:

Az intézmény képviseletét a Polgári Törvénykönyv (1959. évi IV. törvény) 36. §-a, valamint a Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény alapján az intézmény vezetője látja el, aki e jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott csoportjára nézve jelen szabályzat szerint az intézmény dolgozójára átruházhatja.

B) További adatok:

1. Az intézmény alapítását jóváhagyó határozat:
Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselő-testülete 257/2009. (V.22.) sz. határozata.

2. Az iskola székhelye: 1074 Budapest, Alsóerdősor utca 14-16., az iskolának telephelye nincs.

3. Az alap, kisegítő és kiegészítő tevékenységeket meghatározó jogszabályok:

· az 1993. évi LXXIX. törvény - A közoktatásról;

· a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet;

· a 138/1992. (X..8.) Korm. rendelet - a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben;

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az államháztartás működési rendjéről.

C) Az iskola gazdálkodása, a gazdálkodással kapcsolatos adatok

1. Az iskola önállóan gazdálkodó, teljes jogkörű költségvetési szerv. Az iskolához rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek:

· Brunszvik Teréz Óvoda

· „EPSZK” Erzsébetvárosi Pedagógiai - Szakmai Szolgáltató Intézmény
Az iskolához rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerveknél, és az iskola gazdasági egységénél foglalkoztatott pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladat és munkaköre:

	Az intézmény megnevezése
	A munkakör megnevezése
	Feladatkör

	Az iskola gazdasági szervezete
	gazdasági vezető
	az intézmények gazdasági tevékenységének irányítása, koordinálása, ellenőrzése, a költségvetés, beszámolók elkészítése, a saját intézmény megrendelései, elemi költségvetése.

	
	könyvelő
	könyvelés, havi zárlat mindhárom intézménynek

	
	gazdasági ügyintéző
	leltár, banki átutalások mindhárom intézménynek, ebédbefizetés, megrendelés saját intézménynek

	
	gazdasági ügyintéző (félállású)
	pénztár kezelése, MÁK (mindhárom int.), analitikus nyilvántartások saját intézménynek

	Brunszvik Teréz Óvoda
	gazdasági ügyintéző (fél állású)
	saját intézmény: ebédbefizetés, analitikus nyilvántartások vezetése, megrendelések bonyolítása, ellátmány kezelése, adatszolgáltatás a költségvetés tervezésekor, beszámolókhoz, kapcsolattartás az iskolával

	Erzsébetvárosi Pedagógiai - Szakmai Szolgáltató Intézmény
	gazdasági ügyintéző
	saját intézmény: analitikus nyilvántartások vezetése, megrendelések bonyolítása, ellátmány kezelése, adatszolgáltatás a költségvetés tervezésekor, beszámolókhoz, kapcsolattartás az iskolával


2. Az iskola gazdasági szervezetének felépítése:

· a gazdasági szervezet irányítója az iskola gazdasági vezetője;

· munkatársak: három fő gazdasági ügyintéző

· technikai közreműködők: bentlakó gondnok, karbantartók, kézbesítő, portás, takarítók és konyhai dolgozók.

A gazdasági szervezet feladata az iskola és a hozzárendelt részben önálló intézmények gazdálkodásával, üzemeltetésével összefüggő technikai feladatok ellátása, a részben önállóak esetén a velük kötött megállapodás szerint. A gazdasági szervezet végzi a költségvetés tervezésével, az előirányzat-felhasználással, a hatáskörébe tartozó előirányzat-módosítással, az intézmények vagyonának használatával, hasznosításával, a pénzkezeléssel, a könyvvezetéssel, gazdasági beszámoltatással, a gazdálkodással összefüggő belső ellenőrzéssel, a gazdálkodással összefüggő adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat. Ellátja a munkaerő-gazdálkodással, bérkifizetéssel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat.

A gazdasági szervezetet az iskola igazgatója felügyeli. Az iskola igazgatójának hatáskörébe tartoznak a dolgozóival kapcsolatos munkáltatói jogok. Ezt a hatáskörét a dolgozók meghatározott körére, vagy meghatározott jogokra vonatkozóan helyetteseire átruházhatja.

A gazdasági szervezetet segíti a Magyar Államkincstár területi hivatala, amely jogszabályban rögzítettek szerint közreműködik a bérszámfejtéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.

A gazdálkodással összefüggő belsőellenőrzési feladatokra a gazdasági szervezet külső szakembereket kér fel (bíz meg).

A gazdasági szervezet a pedagógiai munkát érintő beszerzésekben, felújítási és karbantartási munkálatokban a munkaköri leírásokban szereplő módon együttműködik az iskola igazgatóhelyetteseivel.

A gazdasági szervezet feladatait részletesen az Ügyrend tartalmazza.

3. Az A/11. pontban megjelölt feladatok, tevékenységek forrásai:

· Erzsébetváros Önkormányzata költségvetéséből származó támogatás

· nem vállalkozási tevékenységből származó saját bevétel:

· az intézményi ellátás díja, az alkalmazottak térítése;
· az alaptevékenység, a kiegészítő és kisegítő tevékenység körében végzett szolgáltatások ellenértéke;
· működési és felhalmozási célú átvett pénzeszköz, amely Erzsébetváros Önkormányzatától származik;
· helyiségek tartós és eseti bérbeadásának díja;
· a rendeltetésszerű működés során elhasználódott, illetőleg feleslegessé vált tárgyi eszközök és készletek értékesítéséből befolyt bevétel, a betétdíjas göngyölegek visszaváltásakor fizetett térítés;
· a dolgozó, hallgató, tanuló stb. kártérítése, munkaruha- és egyéb térítése;
· a kamat, kötbér, bírság, kártérítés; az értékpapír-értékesítésből (- visszaváltásból), adók visszatérítéséből, bánatpénz megfizetéséből származó pénzösszeg;
· az iskola részére meghatározott rendeltetéssel adott egyes pénzeszközök.
4. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat, feltételeket Erzsébetváros Önkormányzatának költségvetéssel kapcsolatos rendeletei tartalmazzák.
5.
a. A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszám: 11784009-15507101

számlavezető pénzintézet: OTP Önkormányzati fiók.


b. Az általános forgalmi adó alanyiságának ténye: ÁFA körbe tartozó tevékenység az iskolai étkeztetés. Adószám: 15507101-2-42.

6. A feladatmutatók megnevezése és köre:(
	Feladatmutató megnevezése
	Köre

	Nappali rendszerű, általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás (80121-4)
	Tanulók létszáma (fő) (a magántanulók és a vendégtanulók létszáma is).

	Nappali rendszerű gimnáziumi nevelés, oktatás (80214-4)
	Tanulók létszáma (fő) (a magántanulók és a vendégtanulók létszáma is).

	Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása (80122-5)
	Tanulók létszáma (fő) (a magántanulók és a vendégtanulók létszáma is).

	
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű gimnáziumi nevelése, oktatása (80215-5)
	Tanulók létszáma (fő) (a magántanulók és a vendégtanulók létszáma is).

	Napköziotthoni és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben) (80511-3)
	Foglalkozásokon résztvevők létszáma (fő)

	Gyermek-, tanuló felügyelet, készenlét (55137-1)
	Ellátásban részesülők átlagos létszáma (fő)

	Diáksport (92403-6)
	-

	Iskolai intézményi közétkeztetés (55232-3)
	Intézményi étkeztetést igénybe vevők létszáma (fő)

	Oktatási célok és egyéb feladatok (80591-5)
	-


7. A 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 10.§ (5) bekezdésében előírt gazdálkodási feltétel-, követelmény-, kapcsolat- és eljárásrendszer:

· Az iskola gazdálkodásának alapját a fenntartó VII. kerületi Erzsébetváros Önkormányzata által jóváhagyott költségvetés képezi. A költségvetési javaslat elkészítésekor az iskola igazgatója és gazdasági vezetője köteles áttekinteni a jogszabályi változásokból, a feladatváltozásokból adódó, valamint a szakmai munka fejlesztéséhez elengedhetetlenül szükséges kiadási többleteket, és az azok fedezetéül szolgáló bevételi forrásokat.

A bérelőirányzat tervezésekor pontosan fel kell mérni a magasabb fizetési fokozatba vagy - jogszabályban meghatározottak alapján magasabb fizetési osztályba lépésekkel, az adott évben kifizetendő jubileumi jutalmakkal, várható felmentésekkel járó kiadásokat.

· A költségvetés többek között tartalmazza a tervezett kiadásokat és bevételeket (a kiadási és bevételi előirányzatokat) megalapozó részletes számításokat. A költségvetési év során vállalható kötelezettségekhez e számítások az irányadóak.

· A kötelezettségvállalásra jogosultak körét, kapcsolatrendszerüket, a kötelezettségvállaláskor követendő eljárásrendszert az iskola „Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás Szabályzata” tartalmazza. A kötelezettség vállalásakor a kötelezettségvállalásra jogosultnak mérlegelnie kell, hogy:

· kötelezettségvállaláskor mindig a legtakarékosabb megoldást kell választani;

· a kötelezettségvállalással járó kiadás a költségvetési számításokban szerepel-e;

· van-e fedezet a a kötelezettségvállalással járó kiadásra, időarányosan teljesültek-e a tervezett bevételek;

· az esetlegesen jelentkező, előre nem látható, nem tervezett kötelezettségvállalás esetén milyen átcsoportosítással, esetleg milyen többletbevételből teremthető meg annak fedezete;

· új dolgozó felvételekor számba kell venni a rendelkezésre álló bérkeretet. A költségvetésben szereplő létszám nem léphető túl. Jutalom, megbízási díj csak a költségvetési törvényben, az Önkormányzat költségvetési rendeletében előírtaknak megfelelően fizethető ki.

· Az iskola a bevételek és kiadások alakulásáról havonta pénzforgalmi jelentést készít. Az iskola igazgatója és gazdasági vezetője e jelentés alapján havonta megvizsgálja a kiadások és bevételek tervezett előirányzatokhoz viszonyított időarányos teljesítését. Haladéktalanul meg kell vizsgálni, ha a kiadások a tervezettnél nagyobb volumenűek, vagy ha a bevételek alacsonyabbak a tervezettnél. Vizsgálni kell, hogy a kiadási többlet, a bevételi elmaradás nem veszélyezteti-e a költségvetés, előirányzatok teljesülését, a kiadások és bevételek egyensúlyát. Ha igen, azonnal meg kell hozni az egyensúly helyreállításához szükséges intézkedéseket.

8. Az iskola tandíjat nem szed. Térítési díjat a szülők csak az iskolai étkezésért és a diákigazolványért fizetnek a vonatkozó jogszabályok (étkezés - 1997. évi 31. tv. 148. §, diákigazolvány – 15/1999. (III. 24.) OM rend. szerint. Az étkezési térítési díjat havonta kell befizetni az iskola pénztárában. A befizetési időszakokról és időpontokról az iskola gazdasági szervezete félévente előre tájékoztatja a szülőket.

Az étkezési térítési díjat az iskola a gyermek hiányzása esetén a hiányzás bejelentését követő 2. naptól visszafizeti. A hiányzást a szülő a gazdasági irodán vagy az iskolatitkárnak jelenheti be. A visszafizetés a lemondást követő legközelebbi befizetéskor, jóváírással történik.

II.
Az iskola szervezeti felépítése, működésének rendszere
az iskola vezetése

1. Az iskola a Közoktatási törvény szerinti tizenkét évfolyamos gimnáziumi érettségit adó összetett iskola, a pedagógiai feladatellátás tekintetében szervezetileg egységes intézmény. Az iskola 1-8. évfolyamán általános iskolai, a 9-13. évfolyamán gimnáziumi képzés folyik.

A képzési sajátosságoknak megfelelően az iskolában a tanulók foglalkoztatása az alábbi szakaszokban, keretekben történik:

· alsó tagozat (1-4. évfolyam tanórai nevelés és oktatás);

· felső tagozat (5-8. évfolyam tanórai nevelés és oktatás);

· gimnáziumi tagozat (9-13. évfolyam tanórai nevelés és oktatás);

· napközi.
Az egyes képzési formák egymással való kapcsolattartását, együttműködését segíti, hogy:

· Az alsó tagozaton homogén napközis csoportok működnek, s ahol a feltételek biztosítottak a tanórai és tanórán kívüli (szabadidős) tevékenységek egésznapos, guruló rendszert alkotnak. A guruló rendszerben a gyerekkel foglalkozó mindkét tanító tart tanórákat, illetve tanórán kívüli foglalkozásokat. A tanulók napirendjét a két tanító úgy alakítja ki, hogy tanítási óra 13 óra után ne kezdődjön.

· A gimnáziumi tagozaton tanító tanárok a felső tagozaton is tanítják a szakjaikat.

· A szakmai munkaközösségek nem tagozatonként szerveződnek.

2. Az iskola felelős vezetője az igazgató. Feladatkörét meghatározza a Közoktatási törvény.

Az igazgató látja el az intézmény képviseletét a Polgári Törvénykönyv (1959. évi IV. törvény) 36. §-a, valamint a Közoktatási törvény alapján. E jogkörét a 4. pontban meghatározott ügyekben az igazgatóhelyettesekre, illetve a gazdasági vezetőre átruházza. További, esetenkénti átruházást írásban adhat csak ki.

2.b Vezetők közötti további feladatátruházás

Az igazgatót akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel helyettesíti az első igazgatóhelyettes. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét – ide nem értve az évi rendes szabadságot. Amennyiben az igazgató évi rendes szabadsága alatt nem elérhető (pl. külföldön tartózkodik, vagy egyéb ok), úgy a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket is az első igazgatóhelyettes gyakorolja.

Az igazgató és az első igazgatóhelyettes egyidejű távolléte esetén az igazgató helyettesítése a második igazgatóhelyettes,a második igazgatóhelyettes akadályoztatása esetén a harmadik igazgatóhelyettes, mindhárom helyettes akadályoztatása esetén a felsős osztályfőnökök vezetője feladata.

3. Az iskola gazdasági szervezetét a gazdasági vezető irányítja (ld. I/C fejezet).

A gazdasági vezetőt – akadályoztatása esetén - az iskola napi működtetéséhez elengedhetetlenül szükséges intézkedések megtételében helyettesíti a második igazgatóhelyettes.

4. Az igazgató, a három helyettese és a gazdasági vezető közötti feladatmegosztás(:

a. A. Az igazgató irányítása alá tartozó területek, tevékenységek:

· a nevelőtestület vezetése, a nevelőtesti értekezletek előkészítése, a nevelőtestületi határozatok megvalósításának megszervezése és ellenőrzése;

· az iskolavezetőség vezetése;

· az igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető, az alsótagozatos osztályfőnökök vezetője munkájának irányítása, koordinálása;

· munkáltatói jogok gyakorlása valamennyi dolgozó felett;

· pedagógusok továbbképzése;

· a munkaközösség-vezetők tanácskozó értekezletének összehívása a szakmai jellegű döntések előkészítése érdekében;

· Működési Szabályzat, Pedagógiai program, éves program, ellenőrzési terv;

· gimnáziumi érettségi;

· tantárgyfelosztás;

· tankönyvmegrendelés;

· tanulók felvétele, osztályba sorolása;

· gyermekvédelem, kapcsolattartás a nevelési tanácsadóval, szakértői bizottsággal;

· kapcsolattartás a fenntartóval, az önkormányzat bizottságaival, a oktatási irodával, a pedagógiai szolgáltató központtal;

· kapcsolattartás a közalkalmazotti tanáccsal a dolgozói érdekvédelmi szervezetekkel;

· kapcsolattartás az iskolaszékkel, az iskolai SzMK-val, a diákönkormányzattal (a diákönkormányzatot segítő pedagógussal);

· az iskolatitkár munkájának irányítása és ellenőrzése;

· az iskola működésének törvényessége;

· a két helyettessel évenként egyeztetetten az iskola pedagógiai munkájának és működésének ellenőrzése;

· az iskola képviselete, az iskola képviseletére jogosultak az igazgatóhelyettesek, gazdasági vezető is az e pontban felsorolt ügyekben;

· kiadmányozás - kivéve az e pontban az igazgatóhelyetteseknél, gazdasági vezetőnél felsorolt esetek.

b. 1. igazgatóhelyettes
Az 1. igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó területek, tevékenységek:
· szabadidős, általános iskolai tanórán kívüli tevékenység;

· sport tevékenység, iskolai sportkör;

· kulturális tevékenység, az iskola könyvtárosának irányítása és ellenőrzése;

· népitánc csoportok, énekkar;

· környezetvédelmi nevelés;

· ünnepségek, ünnepélyek az általános iskolában;

· iskolaegészségügy, gyógytestnevelés, egészséges életmódra nevelés, drogmegelőzés;

· az iskola magatartás-értékelési rendszere, „Mosolygó jelvény” (K: a felsős osztályfőnökök vezetőjével);

· napköziotthon, helyettesítés a napköziotthonban (K: a második igazgatóhelyettessel);

· tanuló felvétele a napközibe;

· az iskolában tartózkodó tanulók délutáni felügyelete, délutáni ügyelet, ügyelet megszervezése tanítás nélküli munkanapokon (K: a második igazgatóhelyettessel és a gazdasági vezetővel - étkezés megrendelése), tanítási szünetekben (K: a második igazgatóhelyettessel és a gazdasági vezetővel - étkezés megrendelése);

· az étkezések (K: a gazdasági vezetővel), az ebédlő (K: a gazdasági vezetővel), az udvar rendje;

· a felügyeleti körébe tartozó gyermekbalesetek kivizsgálása, intézkedés, ill. javaslat tétele hasonló balesetek megelőzése érdekében;

· a felügyeleti körébe tartozó tanulói fegyelmi, és kártérítési ügyek;

· 8. osztályosok beiskolázása (K: a 2. helyettessel);

· az iskola dekorációja;

· délutáni terembeosztás (tornaterem is) (K: a 2. helyettessel - délelőtti, délutáni órarend), hitoktatás, kapcsolattartás a hitoktatókkal;

· kapcsolattartás a kerületi művelődési intézményekkel, Zeneiskolával;

· általános iskolai javító- és osztályozó vizsgák, a bukott tanulók osztályba sorolása (K: a felsős osztályfőnökök vezetőjével);

· diákigazolványok;

· munkaegészségügy;

· ellenőrzések a saját munkaterületén, illetve az éves ellenőrzési terv szerint.

Az 1. igazgatóhelyettes az iskolát jogosult képviselni:

· a kulturális tevékenységekkel kapcsolatos ügyekben;

· az iskolaegészségüggyel és munkaegészségüggyel kapcsolatos ügyekben.

Az 1. igazgatóhelyettes kiadmányozási (aláírási) jogosultságai:

· az általános iskolai osztályozóvizsga és javítóvizsga jegyzőkönyve;

· diákigazolványok igénylőlapjai;

· napközis naplók megnyitása, lezárása;

· levelezés: munkakörébe tartozóan;

· iskolaegészségüggyel kapcsolatos iratok, levelek, intézkedések;

· a munkakörével kapcsolatos, kötelezettségvállalással nem járó pályázatok;

· a munkaköréhez kapcsolódó belső írásbeli intézkedések;

· minden, ami az iskolatitkár kiadmányozási körébe tartozik.

c. 2. igazgatóhelyettes
A 2. igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó területek, tevékenységek:

· a tanórákkal kapcsolatos szervezési feladatok (terembeosztás - K: az első igazgatóhelyettessel, helyettesítés - K: az első és harmadik igazgatóhelyettessel, folyosóügyelet, reggeli ügyelet);

· a felső tagozatos osztályfőnökök vezetője munkájának irányítása, koordinálása

· túlóra-elszámolás (K: gazdasági vezetővel);

· pedagógusok (felső tagozat és gimnázium) szabadságigényei (engedélyezi az igazgató) ((K: első igazgatóhelyettessel - napközis nevelők);

· a gimnáziumi oktató-nevelő munka, tanórán kívüli tevékenység;

· a gimnáziumi felvételi előkészítése, az ezzel kapcsolatos adminisztrációs munka;

· a gimnáziumi érettségi előkészítése;

· ünnepségek, ünnepélyek a gimnáziumban;

· felső tagozatos és gimnáziumi tanulmányi versenyek (K: munkaközösségek vezetői);

· erdei iskola, osztálykirándulások a gimnáziumban és a felső tagozaton (K: első igazgatóhelyettessel - ügyelet);

· a felső tagozatos és gimnáziumi osztályfőnökök adminisztrációs munkája (K: az osztályfőnökök vezetőivel);

· felső tagozatos és gimnáziumi statisztikák;

· havi program;

· a felügyeleti körébe tartozó gyermekbalesetek kivizsgálása, intézkedés, ill. javaslat tétele hasonló balesetek megelőzése érdekében;

· a felügyeleti körébe tartozó tanulói fegyelmi, és kártérítési ügyek;

· a gimnáziumi javító- és osztályozó vizsgák, a bukott tanulók osztályba sorolása;

· nyári ügyelet (K: gazdasági vezetővel);

· felső tagozatos és gimnáziumi tantermek és szaktermek berendezése, taneszközök (K: gazdasági vezetővel);

· ellenőrzések a saját munkaterületén, illetve az éves ellenőrzési terv szerint.

A 2. igazgatóhelyettes az iskolát jogosult képviselni:

· a Gimnáziumi Igazgatók Országos Szövetségében;

· a gimnáziumi érettségivel kapcsolatos megbeszéléseken, értekezleteken.

A 2. igazgatóhelyettes kiadmányozási (aláírási) jogosultságai:

· a gimnáziumi osztályozóvizsga és javítóvizsga jegyzőkönyve;

· a gimnáziumi felvételivel kapcsolatos iratok (tájékoztatók értesítések);

· szakköri naplók, tanórán kívüli foglalkozások naplóinak megnyitása, lezárása (K: első igazgatóhelyettessel);

· levelezés: munkakörébe tartozóan;

· havi programok;

· a munkakörével kapcsolatos, kötelezettségvállalással nem járó pályázatok;

· a munkaköréhez kapcsolódó belső írásbeli intézkedések;

· minden, ami az iskolatitkár kiadmányozási körébe tartozik.

d. 3. igazgatóhelyettes:

A 3. igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó területek, tevékenységek:

A 3. igazgatóhelyettes irányítása alá tartozó területek, tevékenységek:

· az iskola szakmai innovációs tevékenységének koordinálása

· az iskola minőségellenőrzési, minőségbiztosítási, minőségfejlesztési tevékenységének irányítása

· az alsó tagozatos tanórákkal kapcsolatos szervezési feladatok (terembeosztás - K: a második igazgatóhelyettessel, helyettesítés - K: az első és harmadik igazgatóhelyettessel, folyosóügyelet, reggeli ügyelet);

· az alsó tagozatos túlórák összesítése (K: második igazgatóhelyettessel);

· pedagógusok (alsó tagozat) szabadságigényei (engedélyezi az igazgató);

· az alsó tagozatos nevelő-oktató munka, tanórán kívüli tevékenység;

· az általános iskolai beiratkozás előkészítése;

· ünnepségek, ünnepélyek az alsó tagozaton;

· alsó tagozatos tanulmányi versenyek;

· erdei iskola, osztálykirándulások az alsó tagozaton (K: első igazgatóhelyettessel - ügyelet);

· az alsó tagozatos osztályfőnökök adminisztrációs munkája;

· iskolai statisztikák;

· a felügyeleti körébe tartozó gyermekbalesetek kivizsgálása, intézkedés, ill. javaslat tétele hasonló balesetek megelőzése érdekében;

· a felügyeleti körébe tartozó tanulói fegyelmi, és kártérítési ügyek;

· az alsó tagozatos tantermek, az alsós szertár berendezése, taneszközök (K: gazdasági vezetővel);

· ellenőrzések a saját munkaterületén, illetve az éves ellenőrzési terv szerint.

A 3. igazgatóhelyettes az iskolát jogosult képviselni:

· az iskola szakmai fejlesztésével kapcsolatos kérdésekben;

· az alsó tagozattal kapcsolatos megbeszéléseken, értekezleteken.

A 3. igazgatóhelyettes kiadmányozási (aláírási) jogosultságai:

· az alsó tagozatos osztályozóvizsga és javítóvizsga jegyzőkönyve;

· az alsó tagozatos osztálynaplók, a logopédus, fejlesztő pedagógus és pedagógiai asszisztensek foglalkozási naplóinak megnyitása és lezárása;

· levelezés: munkakörébe tartozóan;

· az OM által elrendelt statisztikai adatszolgáltatáson kívüli adatszolgáltatások;

· a munkakörével kapcsolatos, kötelezettségvállalással nem járó pályázatok;

· a munkaköréhez kapcsolódó belső írásbeli intézkedések;

· minden, ami az iskolatitkár kiadmányozási körébe tartozik.
e. Gazdasági vezető
A gazdasági vezető irányítása alá tartozó területek, tevékenységek:

· az iskola gazdálkodása, gazdasági belső ellenőrzések;

· az iskola működésének technikai feltételeinek biztosítása, beszerzések (K: második igazgatóhelyettessel);

· vagyonvédelem;

· munkaügyi adminisztráció;

· kapcsolatot tart a MÁK-kal;

· munkavédelem, tűzvédelem;

· a technikai dolgozók munkájának megszervezése, irányítása, ellenőrzése;

· nyári technikai ügyelet (K: első igazgatóhelyettessel);

· ellenőrzések a saját munkaterületén, illetve az éves ellenőrzési terv szerint.

A gazdasági vezető az iskolát jogosult képviselni:

· a Pénzügyi Iroda által tartott tájékoztatókon;

· a MÁK-kal folytatott megbeszéléseken, értekezleteken, tájékoztatókon.

A gazdasági vezető kiadmányozási (aláírási) jogosultságai:

· kötelezettségvállalások ellenjegyzése;

· levelezés a MÁK-kal;

· a könyveléssel kapcsolatos dokumentumok;

· az iskolai étkezések megrendelése, az étkeztetéssel kapcsolatos jelentések;

· tisztítószer, irodaszer, konyhai edények megrendelése a költségvetésben meghatározott kereten belül;

· bútorok, taneszközök megrendelése az iskola igazgatójával megbeszéltek szerint;

· előirányzat-módosítási felterjesztések;

· a munkaköréhez kapcsolódó belső írásbeli intézkedések;

· minden, ami az iskolatitkár kiadmányozási körébe tartozik.

f. A felsőtagozatos osztályfőnökök vezetőjének feladatköre:

· a felsőtagozatos osztályfőnökök tevékenységének koordinálása kiemelt figyelemmel a szülők tájékoztatásának megszervezésére;

· az év indításával, az év zárásával kapcsolatos osztályfőnöki teendők (az alsótagozatos osztályfőnökök vezetőjével);

· szülői értekezletek tematikája (az alsótagozatos osztályfőnökök vezetőjével);

· a szülői értekezletek, szaktanári fogadónapok megszervezése;

· az erdei iskolai programok, osztálykirándulások koordinálása (felsőtagozat);

· a felsőtagozatos osztályfőnökök adminisztrációs munkájának irányítása;

· a tájékoztató füzetek ellenőrzése;

· a pályakezdő, vagy az iskolánkban először tanító tanárok patronálása, megismertetése az iskola szokásrendjével, hagyományaival;

· az iskolagyűlések megszervezése, előkészítése (a felsőtagozatos karácsonyi iskolagyűlés is).

A vezetők, az iskola irányításának koordináltsága érdekében hetente tartanak megbeszélést:

· az igazgató és a három igazgatóhelyettes

· az igazgató és a gazdasági vezető.

A vezetői megbeszélések állandó témái:

· információadás a saját területen tett intézkedésekről;

· a vezetői munkaterületek közötti felesleges átfedések megszűntetése;

· szabályozást, igazgatói intézkedést igénylő problémák;

· az elkövetkezendő időszak koordinálást igénylő feladatai.

5. Az iskola működtetéséhez szükséges operatív teendők koordinálását, az információáramlást segítő konzultatív testület az iskolavezetőség. Az iskolavezetőség tagjai:

· az igazgató;

· az igazgatóhelyettesek;

· a gazdasági vezető;

· a közalkalmazotti tanács elnöke;

· a felső tagozatos osztályfőnökök vezetője.

Az iskolavezetőség havonta tart megbeszélést. Az iskolavezetőségi megbeszélések állandó témái:

· az elmúlt időszak eseményeinek értékelése;

· az ellenőrzési tervben foglalt, az adott időszakban megvalósult ellenőrzések tapasztalatai;

· a következő hónap teendőinek megbeszélése, az elkövetkező események megszervezése;

· aktuális kérdések.

A felső tagozatos osztályfőnökök vezetőjét az iskola igazgatója bízza meg határozott időre addig az időpontig, amíg a vezetői megbízása szól.

Az osztályfőnökök vezetője, feladata ellátásához heti 4 óra órakedvezményt kap.

Az osztályfőnökök vezetőjének feladata különösen:

· az osztályfőnökök tevékenységének koordinálása kiemelt figyelemmel a szülők tájékoztatásának megszervezésére;

· a szülői értekezletek, szaktanári fogadónapok megszervezése;

· a tájékoztató füzetek ellenőrzése;

· a pályakezdő, vagy az iskolánkban először tanító nevelők patronálása, megismertetése az iskola szokásrendjével, hagyományaival;

· az anyakönyvek, bizonyítványok kitöltésének, a naplók vezetésének segítése, irányítása;

· az iskolagyűlések előkészítése (a felső tagozatos karácsonyi iskolagyűlés is).

Az iskolavezetőségi megbeszélések témáit az igazgató a legközelebbi nevelőtestületi értekezleten ismerteti.

6. Az iskola szakmai-pedagógiai munkájának irányítói a szakmai munkaközösségek.

A munkaközösségek vezetőit a munkaközösség választását követően két évre az igazgató bízza meg. A munkaközösségek a tanév alakuló értekezletét követően fogadják el éves programjukat. Az éves program tartalmazza többek között a munkaközösség által szervezendő rendezvényeket, tanulmányi versenyeket, és az egy tanítás nélküli munkanapra tervezett továbbképzést.

A munkaközösségek feladatai továbbá:

· véleményezik az iskolai tantárgyfelosztást, ezen belül javaslatot tesznek a középiskolai előkészítőkre, differenciált képességfejlesztésre (korrepetálás, versenyre való felkészítés) felhasználandó órakeretre, ill. a rendelkezésre álló órakeret felosztására;

· segítik a pályakezdőket, iskolánkba újonnan érkezőket;

· figyelemmel kísérik a munkaközösséghez tartozó tantárgyak tanítási eredményességét (tudásszint mérések, azok elemzése);

· év elején ill. év végén  javaslatot tesznek az egységesen követendő eljárásokra, követelményekre, értékelési módokra, az alkalmazandó taneszközökre, tankönyvekre és tanulmányi segédletekre;

· javaslatot tesznek a könyvtárba megvásárlandó könyvekre (szakkönyvek, tankönyvek, stb.), folyóiratokra (szakmai, gyermek);

· véleményt mondanak a szorgalmi időben külföldre szervezett külföldi utak tanulmányi jellegéről;

· figyelemmel kísérik a munkaközösséghez tartozó tantárgyak taneszközzel való ellátottságát, javaslatot tesznek az eszközök cseréjére, új eszközök beszerzésére;

· a megjelent tankönyvjegyzék alapján összeállítják a munkaközösséghez tartozó tantárgyak tankönyveinek megrendelését és azt a megadott határidőre (általában január közepe) az iskolatitkárnak átadják. A tankönyvlista összeállításánál a munkaközösségeknek a szakmai szempontok mellett figyelemmel kell lenniük a tankönyvek árára is.

A munkaközösségek az iskolai élettel összefüggő minden kérdésben véleményt mondhatnak. A munkaközösségek vezetőiből álló konzultatív testület a koncepcionális nevelőtestületi döntéseket előzetesen véleményezi. Ezért e testület szükség szerint, de legalább félévente ülésezik.

III.
Az iskola nevelőtestülete

1. A nevelőtestület akkor határozatképes, ha tagjainak legalább 2/3 része jelen van.

A nevelőtestület határozatait, hacsak a jelen működési szabályzat ettől eltérően nem rendelkezik, nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel (a jelen lévők több, mint 50%-ának egyetértésével) hozza.

Kétharmados többség szükséges az iskola szerkezetével, tagozataival, helyi tantervével, pedagógiai programjával, működési szabályzatával, Házirendjével kapcsolatos döntésekhez.

A kuratóriumban és az iskolaszékben a nevelőtestületet képviselő két-két pedagógus megválasztásának módja: a szavazásokat jelölés előzi meg: minden jelenlévő a nevelőtestületi névsoron aláhúzással megjelöl két nevet. Az öt legtöbb jelölést kapott nevelőtestületi tag közül a nevelőtestület nyílt szavazással választ. Az a megválasztott, aki a legtöbb szavazatot kapta. (Két fő megválasztása esetén értelemszerűen mindenki két főre adja le a szavazatát, és a két legtöbb szavazatot elnyert nevelőtestületi tag lesz a két megválasztott képviselő.)

A nevelőtestületi ülésekről jegyzőkönyv készül, mely tartalmazza a jelen lévők, hiányzók létszámát, az értekezlet témáját, a nevelőtestületi döntéseket, határozatokat. A jegyzőkönyvet a tantestület két tagja hitelesíti.

2. A nevelőtestület az Közoktatási törvény szerinti döntési jogköréből a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítását, a tanulók osztályozó vizsgára bocsátását, a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntéseket az azonos osztályban tanító nevelők közösségeire átruházza. Az azonos osztályban tanító nevelők osztályozó értekezlete dönt továbbá a tanulók magatartási és szorgalmi osztályzatáról. Az osztályozó értekezlet döntéseiről a nevelőtestületet az igazgató tájékoztatja a félévi illetve az év végi nevelőtestületi értekezleten.

A nevelőtestület olyan kérdések esetén, amelyek szigorúan csak valamely tagozatot érintenek, a döntés jogát átruházhatja a döntésben érintett tagozat(ok)ra. Azt, hogy mely kérdés érint szigorúan valamely tagozatot, a nevelőtestület egyhangúlag dönti el.(
3. A nevelőtestület értekezleteit, megbeszéléseit általában tanítás nélküli munkanapokon tartja. Állandó, évenként visszatérő értekezletek:

· tanévnyitó értekezlet

· félévi értekezlet

· tanévzáró értekezlet.

A további értekezleteket és azok témáit az éves program tartalmazza.

Az iskolai munka szervezettsége érdekében a nevelőtestület tájékoztató megbeszélést tart a fontosabb programok előtt, az éves vagy a havi programban meghatározott időpontokban.

4. A nevelőtestület évente dönt a tankönyvvásárláshoz, tanszervásárláshoz rendelkezésre álló összeg szétosztásának elveiről. Az ezzel kapcsolatos további operatív teendőket az osztályfőnökökkel együttműködve a gyermekvédelmi felelős és az iskolatitkár végzi.

IV.
A pedagógusok és az osztályfőnökök
munkaköri kötelességei

A pedagógusok alapvető munkaköri kötelességeit a Közoktatási törvény és az ahhoz kapcsolódó jogszabályok szabályozzák. Iskolánk sajátosságait figyelembe véve további kötelességek:

1.a. A pedagógusok iskolába érkezésének ideje: a tanóra (foglalkozás) kezdete előtt legalább 15 perccel, illetve az ügyeletbe lépés időpontja előtt 5 perccel.

A munkából való távolmaradásról - a helyettesítés megszervezése érdekében - az iskolát lehetőség szerint előre értesíteni kell. A hiányzó pedagógus - a helyettesítés szakszerűségének biztosítása érdekében - a hiányzása idejére eső tanórák anyagát köteles az iskolába haladéktalanul eljuttatni.

b. Az iskolai nevelő-oktató munkával, a gyermekek felügyeletével összefüggő, a nevelőtestület valamennyi tagja számára kötelező tevékenységek:

· az iskola (éves programban szereplő) rendezvényein való részvétel;

· a nevelőtestületi értekezleteken, tantestületi tájékoztatókon, szaktanári fogadóesteken való részvétel;

· az éves programban meghirdetett tantestületi továbbképzéseken való részvétel (függetlenül attól, hogy azokat a szakmai munkaközösségek szervezik, vagy sem);

· a folyosóügyelet ellátása külön beosztás szerint;

· az 1. és 2. helyettesek beosztását az órarend tartalmazza. A második helyettesnek a becsöngetést követően nem kötelező az iskolában tartózkodnia, ha az első helyettes az adott órában nincsen beosztva

c. Az iskolai tanulói munkarenddel, a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjével, az iskola helyiségeinek használatával kapcsolatos szabályokat a Házirend tartalmazza. A Házirend előírásainak elfogadtatása, azok betarttatása, illetve a betartásra szoktatás, továbbá az iskola rendjének fenntartása, a tanulókat veszélyeztető helyzetek elkerülése, elhárítása (elháríttatása), az épület (az udvar) berendezésének, tisztaságának óvása az iskola valamennyi pedagógusának kötelessége. Kirívó fegyelmezetlenség esetén a rend helyreállítása mellett a fegyelmezetlenségről az osztályfőnököt is tájékoztatni kell.

d. Az oktatás és nevelés elvárt szakszerűsége és eredményessége csak a nevelőtestület tagjainak együttműködésével valósítható meg. A Házirend kötelezően egységes betarttatása mellett a munkaközösségek, vagy az egy osztályban tanító pedagógusok megállapodhatnak további egyöntetűen követendő eljárásokban, tanítási és értékelési módszerekben, követelményekben. (Az ilyen jellegű megállapodásokba az adott szak munkaközösségen kívüli tagjait is be kell vonni.) Minden pedagógus kötelessége, hogy munkája során, a gyerekekkel való kapcsolatában figyelemmel legyen a nevelőtestület többi tagjára, azok tőle esetleg eltérő módszereire, véleményére. Pedagógiai kérdésekben a nevelőtestület csak konszenzuson alapuló döntéseket hozhat. Az iskolában dolgozóknak tudomásul kell venniük, hogy viselkedésük, egymáshoz való viszonyuk, ha áttételesen is, de befolyásolja a nevelőtestület munkájának hatékonyságát, illetve az iskola megítélését.

e. Az iskola pedagógusának az iskola tanulója nem lehet magántanítványa. 

f. A pedagógus alapvető kötelessége, hogy a tanórára felkészüljön. A tanórai munkát úgy kell előkészítenie, illetve megszerveznie, hogy a tanulók egyénre szabott foglalkoztatottsága a legteljesebb legyen. Az eredményes óravezetés többek között feltételezi a pedagógus magas szintű szaktárgyi és pedagógiai felkészültségét, a tanulói teljesítmények életkornak megfelelő értékelését.

g. Az iskola minden dolgozója a rábízott eszközökért anyagi felelősséggel tartozik.

h. A szülők rendszeres és folyamatos tájékoztatása a tájékoztató füzeteken keresztül történik. A tanuló által szerzett érdemjegyekről a szaktanárok kötelesek a szülőt késedelem nélkül értesíteni.

i. Egyéb, az iskola működésével összefüggő kötelességek:

· A tanulók és a dolgozók testi épségének megőrzése érdekében az iskola valamennyi dolgozójának fokozottan ügyelnie kell a munkavédelmi és tűzvédelmi előírások betartására és betarttatására. A szaktanárok kötelesek az év elején illetve szükség szerint a szaktárgyukkal összefüggő baleset és tűzvédelmi oktatást megtartani. A pedagógus az általa készített pedagógiai eszközöket csak akkor használhatja, ha azok teljes biztonságosságáról meggyőződött. Ennek eldöntésében a pedagógus kérheti az iskola munkavédelmi megbízottjának segítségét. A technika órákon, vagy más iskolán kívüli programon (pl. erdei iskola) készített meleg ételhez csak olyan nyersanyag használható, melynek minősége megfelelő és eredete számlával igazolható. Az elfogyasztott ételekről ételmintát kell venni, melyet 24 órán keresztül kell megőrizni.

· Az iskolában történt bármely rendkívüli eseményt, tanulói, illetve munkahelyi balesetet haladéktalanul jelenteni kell.

· A klubdélutánokról és egyéb 5 óra utáni rendezvényekről az iskolavezetést tájékoztatni kell.

· Az iskola dolgozója - a pénztáros kivételével - a tanulóktól, szülőktől, az osztály és napközis programok költségei kivételével, semmilyen címen sem szedhet be, vehet át pénzt. Minden iskolai befizetés a pénztárban történik. Az esetleges osztálypénzt a Szülői Munkaközösség kezeli és használja fel.

· A közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő személyi adatokban bekövetkezett változásokat jelezni kell az iskola igazgatójának.

· A pedagógusok munkakörével összefüggő további kötelességeket tartalmaz az iskola Pedagógiai programja és Kollektív szerződése.

2. Az osztályfőnökök kötelességei:

a. Az osztályfőnök elsődleges kötelessége, hogy a tanulókat a Házirendben foglalt előírások megtartására szoktassa, a tanulók magaviseletét és szorgalmát rendszeresen értékelje. Felelős azért, hogy az osztály a tanterem rendjét megtartsa, a tantermet színvonalasan dekorálja. Az osztályfőnök feladata, hogy a tanulókat az általános munkavédelmi (baleset-megelőzési) és tűzvédelmi szabályokról kioktassa (az év elején illetve szükség szerint).

b. Az osztályfőnök az osztályába járó tanulók szüleivel rendszeres kapcsolatot tart. A gyermekek nevelésével, neveltségével, továbbtanulásával kapcsolatos kérdésekben igény illetve szükség szerint segítséget nyújt számukra. Haladéktalanul tájékoztatnia kell őket a tanuló iskolai magaviseletének, tanulmányi előmenetelének romlása esetén. Köteles a szülőket értesíteni az iskola szokásos, a szülők által ismert napirendjében bekövetkező változásokról. Az iskola éves programjában meghatározott időpontokban és témákban rendes, szükség esetén rendkívüli szülői értekezletet tart.

c. Az osztályfőnök a napközis nevelő véleményének kikérésével, a család szociális helyzetének ismeretében javaslatot tesz a rászorulók étkezési illetve tankönyvvásárlási kedvezményben való részesítésére. A gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekben rendszeres kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelősével.

d. Az osztályfőnök folyamatosan tájékoztatja a tanulókat az iskolai élettel kapcsolatos tudnivalókról.

e. Az osztályfőnök megnyitja és lezárja az osztályozási és értékelési naplót, nyilvántartja a tanulók mulasztását (igazolatlan mulasztás esetén a jogszabályban előírtaknak megfelelően intézkedik), elkészíti az osztályára vonatkozó év eleji, félévi és év végi statisztikákat, elvégzi a 8. osztályosok beiskolázásával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat.

f. Az osztályfőnök félévkor és év végén tájékoztatást ad az osztálya neveltségéről, tanulmányi előmeneteléről, az osztályozó értekezleteken javaslatot tesz a tanulók magatartásának és szorgalmának minősítésére.

g. Az osztályfőnök pedagógiai munkával kapcsolatos feladatait az iskola Pedagógiai programja sorolja fel.

3. Az intézményi gyermekvédelmi tevékenységet, a védő-óvó intézkedéseket a Pedagógiai program X: fejezete tartalmazza. A gyermekjóléti szolgálattal az iskola gyermekvédelmi felelőse tart kapcsolatot a munkaköri leírásában foglaltak szerint. A iskola gyermekvédelmi felelősének munkaköri leírását a 3. sz. melléklet, a könyvtáros munkaköri leírását a 4. sz. melléklet tartalmazza.
V.
Az iskola működési rendje

1. Általános szabályok:

Az iskola a tanulók részére 7.00-17.00 óráig tart nyitva. Iskolai illetve osztályrendezvények esetén ettől előzetes egyeztetés esetén el lehet térni.

A reggeli ügyelet 7.00 órától 7.30-ig tart.

A tanítás kezdete 8.00 óra.

A tanóráról tanulót elengedni csak a szülő írásos kérése és az osztályfőnök hozzájárulásával lehet.

Idegenek a tanítási órákat, foglalkozásokat csak az igazgató engedélyével látogathatják.

Az általános iskolai osztályokat az utolsó órát tartó pedagógus a bejárati ajtóig kíséri, illetve átadja a napközis nevelőnek.

2. Az iskola vezetői az alábbi rend szerint tartózkodnak az iskola épületében:

7 óra és 13 óra között az igazgató, a második igazgatóhelyettes vagy a gazdasági vezető;

13 óra és 17 óra 30 között az igazgató vagy az első igazgatóhelyettes.

A naponkénti pontos beosztást az évente elkészített vezetői ügyeleti rend tartalmazza.

3. A csengetési rendet a 2. sz. melléklet tartalmazza.

4. A folyosói ügyelet 7.30-tól kezdődik és a 6. órára történő becsengetésig tart. Az ügyeletes tanár a szünetben köteles a megadott területen tartózkodni. Ezen idő alatt felelős a tanulók testi épségéért, az épület rendjéért. Az ügyelete alatt történt rendkívüli eseményt (balesetet, kirívó fegyelemsértést, rongálást) azonnal jelenti az igazgatónak vagy a helyettesének.

Az ügyeleti helyeket az 5. sz. melléklet tartalmazza.

5. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái:

· napközi otthon;

· a képességek differenciált fejlesztését szolgáló foglalkozások: korrepetálás, tehetséggondozás, tanfolyamok, szakkörök;

· tömegsport (sportköri) foglalkozások;

· kirándulás, mozi színház, múzeum-látogatás, erdei iskola;

· versenyek, vetélkedők, egyéb rendezvények;

A tanítási órákon kívüli foglalkozások a tanítás után folyamatosan kezdődnek úgy, hogy a tanulóknak legalább 30 perc ebédelési idő rendelkezésre álljon.

Az ének tagozatos tanulók számára az énekkar kötelező.

A tömegsport foglalkozások megszervezéséért és beosztásáért a testnevelő tanárok munkaközössége felelős. A tömegsport foglakozások mennyiségének és időbeosztásának minden tanuló számára biztosítania kell a mindennapos testedzés lehetőségét.

Az iskolai sportkör az iskola tornatermét, néptánctermét, sportudvarát térítésmenetesen használhatja a 2. igazgatóhelyettessel egyeztetett időpontokban. Az iskolai sportkör működésének törvényességéért az iskola kijelölt testnevelő tanára felelős. A sportkör működését a 2. igazgatóhelyettes segíti, kíséri figyelemmel.

6. A napközis munka a tanítás után folyamatosan kezdődik és 16 óra 15 percig, illetve 17.00 óráig tart. A napközis napirendet úgy kell összeállítani, hogy az 1 óra levegőzés, alsó tagozaton 1 óra, felsősök esetén 1 1/2 óra tanulási idő biztosítva legyen.

A napközi otthoni foglalkozásokon - a szülő igénylésére - az iskola bármely tanulója részt vehet.

7. (
8. A kiadmányozás és az iskolai bélyegző használati rendje:

Minden ügykörre kiterjedő aláírási joga az igazgatónak, az igazgató akadályoztatása esetén az első helyettesnek van. Saját területükön aláírási joguk van a helyetteseknek, iskolatitkárnak a munkaköri leírásukban leírtak szerint. Pecsétet az igazgató, a helyettesek, az iskolatitkár és esetenként megbízott személyek használhatnak:

· bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrzők hitelesítése esetén az osztályfőnök,

· vásárlások, ügyintézés esetén a megbízott személy.

Pecsétet csak átvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

A használaton kívüli pecsétet el kell zárni. A pecsétek biztonságos elzárásáról az iskolatitkár és a gazdasági vezető gondoskodik.

9. Az adminisztrációs feladatok naprakész ellátásának biztosítására a naplókat a tanítás, foglalkozások befejezése után azonnal a tanáriban a tárolásra kijelölt helyre kell tenni. Elvinni onnan csak az igazgatóhelyettesek engedélyével lehet.

10. Az osztályozó- és javítóvizsgák lebonyolításával kapcsolatos szabályok:

a. Az osztályozó, javító és egyéb vizsgákat 3 tagú bizottság - kérdező, azonos vagy rokon szakos tanár, elnök - előtt kell megtartani. A bizottság tagjait az első illetve a gimnáziumot felügyelő igazgatóhelyettes jelöli ki.

b. A vizsgát, annak szó és írásbeli tantervi minimum követelményeit, az illetékes munkaközösség vezetője ellenőrzi. (A tantervi követelmények alapján.)

c. A vizsgák időpontja:

Osztályozó vizsga: a tanév vége előtti hét vagy a tanév befejezése utáni hét valamelyik napja.

Javító vizsga: augusztus 21-31 között.

d. Eredményhirdetés, bizonyítványosztás a vizsgát követően történik.

e. A vizsgákkal kapcsolatos adminisztrációs munkát a vizsgabizottság tagjainak, illetve az osztályfőnöknek (jegyzőkönyv, bizonyítványba, anyakönyvbe való bejegyzés) a vizsga befejeztével azonnal el kell végezni.

f. Indokolt esetben (pl. egészségi állapot, külföldi tartózkodás) az osztályfőnök véleménye alapján az igazgató engedélyezheti a fent jelölt vizsgaidőpontoktól való eltérést.

11. A tanulók biztonságát szolgáló védő, óvó előírások:

a. Az iskola épületében tanuló felnőtt felügyelete nélkül nem tartózkodhat.

b. Az iskola valamennyi dolgozójának kötelessége a tanulók testi épségét óvni, az azt veszélyeztető helyzeteket megelőzni, az észlelt veszélyforrásokról az épületben tartózkodó ügyeletes vezetőt haladéktalanul értesíteni.

c. Bármely tanulói baleset bekövetkeztekor a balesetet észlelő tanuló feladata, hogy értesítse a legközelebb tartózkodó felnőttet. A balesetet észlelő felnőtt elsősorban a balesetet szenvedett tanulóról köteles gondoskodni, minden további intézkedést csak ezt követően tehet meg.

Minden tanulói balesetről minél előbb értesíteni kell az ügyeletet ellátó igazgatóhelyettest.

d. Az ügyeleti idejükben történt tanulói baleseteket az igazgatóhelyettesek kivizsgálják, s ennek eredményeként intézkednek, vagy intézkedési javaslatot tesznek a hasonló balesetek megelőzése érdekében.

e. Az osztályfőnökök a tanév első osztályfőnöki óráján, illetve szükség esetén az életkoruknak megfelelő tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesítik a tanulókat. Ugyancsak baleset- (tűz)védelmi oktatást tartanak a testnevelő, technika, informatika, kémia és fizika szakos tanárok az első tanítási órán.

Az oktatás tényét a haladási naplóban kell dokumentálni.

A betartandó (és oktatandó) legfontosabb előírásokat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

12. Az a tanuló, aki C típusú közép- vagy felsőfokú nyelvvizsgát tett, teljesítette az adott idegen nyelvből az adott év és a következő évek tantervi követelményeit. Az adott nyelvből minden további félévi és év végi osztályzata jeles. (Ez azt jelenti, hogy ha előrehozott érettségit kíván tenni az adott nyelvből, akkor nem kell osztályozó vizsgát tennie.)(
13. A tankönyvellátás rendje

A tanulói tankönyvtámogatás elosztásának módjáról a nevelőtestület dönt minden évben a tanév végi nevelőtestületi értekezleten az iskola e téren kialakult hagyományainak és a rendelkezésre álló pénzügyi kereteknek a figyelembevételével.

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. Az ezzel kapcsolatos operatív teendőket az iskolatitkár végzi. A tankönyvellátással kapcsolatos feladatok, és az azokban közreműködők köre:

a tartós tankönyvek iránti igény felmérése – iskolatitkár, osztályfőnökök, könyvtáros;

tankönyvmegrendelés – munkaközösségek, alsótagozatos évfolyamfelelősök, iskolatitkár;

a tankönyvmegrendelés előzetes véleményeztetése a szülőkkel – igazgató;

szerződéskötés a kiadókkal a tankönyvek szállítására és ezzel egy időben az iskolai tankönyvterjesztő megbízása – igazgató, gazdasági vezető.

A tankönyvterjesztéssel kapcsolatos pénzügyi feladatokat a gazdasági vezető irányítja és koordinálja.

A tankönyvterjesztés részletes szabályait egy külön szabályzat, „A tankönyvterjesztés rendje” tartalmazza.

14. Az iskola munkarendjével kapcsolatos további előírásokat tartalmaz az iskola Házirendje. A tanulók az iskolai élettel kapcsolatos tudnivalókról rendszeres tájékoztatást kapnak az osztályfőnöki órákon. További tájékoztatási formák:

· a szülők (szülői értekezleteket, fogadóórákat követően);

· iskolagyűlések;

· a diákönkormányzat.

A tanulók az iskola életével kapcsolatos bármely kérdésben véleményt nyilváníthatnak:

· bármely osztályfőnöki órán;

· az osztályképviselőn keresztül a diáktanácsban;

· a diákközgyűlésen a diákönkormányzat Működési szabályzatában foglaltak szerint.

15. Az iskola működésével kapcsolatos előírásokat tartalmaznak a 6. sz. mellékletben felsorolt szabályzatok.

VI.
Az iskola épületének használati rendje

1. Az intézmény valamennyi dolgozójának kötelessége, hogy az épület állagát berendezését megóvja, mindennapi munkájával a tanulókat is a rendre nevelje.

2. Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A kár felmérése és a kártérítés részleteinek szülővel-, gondviselővel történő tisztázása az igazgatóhelyettesek feladata.

3. Az eszközöket a dolgozók leltár szerint veszik át használatra. Az átvevő az eszközért teljes anyagi felelősséggel tartozik.

4. A könyvtárat, a szaktantermeket (előadó, technika, ének rajz, számítástechnika, nyelvi termeket), a tornatermeket a foglalkozások befejezése után be kell zárni. Az épület zárása, zárás előtti bejárása a bentlakó gondnok feladata.

5. Tanári felügyelet nélkül nem tartózkodhat tanuló a technika termekben, a tornatermekben, a fizika-kémia előadóteremben, a számítástechnika teremben, a könyvtárban, a rajzteremben, a pincében, a raktárakban, a teraszon és a „Mosolygó jelvény”-es tanulók kivételével az udvaron. A tanuló a liftet csak írásos engedéllyel, vagy tanári felügyelet mellett használhatja.

6. Az iskola nyitva tartása alatt az iskolában portaügyelet működik.

Az iskolával jogviszonyban nem állók az épületbe az alábbi módon léphetnek be:

· a porta melletti bejárati ajtót reggel 8 órától a 4. óráról való kicsöngetésig, illetve az 5. óra alatt, majd délután 1/4 3-tól 4 óráig, majd 1/2 5-től 1/2 6-ig zárva tartjuk, a bejönni szándékozókat ezekben az időszakokban a portán ügyeletet ellátó felnőtt engedi be.

· A portaügyeletes a beérkező idegenek nevét, beérkezési és távozási időpontját az ügyeleti naplóba bevezeti. (Idegen az, aki esetlegesen, egyedi ügyet intézni jön az iskolába, nem idegenek a szülők, a felügyeleti szervek, társszervek vezetői, munkatársai, a terembérlők.)

· Amikor a porta mellett bejárati ajtót nyitva tartjuk, a portaügyeletet ellátó felnőtt az ajtó mellett állva ellenőrzi az épültbe bejövőket és kimenőket.

Szülők bejövetele:

azt, hogy a szülők felkísérhetik-e gyereküket, illetve, hogy felmehetnek-e értük, az osztály tanítója, napközis nevelője dönti el. A szülők a portaügyeletet ellátó felnőttnek jelzik, hogy hova (melyik osztályba), kiért szeretnének felmenni.

7. Az iskolai könyvtárat a könyvtáros kezeli, értékéről köteles elszámolni. A könyvtár kulcsának megőrzése is az ő feladata. A könyvtáros munkaköri teendőit, a könyvtár nyitvatartási rendjét gyűjtőkörét a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A könyvtár használatára vonatkozó szabályok:

a) Az iskolai könyvtárnak az iskola minden tanulója és dolgozója tagja lehet.

b) A beiratkozás díjtalan.

c) A könyvtárat csak a könyvtár ajtajára kifüggesztett nyitva tartási időben, a könyvtáros jelenlétében használhatják az olvasók. 

d) Az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására.

e) A könyvtárból könyvet vagy más dokumentumot csak a könyvtáros tudtával, aláírás ellenében lehet elvinni. 

f) A könyvtár állományából egy alkalommal alsós tanulók részére 1, felsős tanulók részére 3 könyvet lehet kikölcsönözni három hétre. Kivételt képeznek az első osztályos tanulók, akik a könyvtárat csak helyben használhatják. A tanárok számára az egy alkalommal kölcsönözhető könyvek száma korlátozva nincsen. 

g) A lejárati időn túl visszahozott könyvekért naponként 10,- Ft. késedelmi díjat kell fizetni. 

h) Minden tanévben a könyvek végső leadási határideje május 25. 

i) A könyvtári állományból csak helyben használhatók a kézikönyvtári könyvek, a csak egy példányban meglévő művek, valamint a megkülönböztetett jelzéssel ellátott művek. 

j) A helyben használható dokumentumok egy-egy tanítási órára illusztrációs anyagként kölcsönözhetők. 

k) Az elveszett vagy megrongált könyveket az olvasónak pótolni kell:

l) Új példány beszerzése a könyvtár számára

m) Az elvesztett mű mindenkori bolti forgalmi értékének megfizetése.

n) Az olvasó az iskolával való tanulói, illetve dolgozói jogviszony megszűnése előtt könyvtári tartozását köteles rendezni. 

o) Minden olvasó köteles vigyázni a könyvtár tisztaságára: a könyvtárban szemetelni vagy ételt-italt fogyasztani szigorúan tilos. 

p) Az állomány épségének megőrzése érdekében tilos a dokumentumokba bármilyen íróeszközzel bejegyzést írni, vagy a sorokat aláhúzni, képeket kivágni. Az így végzett rongálásért az olvasó köteles a könyv árát megtéríteni, vagy ugyanolyan hibátlan példányt beszerezni.

8. Az iskolában a tanítási szünetek idején szerdánként 9-től 13 óráig van irodai ügyelet.

9. Tanuló az épületet tanulási és foglalkozási idő alatt csak az iskola valamely vezetőjének vagy az osztályfőnöke engedélyével hagyhatja el.

10. Az iskolában dohányozni csak egyetlen, e célra kijelölt helyiségben szabad.

11. A robbanóanyaggal (robbanószerkezettel) való fenyegetés esetén a fenyegetésről értesülő személy haladéktalanul értesítteti az iskola igazgatóját, vagy ha ő nem tartózkodik az épületben, az ügyletes vezetőt, és a Rendőrséget. Az értesítendők telefonszámai a portán, a gazdasági irodán és az iskolatitkári irodán feltűnő helyen találhatók meg.

Az ügyeletes vezető haladéktalanul intézkedik az épület biztonságos kiürítéséről. Az épület kiürítése a Tűzvédelmi utasításban, tűzriadó-terv szerint történik. A menekülési útvonalak szintenként a főlépcsőházban találhatók. A zárva tartott kijáratok mellett a kulcsok tűzkazettában találhatók, az elsőként odaérkező felnőtt a tűzkazettát feltöri, a kulccsal az ajtót kinyitja. Az osztályok levonulását az éppen a tanulókkal tartózkodó nevelő irányítja fokozottan ügyelve a levonulás rendezettségére, a pánikhangulat megelőzésére.

Bármilyen más rendkívüli esemény bekövetkeztekor az iskola igazgatója, vagy ha ő nem tartózkodik az épületben, az ügyletes vezető dönt az azonnali teendőkről, az épület esetleges kiürítéséről.

Baleset, tűz és más veszély-, katasztrófahelyzet esetén minden nevelő, iskolai dolgozó elsődleges feladata a tanulók testi épségének biztosítása, a tanulók elvezetése a veszélyövezetből, a pánikhangulat kialakulásának megelőzése, az esetlegesen megsérült tanulók ellátása, elláttatása. Haladéktalanul értesíteni, értesíttetni kell a Rendőrséget, vagy a Tűzoltóságot, vagy a Mentőket, az iskolában tartózkodó ügyeletes vezetőt. Ezt követően - ha lehetséges - meg kell próbálkozni a veszélyforrás megszűntetésével (pl. a tűz eloltásával). A kézi tűzoltó készülékek helyét a tűzriadó-terv tartalmazza. A további teendőket az iskola igazgatója, vagy ha ő nem tartózkodik az épületben, az ügyeletes vezető határozza meg, utasításait mindenki köteles haladéktalanul végrehajtani. Az ügyeletes vezető értesíti az iskola igazgatóját.

12. A reklámtevékenység szabályai

Az iskolában reklámtevékenységet folytatni csak az igazgató engedélyével lehet.

Az osztályfőnöki és testnevelés órákon reklámozhatók olyan iskolán kívüli tevékenységek, amelyek az adott korosztálynak szólnak, és egyértelműen a tanulók egészségesebb életmódját, testedzését segítik. Más tanórákon reklámtevékenységet folytatni nem lehet, kivéve a reklám a tanulóknak szól és egyértelműen az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.

Az iskola hirdetőtábláin, a tantermek faliújságjain reklámtartalmú írás, hirdetmény, szórólap elhelyezése csak akkor engedélyezhető, ha az a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos, illetve a tanulóknak szól és az egészséges életmódon, környezetvédelmen, társadalmi, közéleti, illetve kulturális tevékenységen kívül semmilyen más reklámtartalommal nem rendelkezik.
13. Az épület használatával kapcsolatos további előírásokat tartalmaz az iskola Házirendje.

VII.
(
VIII.
Az iskolai munka belső ellenőrzése

1. A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét. A belső ellenőrzés célja, hogy segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok leghatékonyabb legcélszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, a társadalmi tulajdon védelmét, valamint hogy, támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben jelezze az intézmény működése során felmerülő  megalapozatlan, vagy helytelennek minősülő intézkedéseket, hibákat, hiányosságokat is.

2. A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója és az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. Az igazgatóhelyettesek, a gazdasági vezető belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatait a munkaköri leírásuk, a munkaközösségek ez irányú feladatait pedig e szabályzat II. fejezetének 6. pontja tartalmazza. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen, ill. az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. Az óralátogatások előzetes egyeztetés alapján történnek.

3. Az ellenőrzés éves ellenőrzési terv szerint történik.

Az éves ellenőrzési tervben szereplő állandó ellenőrzési területek:

· a házirend szabályainak betartatása és betartása, az iskola rendje;

· a pedagógiai programban rögzített egységes eljárások betartása;

· információáramlás;

· a szülők tájékoztatása az iskolai élet eseményeiről, gyermekük előmeneteléről;

· adminisztráció (naplók, anyakönyvek, diákigazolványok kezelésének rendje, iratkezelés)

· óralátogatások (az óralátogatások szempontjai);

· tudásszintmérések

· munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem

· a gazdálkodással kapcsolatos ellenőrzések.

4. Az ellenőrzéssel kapcsolatos további előírásokat tartalmaz az iskola minőségbiztosítási rendszere (ld. Pedagógiai program).

5. A gazdálkodási belső ellenőrzésre a hatályos pénzügyi rendelkezéseknek megfelelően külön elkészített szabályzat vonatkozik.

IX.
Az iskola további kapcsolatrendszere

1. Az iskola állandó munkakapcsolatban áll a fenntartóval, a felügyeleti szervvel, az Erzsébetvárosi Pedagógiai Szolgáltató központtal, a kerület többi oktatási intézményeivel, a kerületi szakmai munkaközösségekkel. Esetenkénti a munkakapcsolat a kerület közművelődési intézményével, az Erzsébetvárosi Sportegyesülettel. A kapcsolatok irányításáért az iskola vezetői a köztük lévő munkamegosztás szerint felelősek.

2. Az iskola állandó kapcsolatban áll a tanulók rendszeres felügyeletét és ellátását végző egészségügyi szolgálatokkal, az iskolaorvossal és védőnővel, a kerületi gyermekfogászati szakrendelővel, a körzeti tüdőszűrő szakrendelővel. Ennek felelőse az első igazgatóhelyettes. A tanulókat az előírt orvosi vizsgálatokra az orvosok (szakrendelők) által meghatározott időpontokban az osztályfőnökök kísérik el. Az egyeztetésekkel kapcsolatos feladatokat az iskolában az iskolatitkár végzi.

3. Az iskolaszék és az iskola vezetői illetve nevelőtestülete közötti kapcsolattartást biztosítja, hogy nevelőtestület az iskolaszékbe két választott nevelőtestületi tagon kívül az iskola igazgatóját delegálja. A delegálás két évre szól, a delegálás első időpontja 1994. március 8.

Az iskola az olyan témájú nevelőtestületi értekezleteire, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési joga van, az iskolaszék elnökét meghívja. Az iskolaszék ülésein az iskolai élettel kapcsolatos legfontosabb kérdésekről az igazgató tájékoztatást ad.

4. Kapcsolattartás a szülőkkel:

a) Az iskola igazgatója az iskolai szülői választmány év eleji és félévi megbeszélésén tájékoztatja a szülőket a tanév programjáról, a nevelőtestület döntéseiről.

b) Évente legalább kétszer (szeptemberben és februárban) minden osztály tart szülői értekezletet. (A szülői értekezletek pontos időpontját és témáját az éves program tartalmazza.). Szülői értekezletet tartunk akkor is, ha azt a szülők többsége kéri.

c) A felső tagozatos tanulók szüleinek az éves programban meghatározott időpontokban (általában november és április vége) szaktanári fogadóestet tartunk. Az alsó tagozatos nevelők a tanulók tanulmányi előrehaladásáról és magaviseletéről a szülőket folyamatosan tájékoztatják.

d) A szaktanárok a szülőket bármely, egyedileg egyeztetett időpontban is tájékoztatják a tanuló iskolai teljesítményéről.

e) A tanulók által szerzett érdemjegyekről a szaktanárok, tanítók a szülőket folyamatosan tájékoztatják. A tájékoztató füzetet a szülő legalább hetente láttamozza. A tájékoztató füzetet a tanulónak mindennap kötelessége az iskolába hoznia.

f) Ugyancsak a tájékoztató füzeten keresztül értesítjük a szülőket arról, ha a tanítási idő az órarendtől eltérően fejeződik be.

g) A tanuló kirívóan gyenge teljesítményére az osztályfőnökök a félév vége és az vége előtt másfél hónappal külön felhívják a szülő figyelmét.

h) A dolgozatokat a szaktanárok betekintésre a tanulókkal hazaküldik. A témazáró dolgozatokat a szülők kötelesek három napon belül a szaktanárnak visszaküldeni.

5. Kapcsolattartás a diákönkormányzattal:

Az iskolában működő diákönkormányzat tevékenységének segítése nemcsak az Oktatási törvény sugallta kötelességünk, hanem egyik legfontosabb pedagógiai feladatunk is. Az iskolai közélet, a diákönkormányzat a demokratikus életformára szoktatás, az ehhez szükséges technikáinak elsajátíttatásának el nem hagyható eszköze. Ugyanakkor az általános iskolai korosztály saját tevékenységének megszervezésére, irányítására csak korlátozottan képes. A diákönkormányzat működése a megfelelő nevelői irányítást nem nélkülözheti.

a) A diákönkormányzat működését, munkáját segítő pedagógust a diákok a saját szabályzatukban rögzített módon kérik fel, ezt megelőzően azonban a nevelőtestület a felkérendő pedagógus(ok) személyére javaslatot tesz.

b) A diákönkormányzat működési szabályzatára illetve annak módosítására a nevelőtestület javaslatot tesz. A javaslatot az iskola vezetője előzetesen az iskolaszékkel és az SzMK elnökségével véleményezteti.

c) A diákönkormányzatot segítő pedagógust az iskolavezetőség köteles meghívni minden olyan megbeszélésére, amelynek témája a diákönkormányzat tevékenységét érinti (pl. ha az éves program, a Házirend vagy pl. a diákügyelet vagy a diákközgyűlés szerepel a megbeszélendő témák között). Az iskolavezetőségi megbeszélésen való részvételt a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus is kérheti.

d) Az iskolavezetőség köteles minden évben legalább egy alkalommal a diákönkormányzat működését napirendre tűzni, és a tapasztalatokról a nevelőtestületnek beszámolni. Erre a megbeszélésre a diákönkormányzat vezetőjét és a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógust meg kell hívni.

e) Az évente egy alkalommal összehívott diákközgyűlés (ld. 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 31 § (4) és (5) bek.) napirendjének összeállításában a diákönkormányzatnak egyetértési joga van.

6. Kapcsolat az iskola által alapított "Gyermekeink jövőjéért" alapítvánnyal:

A nevelőtestület az alapítvány kuratóriumába meghívja a SzMK Választmányának öt tagját. A kuratórium elnökéül az iskola köztiszteletben álló volt diákját kéri fel. A kuratórium további két tagját a nevelőtestület választja meg három évre a tagjai közül. A megválasztás első alkalma: az 1994/95-ös tanév vége (a tanév végi értekezleten).

7. Az iskola a jogszabályokban biztosított egyetértési és véleményezési jogosítványokon túl további ügyekben ezeket a jogokat bővíteni nem kívánja.

X.
Az iskola hagyományai, ünnepségei

Az iskola minden évben hagyományosan megrendezi az alábbi ünnepségeket, programokat:

· Zenei Világnap: szept. 30.

· megemlékezés osztály keretben az aradi vértanúkról: okt. 6.

· Mikulás ünnepség az alsó tagozatosoknak

· karácsonyi koncert a téli szünet előtt

· napköziotthonosok karácsonyi megemlékezése 

· karácsonyi ünnepségek osztálykeretben

· megemlékezés a gimnáziumi osztályokban a kommunista diktatúrák áldozatairól (febr. 25.)

· ünnepély az 1848/49-es forradalom és szabadságharc évfordulóján

· megemlékezés a gimnáziumi osztályokban a holocaust áldozatairól (ápr. 16.)

· megemlékezés az Anyák napjáról a májusi szülői értekezleten

· ünnepély az 1956-os forradalom és a Köztársaság kikiáltásának évfordulóján 

· ballagás: az utolsó tanítási nap délelőttjén

· tanévzáró ünnepség, bizonyítványosztás az utolsó tanítási nap délutánján

· gólyabál a gimnáziumban

· szalagavató a gimnáziumban

· iskolai farsang február végén

· diákigazgató választás, iskolai fordított nap április 1-jén

· megemlékezés a Föld napjáról: április 21.

· erdei iskolai program a vállalkozó osztályoknak

· osztálykirándulások tavasszal, tanítás nélküli munkanapokon

· iskolai sportnap szombaton

· a népi tánc csoportok bemutatói

· karénekesek kirándulása május végén

· "Mosolygó Jelvény"-es tanulók kirándulása május végén

· gyermeknapi kavalkád tanítás nélküli munkanapon

· nyári táborok (pl.: alsós, felsős vándor, osztálytáborok)

· tanulmányi- és sportversenyek a munkaközösségek szervezésében

· iskolagyűlés az év során legalább két alkalommal az éves programban meghatározott időpontban

XI.
A kerületi minőségi bérpótlék
elosztásának elvei

A szabályzat megalkotását, és a Szervezeti és Működési Szabályzatba illesztését elrendelte a Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzata 458/2000. sz. határozata.

1. A kerületi önkormányzati határozat értelmében a kerületi minőségi bérpótlék megítélésekor az intézményvezetők kötelesek az alábbi szempontokat figyelembe venni:

· kiemelkedő az oktató-nevelő munkája és harmonikus a szülőkkel való kapcsolattartása;

· rendszeresen részt vesz a kerületi pedagógusok képzésében, továbbképzésében, bemutató órákat tart;

· ellát kerületi szintű feladatokat (tantárgygondozó);

· tanítás módszertani továbbképzésen való részvétel;

· az intézmény minőségbiztosítási rendszerében való részvétel;

· iskolán kívüli szabadidős tevékenységek, szakkörök, fakultációk szervezése, lebonyolítása;

· tanulók versenyre való felkészítése, versenyek szervezése, lebonyolítása;

· pedagógiai program, tanterv kidolgozásában, korrigálásában, kerettanterv adaptálásában való részvétel;

· fejlesztő, tehetséggondozó, felzárkóztató programokban való részvétel;

· tudományos tevékenység, könyvírás, feladatlapok - munkafüzetek összeállítása, publikálás szakmai folyóiratokban, előadások tartása.

2. További szempontok:

· az egésznapos („guruló”) rendszerben végzett nem osztályfőnöki munka;

· az énekkari karvezetői munka;

· az alsó tagozatos ill. felső tagozatos tagozatvezetői (osztályfőnökök vezetői) munka;

· az általános iskola első osztályának beindítása, vezetése, a szöveges értékelés megkezdése az óvoda és iskola közötti átmenet biztosítása;

az 5. osztály átvétele, beindítása, az alsó tagozat és felső tagozat közötti átmenet biztosítása;

a gimnáziumi osztályok elindítása;

rendkívüli esetben osztályfőnöki munka elkezdése (3, 7. osztály);

· valamely új módszer meghonosítása, eredményes kipróbálása (pl. „guruló” módszer, differenciálás, szöveges értékelés);

· folyamatos, kiemelkedő átlagon felüli teljesítmény.

XII.
Záró rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba. Ezzel egy időben az iskola 1987. szeptember 23-án elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület az 1995. április 10-i ülésén fogadta el. A módosítások időpontjai: 1998. aug. 27-én, 2000. dec. 11-én, 2001. nov. 26-án, 2002. február 4-én, 2002. március 31-én, 2003. február 3-án, 2003. március 30-án, 2003. augusztus 26-án, 2004. november 29-én, 2005. június 22-én, 2005. augusztus 30-án és 2006. január 30-án módosította.

3. Az iskolaszék a szabályzattal az 1995. február 27-i ülésén egyetértett. A legutóbbi módosításokat az iskolai SzMK vezetősége a a 2005. szeptember 12-i, a diákönkormányzat a 2005. szept. 5-i megbeszélésén elfogadta.

4. Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatát mindenki számára hozzáférhetően az iskola könyvtárában is elhelyezzük. A Szervezeti és Működési Szabályzatról, az iskola Pedagógiai programjáról tájékoztatás kérhető bármelyik szülői értekezleten, vagy az iskola igazgatójától a fogadó óráján.

A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei(
l. sz.: a vezetők közötti feladatmegosztás, az iskola szervezeti felépítése

2. sz.: adatvédelmi szabályzat

3. sz.: a gyermekvédelmi felelős munkaköre

4. sz.: a könyvtár gyűjtőköre, a könyvtáros munkaköre

5. sz.: folyosó ügyeleti helyek

6. sz.: az iskola működésével összefüggő további szabályzatok listája

7. sz.: az iskola körzete

8. sz.: védő-óvó rendszabályok

9. sz.: FEUVE szabályzat


Varga Gábor

igazgató
Záradék
az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatához

Az iskola jelenleg hatályos szervezeti és Működési Szabályzatának legutóbbi módosításait a nevelőtestület a 2009. augusztus 31-én megtartott nevelőtestületi értekezleten módosította. A módosításokat a nevelőtestület egyhangúlag fogadta el.

A Szülői Közösség és az iskolai Diákönkormányzat számára jogszabályban biztosított véleményezési és egyetértési jog korlátozás nélkül érvényesült.

Jelen, módosításokkal egységes szervezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzat felterjesztésének napja: 2009. szeptember 30.


Varga Gábor


igazgató


Petrik Zófia


a Szülői szervezet


elnöke


Szabó Balázs


DÖK


elnök

Jelen, módosításokkal egységes szervezetbe foglalt Szervezeti és Működési Szabályzatot a Budapest Főváros VII. kerület Erzsébetváros Önkormányzatának Képviselőtestülete a ______ ____________________________ sz. határozatával jóváhagyta.

Az eredeti példányt aláírta:

Hunvald György polgármester
1. sz. melléklet

Az iskola szervezeti felépítése

Igazgató


1. igazgató-helyettes



2. igazgató-helyettes



3. igazgató-helyettes





Gazdasági vezető



Felsőtag. of-k vezetője







Munka-közössségek




Napközi




Felsőtagozat




Gimnázium




Alsótagozat




Technikai dolgozók


2. sz. melléklet

Adatkezelési szabályzat

I. Általános rendelkezések
1. Az adatkezelési szabályzat (továbbiakban: Szabályzat) célja:
- az alkalmazottak, valamint a tanulók adatainak nyilvántartása, kezelése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala intézményi rendjének megállapítása, az ezekkel összefüggő adatvédelmi követelmények szabályozása.

2. A Szabályzat alapját képező jogszabályok:
-  a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény
-  a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, különös tekintettel a 2. számú melléklete
- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 83/B-D §-ai és 5. számú melléklete,
- a nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI: 8.) MKM rendelet és 4. számú melléklete.

3. A Szabályzat hatálya:
- a Szabályzat hatálya kiterjed az intézmény igazgatójára, vezető beosztású alkalmazottaira, minden közalkalmazottjára, továbbá az intézmény tanulóira.

4. E Szabályzat alapján kell vezetni
- a közalkalmazotti alapnyilvántartást, valamint a közalkalmazotti személyi iratainak és adatainak kezelését (továbbiakban együtt: közalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a tanulók adatainak nyilvántartását, továbbítását, kezelését (továbbiakban: tanulói adatkezelés).

5. E Szabályzatot megfelelően kell alkalmazni a közalkalmazotti jogviszonyok megszűnése után, illetve e jogviszony létesítésére irányuló előzetes eljárásokra.
A tanulókkal kapcsolatos titoktartási kötelezettség független a közalkalmazotti jogviszony fennállásától, annak megszűnése után határidő nélkül fennmarad.

6. A Szabályzatban használt fogalmak a Függelék értelmező rendelkezései tartalmazzák.

I. RÉSZ

A közalkalmazottakra vonatkozó adatkezelés

1. Felelősség a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért

Az intézményben a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért
- az intézmény igazgatója,
- az érintett közalkalmazottak tekintetében a teljesítmény-értékelést végző vezető (igazgató-helyettes, munkaközösség-vezető),
- a gazdasági vezető
- a személyügyi adatkezelésben bármilyen formában közreműködő közalkalmazott,
- a közalkalmazott a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.

Az intézmény igazgatója felelős a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adatok védelmére és kezelésére vonatkozó jogszabályok, valamint e Szabályzatban rögzített előírások megtartásáért, illetve e követelmények ellenőrzéséért.

A teljesítmény-értékelést végző vezető (igazgatóhelyettes, munkaközösség-vezető) felelősségi körén belül gondoskodik arról, hogy a teljesítmény-értékelés folyamatába bevont harmadik személy kizárólag csak a jogszerű és tárgyilagos teljesítmény-értékeléshez szükséges adatokat ismerhesse meg.

A gazdasági vezető felelős azért, hogy illetményszámfejtés körébe tartozó adatok intézményen belüli feldolgozása és továbbítása során az adatvédelmi rendelkezéseket betartsák.

2. Az alkalmazottak nyilvántartott adatai.

A közoktatásról szóló törvény alapján nyilvántartott adatok:

A) név, születési hely és idő, állampolgárság;
B) lakóhely, tartózkodási hely, telefonszám, azonosító szám;
C) közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:
     - iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,
     - munkában töltött idő, közalkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, 
       besorolással kapcsolatos adatok,
     - alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,
     - munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, 
       munkavégzésre irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés,           
       kártérítésre kötelezés,
     - munkavégzés ideje, túlmunka ideje, illetmény, továbbá az azokat 
       terhelő tartozás és annak jogosultjai,
     - szabadság, kiadott szabadság,
     - alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,
     - az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok 
       jogcímei,
     - a többi adat az érintett hozzájárulásával.

     2.2.      A közoktatásról szóló törvény szerint nyilvántartott és kezelt adatok köre alapvetően megegyezik a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 5. számú mellékletében meghatározott adatkörök adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvántartására a közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetésére szolgál a Szabályzat melléklete szerinti adatlapok formájában.

   2.3.       A közalkalmazotti alapnyilvántartás rendezetten tárolja és feldolgozza a közalkalmazott közalkalmazotti jogviszonyával összefüggésben keletkezett és azzal kapcsolatban álló adatait

  2.4.      A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörén kívül – törvény eltérő rendelkezése hiányában – adatszerzés nem végezhető, ilyen adat nem tartható nyilván.

2.5.       Az intézmény külön törvény alapján nyilvántartja a közalkalmazott bankszámlaszámát, valamint a magán-nyugdíjpénztári tagságával kapcsolatos adatokat.

    2.6.      A közoktatásról szóló törvény által előírt, de a közalkalmazotti törvény alapnyilvántartás adatkörébe nem tartozó nyilvántartás vezetését a munkaköri leírással feladatkörébe utalt ügyintéző végzi.

3. A közalkalmazotti adatkezelésben közreműködők feladatai

3.1. Az intézmény közalkalmazottainak adatkezelését a gazdasági vezető végzi. Feladatkörén belül adatokat kezel a gazdasági vezető által kijelölt ügyintéző.

3.2. A magasabb vezető beosztású igazgató tekintetében a közalkalmazotti adatkezelést a munkáltatói jogokat gyakorló fenntartó szerv látja le.

3.3. A közalkalmazotti alapnyilvántartás VII. adatköréből a munkából való rendes szabadság miatti távollét időtartamának nyilvántartását a gazdasági ügyintéző vezeti

3.4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás személyi juttatásokról szóló VI. adatköréhez tartozó nyilvántartást a gazdasági vezető tartja nyilván.

3.5. A gazdasági vezető és az általa kijelölt ügyintéző felelősségi körén belül köteles gondoskodni arról, hogy:
- az általa kezelt, a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi rendelkezések tartalmának;

                - a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amelynek alapja közokirat vagy a közalkalmazott írásbeli nyilatkozata, írásbeli rendelkezése, bíróság vagy más hatóság döntése, jogszabályi rendelkezés,

                - a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését egyeztesse az igazgatóval, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg,

               - ha a közalkalmazott nem általa szolgáltatott adatainak kijavítását vagy helyesbítését kéri, kezdeményezze az igazgatónál az adathelyesbítés, illetve kijavítás engedélyezését,

               - a közalkalmazott írásbeli hozzájárulásának beszerzéséről az önkéntes adatszolgáltatás körébe tartozó adatok nyilvántartását megelőzően.

3.6.        Személyügyi nyilvántartási feladatban működik közre minden olyen közalkalmazott, aki az intézménynél tevékenysége során a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörével és a személyi irattal összefüggő adatot is kezeli.

4. A közalkalmazotti alapnyilvántartás vezetése, az adatok továbbítása

4.1. A közalkalmazotti alapnyilvántartás számítógépes módszerrel is vezethető. Ez esetben – a következő kivétellel – papír alapú adatalapot nem kell vezetni. A számítógéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

- a közalkalmazott- adatainak első alkalommal történő felvételekor, ebben az esetben az érintett közalkalmazott aláírásával igazolja az adatok valódiságát,

- áthelyezéskor,

- közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén,

- a betekintési jog gyakorlójának erre irányuló külön kérelmére azokat az adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2.   A 4.1. pont alapján készített iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3.   A számítógépes módszerrel vezetett alapnyilvántartásból a közalkalmazotti jogviszony megszűnése és végleges áthelyezése esetén azonnal és véglegesen törölni kell a közalkalmazott személyazonosító adatait. Statisztikai célokból a személyazonosításra alkalmatlan adatok továbbra is felhasználhatók.

4.4  A technikai azonosító a közalkalmazott egyéni azonosítására szolgáló számjegy. Az egyéni azonosítót az intézmény nem változtathatja meg a közalkalmazotti jogviszony fennállása alatt. A technikai azonosítóról az adatok megismerése végett a jogosultakon kívül másnak tájékoztatás nem adható.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, megsemmisítés, jogosulatlan továbbítás és nyilvánosságra hozatal ellen. A számítógépen vezetett közalkalmazotti alapnyilvántartás technikai védelmére vonatkozó szabályokat az informatikai szabályzat tartalmazza.

4.6.  A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatai közül a munkáltató megnevezése, a közalkalmazott neve, továbbá a besorolására vonatkozó adat közérdekű, ezeket az adatokat a közalkalmazott előzetes tudta és beleegyezése nélkül nyilvánosságra lehet hozni.

4.7. A közérdekű adatokon kívül a közalkalmazott nyilvántartott adatairól –a 4.8. pont szerinti adattovábbítás kivételével – tájékoztatás nem adható. A közalkalmazott személyi anyagát az áthelyezéshez kapcsolódó eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8.  Az intézmény a nem nyilvános személyes adatokat csak törvényben meghatározott esetekben és célokra, illetve az érintett közalkalmazott erre irányuló írásbeli kérelmére használhatják fel, vagy adhatja át harmadik személynek.

4.9. A közalkalmazotti alapnyilvántartás adatkörébe tartozó és a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében felsorolt adatok – a 2. sz. melléklet 3. pontja alapján – továbbíthatók: a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. Ezen kívül a Kjt. 83/D §-a szerint a közalkalmazott felettesének, a minősítést végző vezetőnek, a törvényességi ellenőrzést végző szervnek, a fegyelmi eljárást lefolytató testületnek vagy személynek.

4.10.       Az adattovábbítás a 4.9. pontban felsoroltak írásos megkeresésére postai úton ajánlott küldeményként, kézbesítés esetén átadókönyvvel történhet, illetve e-mailen történt megkeresés esetén elektronikus formában a megfelelő adatvédelem biztosításával. Intézményen belül papír alapon, zárt borítékban.

4.11.      Az adattovábbítás az igazgató aláírásával történik. Az illetményszámfejtő hely részére történő adattovábbítást a gazdasági vezető irányítja.

5. A közalkalmazott jogai és kötelezettségei

5.1. A közalkalmazott a saját anyagába, az alapnyilvántartásba, illetve a személyes adatait tartalmazó egyéb nyilvántartásokba, személyi iratokba korlátozás nélkül betekinthet, azokról másolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbítését, kijavítását. Tájékoztatást kérhet személyi irataiba betekintésről, adatszolgáltatásról, személyi anyagának más szervhez történő megküldéséről.

5.2. A közalkalmazott az általa szolgáltatott adatai helyesbítését és kijavítását a nyilvántartás vezetőjétől, egyéb esetekben az igazgatótól írásban kérheti. A közalkalmazott felelős azért, hogy az általa a munkáltató részére átadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuálisak legyenek.

5.3. A közalkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles írásban tájékoztatni az igazgatót, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok aktualizálásáról.

6. A személyi irat

6.1. Közalkalmazotti szempontból személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely a közalkalmazotti jogviszony létesítésekor (ideértve a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat is), felhasználása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik, és a közalkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.

6.2. A közalkalmazotti álláshelyekre kiírt pályázatokra (álláshirdetésekre) beérkezett, valamint az elbírálás során keletkezett iratokat személyi iratként, de más ügyiratoktól elkülönítve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:

· a személyi anyag iratai,

· a közalkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok,

· a közalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyával összefüggő más jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adóbevallás, fizetési letiltás),

· a közalkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott, adatokat tartalmazó iratok.

6.4. Az iratokban szereplő személyes adatokra a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény állományába tartozó közalkalmazottak személyi iratainak őrzése és kezelése, személyi számítógépes nyilvántartó rendszer működtetése a személyzeti előadó feladata.

7.2. A személyi iratokba a következő szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 83/D §-ában meghatározott 
  személyek,
- a) a közalkalmazott felettese,
- b) a teljesítmény-értékelést végző vezető,
- c) feladatkörének keretei között a törvényességi ellenőrzést végző szerv,
- d) a fegyelmi eljárást lefolytató testület vagy személy,
- e) munkaügyi, polgári jogi, közigazgatási per kapcsán a bíróságnak,
- f) a közalkalmazott ellen indult büntetőeljárásban nyomozó hatóság, az 
     ügyész  és a bíróság,
- g) az illetmény-számfejtési feladatokat ellátó szerv e feladattal megbízott 
      munkatársa feladatkörén belül,
- h) az adóhatóság, a társadalombiztosítási igazgatási szerv, az üzemi 
      baleseteket kivizsgáló szerv és a munkavédelmi szerv.
- más jogviszony alapján keletkezett iratokba az arra vonatkozó törvény szerinti jogosultak (adóellenőr, társadalombiztosítási ellenőr)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabályzat, valamint a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet iratkezelési előírásai alapján történik.

7.4. A közalkalmazotti jogviszony létrehozásának elmaradása esetén a közalkalmazotti jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve személyi anyagot annak a szervnek, amely az megküldte.

7.5. 7.5. A személyi anyag tartalma:
- a közalkalmazotti alapnyilvántartás adatlapjai,
- a pályázat vagy szakmai önéletrajz,
- az erkölcsi bizonyítvány,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanúsító oklevél másolata,
- továbbképzés elvégzéséről szóló tanúsítvány másolata,
- iskolarendszeren kívüli képzésben szerzett bizonyítvány másolata,
- a kinevezés és annak módosítása,
- a vezetői megbízás és annak visszavonása,
- a címadományozás,
- a besorolás iratai, közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az áthelyezésről rendelkező iratok,
- a teljesítményértékelés,
- a közalkalmazotti jogviszony megszűntető irat,
- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,
- a közalkalmazotti igazolás másolata.

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben együttesen kell tárolni.

7.7. A közalkalmazotti jogviszony létesítésekor a közalkalmazotti alapnyilvántartást vezető személyzeti és munkaügyi előadó összeállítja a közalkalmazott személyi anyagát. A törvény eltérő rendelkezésének hiányában a személyi anyagban a személyi iratokon kívül más irat nem tárolható.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.

7.9. A személyi anyagnak „Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelölni kell a személyi anyagba történő betekintés tényét, jogosultjának személyét, jogszabályi alapján és időpontját, a megismerni kívánt adatok körét, a betekintő aláírását. A „Betekintő lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A közalkalmazott személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a Kjt. 83/D §-ában felsorolt személyek a „Betekintési lap” kitöltését követően jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsági szolgálatokról szóló 1995. évi CXXV. törvény 42.§-ában foglalt eseteket.

7.11. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zárni, és a személyi anyagot irattározni kell. A közalkalmazotti jogviszony megszűnése után a közalkalmazotti személyi iratait az irattározási tervnek megfelelően a központi irattárban kell elhelyezni. Az irattárba helyezés előtt az iratgyűjtő tartalomjegyzéken fel kell tüntetni az irattározás tényét, időpontját és az iratkezelő aláírását.

7.12. A személyi anyagot – kivéve, amelyet áthelyezés esetén átadtak – a közalkalmazotti jogviszony megszűnésétől számított ötven évig meg kell őrizni.

II. Rész

 Tanulók adatainak kezelése, továbbítása

1. Felelősség a tanulók adatainak kezeléséért

Az intézmény igazgatója felelős a tanulók adatainak nyilvántartásával, kezelésével, továbbításával kapcsolatos jogszabályi rendelkezések és jelen Szabályzat előírásainak megtartásáért, valamint az adatkezelés ellenőrzéséért.

Az igazgatóhelyettesek felelősek a vezetői feladatmegosztás szerint irányításuk alá tartozó területen folyó adatkezelés szabályszerűségéért.

Az osztályfőnökök, a pedagógusok, a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, valamint az iskolatitkár a munkaköri leírásukban meghatározott adatkezeléssel összefüggő feladatokért tartoznak felelősséggel.

A gazdasági vezető és a feladatköre szerint illetékes ügyintéző felelős a pénzügyi  elszámolásokhoz kapcsolódó személyes adatok szabályszerű kezeléséért.

2. Nyilvántartható és kezelhető tanulói adatok

A tanulók személyes adatai a közoktatásról szóló törvényben meghatározott nyilvántartások vezetése céljából, pedagógiai célból, gyermek-és ifjúságvédelmi célból, iskola-egészségügyi célból a célnak megfelelő mértékben, célhoz kötötten kezelhetők.

A közoktatásról szóló törvény 2. számú melléklete alapján nyilvántartott adatok:
a) tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgárság esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma;
b) szülő neve, lakóhelye, tartózkodási helye, telefonszáma;
c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
    - felvételivel kapcsolatos adatok,
    - a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és 
      minősítése, vizsgaadatok,
    - a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,
    - beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, 
      tanuló rendellenességére vonatkozó adatok,
   -  a tanulóbalesetre vonatkozó adatok,
   - a tanuló diákigazolványának sorszáma,
   - a tanuló azonosító száma,
   - a tankönyvellátással kapcsolatos adatok,
   - a többi adat a szülő hozzájárulásával, továbbá
d) jogszabályban biztosított kedvezményekre való jogosultság elbírálásához és igazolásához szükséges azon adatok, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága.

3. Az adatok továbbítása

A tanulói adatok a közoktatásról szóló törvényben meghatározott célból továbbíthatók az intézménytől:

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,

b) sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeiből,

c) a magtartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak,

d) a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adat,

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatban az érintett iskolához,

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségi állapotának megállapítása céljából,

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,

h) a tankönyvforgalmazókhoz, a külön törvényben meghatározott körben és célból.

4. Az adatkezelés és továbbítás intézményi rendje

4.1. A tanulói adatkezelésre és továbbításra jogosultak:
       az igazgató, igazgatóhelyettese, osztályfőnök, feladatköre vagy megbízása 
       szerint a pedagógus, gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, tankönyvterjesztéssel 
       megbízott alkalmazott, balesetvédelmi felelős, iskolatitkár, gazdasági vezető, 
       gazdasági ügyintéző

4.2. Az iskolatitkár feladata a tanulói nyilvántartásra szolgáló beírási napló vezetése, valamint a diákigazolványok sorszámát tartalmazó nyilvántartás vezetése. A beírási naplót és a nyilvántartásokat biztonságos módon elzárva tartja, a hozzáférés csak az arra illetékes személyeknek biztosítja. Gondozza a diákigazolványok elkészítéséhez szükséges igénylő-lapokat.

4.3. Az osztályfőnök vezeti az osztálynaplót, törzslapot, és kiállítja a bizonyítványt. A törzslapok és bizonyítványok őrzésére az iskolatitkári szobában elhelyezett lemezszekrény szolgál. Adattovábbítást végez a 3.c) pontban írt körben. A tudás értékelésével kapcsolatban a saját tantárgya tekintetében a pedagógus is illetékes.

4.4. A balesetvédelmi felelős kezeli a tanulóbalesetekre vonatkozó adatokat, s továbbítja a jegyzőkönyvet a jogszabályban meghatározottak szerint.

4.5. A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős kezeli a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatokat, és előkészíti a 3.g) pontban írt adattovábbításra vonatkozó iratot.

Nyilvántartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési díj megállapításához szükséges adatokat. A kedvezmények megállapításához szükséges adatok kezelésében feladatkörén belül részt vesz a gazdasági vezető és az általa kijelölt ügyintéző, valamint az iskola tankönyvterjesztéssel megbízott alkalmazott.

4.6. Az igazgató adhatja ki a 3.a), b), e) és g) pontban írt adattovábbításról szóló iratokat. Az irat előkészítőjét az igazgató jelöli ki.

4.7. Az illetékes igazgatóhelyettes adja a 3.d), f) és h) pontok szerinti adattovábbításról szóló iratokat.

4.8. Az adatkezelő az adatfelvételkor tájékoztatja a szülőt arról, hogy az adatszolgáltatás kötelező-e vagy önkéntes. A kötelező adatszolgáltatás esetében közölni kell az alapul szolgáló jogszabályt..

Az önkéntes adatszolgáltatásnál fel kell hívni a tanuló és a szülő figyelmét arra, hogy az adatszolgáltatásban való részvétel nem kötelező. A tanuló önkéntes adatszolgáltatásba történő bevonásához előzetesen be kell szerezni a szülő írásos engedélyét. Az önkéntes adatszolgáltatási körbe tartozó adatok gyűjtéséről az igazgató határoz.

4.9. Az adatkezelés időtartama nem haladhatja meg az irattári őrzési idő.

4.10. A gyermek-és ifjúságvédelmi felelős köteles gondoskodni az adatok megfelelő eljárásban történő megsemmisítéséről, ha azok nyilvántartása már nem tartozik a közoktatásról szóló törvényben és jelen Szabályzat II/2.1. pontjában írt célok körébe.

4.11. A tanulói jogviszony megszűnés után a törzslap őrzése az irattári szabályok szerint történik.

Az osztálynaplót az utolsó tanítási óra után az e célra szolgáló zárható szekrényben kell elhelyezni. A szekrény kulcsát az iskolatitkár őrzi.

5. Titoktartási kötelezettség

Az igazgatót, igazgatóhelyettest, a beosztott pedagógust, gyermek-és ifjúságvédelmi felelőst, pedagógiai asszisztenst, szabadidő-szervezőt, továbbá azt, aki esetenként közreműködik a tanuló felügyeletének ellátásában, hivatásánál fogva harmadik személyekkel szemben titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, információra vonatkozóan, amelyről a tanulóval, szülővel való kapcsolattartás során szerzett tudomást.

A kiskorú tanuló szülőjével közölhető minden gyermekével összefüggő adat, kivéve, ha az adat közlése súlyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuló érdekét.

Az adat közlése akkor is sérti, vagy veszélyezteti súlyosan a tanuló érdekét, ha olyan körülményre (magatartásra, mulasztásra, állapotra) vonatkozik, amely a tanuló testi, értelmi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődését gátolja, vagy akadályozza, és amelynek bekövetkezése szülői magatartásra, közrehatásra vezethető vissza.

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki a nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület tagjainak egymás közti, a tanuló fejlődésével, értékelésével, minősítésével összefüggő megbeszélésre. A titoktartási kötelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelőtestületi értekezleten.

A titoktartási kötelezettség alól a szülő írásban felmentést adhat. A felmentést – a pedagógus, a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős, a nevelőtestület javaslatára vagy saját döntése alapján – az igazgató kezdeményezheti írásban.

A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a tanulók adatainak a közoktatásról szóló törvény 2. számú mellékletében meghatározott nyilvántartására és továbbítására.
Az adatok nyilvántartását és továbbítását végzők és abban közreműködők azonban betartják az adatkezelésre vonatkozó előírásokat.

A közoktatásról szóló törvényben meghatározottakon túlmenően a tanulóval kapcsolatban adatok nem közölhetők.

III. Rész

Függelék

Értelmező rendelkezések a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvényből

Személyes adat: bármely meghatározott (azonosított vagy azonosítható) természetes személlyel ( a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható. A személy különösen akkor tekinthető azonosíthatónak, ha őt – közvetlenül, vagy közvetve – név, azonosító jel, illetőleg egy, vagy több, fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális azonosságára jellemző tényező alapján azonosítani lehet.

Hozzájárulás: az érintett kívánságának önkéntes és határozott kinyilvánítása, amely megfelelő tájékoztatáson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok – teljes körű, vagy egyes műveletekre kiterjedő – kezeléséhez.

Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatokon végzett bármely művelet vagy a műveletek összessége, így például gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, megváltoztatása, felhasználása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adatok további felhasználásának megakadályozása. Adatkezelésnek számít a fénykép -,hang- vagy képfelvétel készítése, valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl.: ujj –vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, íriszkép) rögzítése is.

Adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik.

Nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik.

Adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk többé nem lehetséges.

Adatmegsemmisítés: az adatok vagy az azokat tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése.

Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feltételek elvégzése, függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az alkalmazás helyétől.

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki vagy amely az adatkezelő megbízásából – beleértve a jogszabály rendelkezése alapján történő megbízást is – személyes adatok feldolgozását végzi.

Adatállomány: az egy nyilvántartó rendszerben kezelt adatok összessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval.


3. sz. melléklet

A gyermekvédelmi felelős munkaköre

Az iskola függetlenített munkakörű gyermekvédelmi felelőse ellátja a gyermekvédelemmel összefüggő iskolai szintű feladatokat. Segíti és összehangolja az osztályfőnökök ilyen irányú tevékenységét. Ezen belül:

· segítséget ad az osztályfőnököknek abban, hogy mely gyermekeket kell a gyermekvédelmi szempontból veszélyeztetettek közé sorolni

· a veszélyeztetett gyermekekről nyilvántartást vezet, ezt az osztályfőnökökkel rendszeresen egyezteti

· az osztályfőnökkel együtt rendszeresen figyelemmel kíséri a legveszélyeztetettebb tanulók iskolai tevékenységét, tanulmányi előmenetelét, magaviseletét. Szükség esetén családlátogatást végez.

· az osztályfőnökkel előzetesen megbeszélve eljár vagy hatósági eljárást kezdeményez a veszélyeztetett gyermekek érdekében. Közreműködik szükséges védő-óvó intézkedés megtételében. Rendszeres kapcsolatot tart a Polgármesteri Hivatal Családvédelmi Irodájával a szociális gondozóhálózat munkatársaival, a Gyámhatósággal, a Gyermekjóléti Szolgálattal, a Nevelési Tanácsadóval, rendőrséggel.

· az osztályfőnökökkel egyeztetetten javaslatot tesz a család anyagi helyzete miatt veszélyeztetett gyerekek iskolai segélyezésére (pl. étkezési, tankönyv, tábori támogatás). Ellátja az ezzel kapcsolatos adminisztrációs és koordinációs feladatokat.

· az osztályfőnökkel megbeszéltek alapján elkészíti a hatóságok által kért pedagógiai véleményeket (pl. a nevelési segélyhez)

· segíti és koordinálja a különböző szervek, szervezetek és az iskola gyermekvédelmi tevékenységét

· szükség esetén ellátja a veszélyeztetett tanulók képviseletét (pl. fegyelmi tárgyaláson, más iskolába történő áthelyezés előtt)

· munkájához a tanév elején éves ütemtervet készít

· a tanév végén elemzi az intézmény gyermekvédelmi helyzetét, javaslatot tesz az iskolavezetés részére az aktuális feladatok megoldására

· minden év elején tájékoztatja a szülőket és a tanulókat a fogadóórái időpontjáról

· ellátja a 11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 6.§ (5) bekezdésében meghatározott, alább idézett feladatokat.
11/1994 (VI. 8.) MKM rendelet 6.§ (5):

„A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős segíti az iskola pedagógusainak gyermek- és ifjúságvédelmi munkáját. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős feladata különösen:

a) az osztályokat felkeresve tájékoztatja a tanulókat arról, hogy milyen problémával, hol és milyen időpontban fordulhatnak hozzá, továbbá, hogy az iskolán kívül milyen gyermekvédelmi feladatot ellátó intézményt kereshetnek fel,

b) a pedagógusok, szülők vagy tanulók jelzése, a velük folytatott beszélgetés alapján megismert veszélyeztetett tanulóknál - a veszélyeztető okok feltárása érdekében - családlátogatáson megismeri a tanuló családi környezetét,

c) gyermekbántalmazás vélelme, vagy egyéb pedagógiai eszközökkel meg nem szüntethető, veszélyeztető tényező megléte esetén értesíti a gyermekjóléti szolgálatot,

d) a gyermekjóléti szolgálat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e) a tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapítását kezdeményezi a tanuló lakó-, illetve ennek hiányában tartózkodási helye szerint illetékes települési önkormányzat polgármesteri hivatalánál vagy az önkormányzat rendeletében meghatározott szervnél, szükség esetén javaslatot tesz a támogatás természetbeni ellátás formájában történő nyújtására,

f) az iskolában a tanulók és a szülők által jól látható helyen közzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellátó fontosabb intézmények (pl. gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, drogambulancia, ifjúsági lelkisegély telefon, gyermekek átmeneti otthona stb.) címét, illetve telefonszámát,

g) tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról.”

4. sz. melléklet

A könyvtáros munkaköre
és a könyvtár gyűjtőköre

I.

1.

Az iskolai könyvtárosi teendőket teljes állású függetlenített könyvtáros látja el. Munkaideje napi 8 óra. Ügyel a könyvtár rendjére és vagyonára, tevékenységével elősegíti az iskola pedagógiai tervében és helyi tantervében meghatározott nevelési és képzési feladatok megvalósulását. Ezen belül:

· Ellátja a könyvek kölcsönzésével kapcsolatos valamennyi feladatot. A könyvtárból könyvet csak az iskola tanulói és dolgozói kölcsönözhetnek. Elkészíti és betartatja a kölcsönzési szabályzatot, a könyvtár használatának a rendjét. Figyelemmel kíséri és betartja az iskolai könyvtár működésére vonatkozó jogszabályi előírásokat. Ha valamely jogszabály változása szükségessé teszi, a könyvtár használatának rendjét, a kölcsönzési szabályzatot módosítja.

· Feltárja és hozzáférhetővé teszi a szakirodalmat, lehetőséget biztosít a tanulók számára ismereteik elmélyítéséhez, a kutatómunkához, az önműveléshez, a tanulókat az anyanyelv az irodalom szeretetére neveli.

· A tanulókkal megismerteti a könyvtár használatának rendjét. A társadalomismereti munkaközösséggel egyeztetett időpontokban megtartja az iskola helyi tantervében meghatározott könyvtári órákat. Az érdeklődő tanulókat bevonja a könyvtár működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásába.

· Szakirodalom ajánlásával vagy ha szükséges bibliográfia készítésével segíti a munkaközösségek szakmai tevékenységét. Az iskolába érkező könyvajánlatokat a munkaközösségeknek tovább adja.

· Ellátja a könyvtár működésével kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. Az iskola leltározási szabályzatában meghatározott időpontokban és módon elvégzi a könyvtári állomány leltározását, selejtezését.

· Tanév elején elkészíti az éves munkatervet.

· Tervszerűen végzi a könyvtárállomány gyarapításához szükséges beszerzéseket. Minden gazdasági év elején a költségvetési keret figyelembevételével beszerzési tervet készít, melyet egyeztet a munkaközösségek vezetőivel.

· A munkaközösségekkel egyeztetve elkészíti a folyóirat megrendelést.

· Elkészíti az év végi kölcsönzési statisztikát, ill. október 1-re a statisztika könyvtárra vonatkozó adatait.

· Tanév végén értékeli a könyvtár tevékenységét.

· Kapcsolatot tart a társintézményekkel, szakmai szervezetekkel, az Erzsébetvárosi Pedagógiai Szolgáltató Központtal, a kerületi könyvtáros munkaközösséggel.

· Segít az ajándékkönyvek beszerzésében.

· Figyelemmel kíséri az iskola működésével kapcsolatos pályázati kiírásokat, az iskolát érintő pályázatokról az iskolavezetést, a munkaközösségeket, pedagógusokat tájékoztatja. A könyvtár tevékenységéhez kapcsolódó pályázatokat készít.

· Tevékenységét az iskola igazgatója irányításával végzi. Az iskola igazgatója hagyja jóvá a könyvtár az éves beszerzési tervet és a folyóirat megrendelést. A könyvtár működési rendjét az iskola nevelőtestülete fogadja el.

2. A könyvtár nyitvatartási rendje:

hétfő
8.30 – 15.00

kedd
10.30 – 16.00

szerda
13.00 – 16.00

csütörtök
13.00 – 16.30

péntek
11.30 – 15.00

3. A könyvtáros munkaidő beosztása:
A könyvtáros iskolában eltöltendő munkaideje hétfőn szerdán, csütörtökön és pénteken 9 órakor (könyvtárhasználati óra megtartása esetén 8 óra 45 perckor), kedden 12.30-kor kezdődik és a könyvtár bezárását követően 30 perccel, csütörtökön 13 órakor fejeződik be. Az iskolában töltött munkaideje így összesen heti 32 óra. Az iskolán kívül elvégzendő tevékenységekre (beszerzés, ügyintézés, felkészülés, ön- és továbbképzés) fordítható munkaidőkeret heti 8 óra.

II.

Gyűjtőköri szabályzat

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az iskola pedagógiai programja, azaz az iskola szerkezete és profilja, nevelési és oktatási célja, helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere határozza meg. 

Ennek megfelelően az iskolai könyvtár anyagát erősen válogatva gyűjti.

1. Alapvetően szükséges dokumentumok:

- általános szaklexikonok,

- általános és szakenciklopédiák,

- szótárak, fogalomgyűjtemények,

- kézikönyvek, összefoglalók,

- adattárak, 

- atlaszok,

- tartós tankönyvek,

- a tantárgyaknak megfeleltetett folyóiratok, napilapok,

- az AV dokumentumok közül a tantárgyaknak megfelelők.

Ezek a dokumentumok a könyvtár prezens (csak helyben használható) állományához tartoznak, beszerzésük egy-egy példányban elegendő.

2. Ismeretközlő irodalom:

A könyvtár teljességre törekvően gyűjti az iskolai tananyaghoz tartozó és az érettségi vizsga követelményrendszerének megfelelő alap- és középszintű irodalmat, valamint a szakmai tantárgyi programokban meghatározott házi és ajánlott olvasmányokat. Ezekből több, legalább három példányt ajánlatos beszerezni.

3. Szépirodalom:

Teljességre törekvően gyűjtjük a tananyaghoz kapcsolódó lírai, prózai, drámai antológiákat, a házi- és ajánlott olvasmányokat,  a teljes életműveket. 

Válogatva gyűjtjük: a kiemelkedő, de a tananyagban nem említett szerzők műveit a magyar- és világirodalom reprezentálására, a jelentős gyermek- és ifjúsági regényeket, mesekönyveket, mesegyűjteményeket. 

4. Kiemelt figyelemmel, válogatva gyűjtjük a pedagógiai szakirodalom és határtudományainak dokumentumait.

5. Könyvtári szakirodalom: tájékoztatási segédletek, a könyvtári feldolgozó munka szabályait tartalmazó segédletek, módszertani folyóiratok gyűjtése.

6. Az iskola irányításával, igazgatásával, gazdálkodásával, ügyvitelével kapcsolatos irodalom gyűjtése. 

7. Az iskola életével kapcsolatos dokumentumok lehetőleg teljes gyűjtése: pályázati munkák, iskolai rendezvények forgatókönyvei, iskolai újság, iskolai hang- és videofelvételek.

8.  Periodikák gyűjtése: A tanítás, tanulás folyamatában felhasználható napilapok, gyermek- és ifjúsági lapok, tudományos és művészeti folyóiratok, pedagógiai hetilapok, folyóiratok, a tantárgyak módszertani folyóiratai, könyvtári szakmai folyóiratok.

Audiovizuális gyűjtemény: a tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható hangkazetták, CD-k és videokazetták gyűjtése.


3. sz. melléklet

Kiegészítés a VI/3. ponthoz

A szünetek alatti tanári ügyeleti helyek az iskolában a következők:

· az I. és III. emelet alsó tagozatos osztályainál, valamint a teraszon az ügyeletet az alsó tagozaton tanítók látják el;

· a gimnáziumi osztályokban az ügyeletet az osztályfőnökök látják el;

· a tornaterem előtt és az öltözőkben az ügyeletet a testnevelő tanárok látják el.

· További, felső tagozatos ügyeleti helyek a 3. szünet kivételével:

· az új épület I. és II. emeletén 1 fő;

· a főlépcsőháznál a földszinten 1 fő;

· a melléklépcsőháznál a földszinten 1 fő;

· a II. emeleten 1 fő

· a IV. emeleten, a főlépcsőház felöli részen 1 fő.

A felső tagozaton a 3. szünetben az osztályfőnökök látják el az ügyeletet.

A fenti beosztástól szükség esetén eltérést rendelhet el az ügyeletet felügyelő igazgatóhelyettes.

6. sz. melléklet

Az iskola működésével összefüggő további szabályzatok:

· házirend

· közalkalmazotti szabályzat

· kollektív szerződés

· munkavédelmi szabályzat

· tűzvédelmi szabályzat

· vagyonvédelmi szabályzat

· selejtezési szabályzat

· a pénzkezeléssel kapcsolatos szabályzatok (bizonylati szab., kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés szab.)

· a gazdálkodásra vonatkozó belső ellenőrzési szabályzat

· iratkezelési és iratselejtezési szabályzat

· a könyvtár működésének rendje

· az iskolai Szmk Működési Szabályzata

· az iskolaszék Szervezeti és Működési Szabályzata

· a diákönkormányzat működési szabályzata


7. sz. melléklet

Az iskola körzete

Alsóerdő sor végig

Barát u. végig

Baross tér 23.

Dohány u. 51-79. és 72-100.

Erzsébet krt. 1-17.

Hársfa u. 1-17. és 2-14.

Huszár u. végig

Munkás u. végig

Osváth u. 1-11. és a páros oldal

Péterfy S. u. 1-11. és 2-6.

Rákóczi út 48-92.

Rottenbiller u. 2-24.

Rózsák tere végig

Szövetség u. 1-31. és 2-18.

8. sz. melléklet

Védő-óvó rendszabályok

A. A 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 2. számú mellékletében megfogalmazott szabályok:

„A tanulók által nem, vagy csak felügyelet mellett használható eszközök, gépek

1. Az iskolában keményforrasztás, ív- és lánghegesztés, ipari gázpalack, illetve tartály felszerelése az épületen szakkivitelező által folytatott építési, felújítási, javítási munka kivételével nem végezhető.

2. A tanuló által nem használható gépek, eszközök:

- villamos köszörűgép,

- barkácsgép faesztergálásra,

- faipari szalagfűrész, körfűrész, kombinált gyalugép,

- szalagfűrészlap-hegesztő készülék,

- valamint jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek minősített gépek, eszközök.

3. A tízévesnél idősebb tanulók által pedagógus felügyelete mellett használható eszközök, gépek:

- villamos fúrógép,

- barkácsgép a következő tartozékokkal: korong- és vibrációs csiszoló, dekopírfűrész, polírkorong,

- törpefeszültséggel működő forrasztópáka,

- 220 V feszültséggel működő, kettős szigetelésű, úgynevezett "pillanat"- forrasztópáka,

- villamos háztartási gépek (tűzhely, főzőlap, kávéfőző, kávédarálógép, robotgép, vasaló, varrógép stb.),

- segédmotoros kerékpár szerelési gyakorlathoz (az üzemanyagot és a motort nem kezelheti a tanuló),

- kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az üzemanyagot és a motort nem kezelheti a tanuló).

4. Pedagógus felügyelete mellett használható a számítógép.

5. A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében, az iskolaorvos véleményezésével, szükség esetén ki kell terjeszteni az 1-4. pontokban felsorolt korlátozásokat.

6. A szakképzésben folyó gyakorlati képzés során és a szakmai előkészítő ismeretek oktatásakor, illetőleg a gimnáziumban folyó munkába állást előkészítő gyakorlati tanítási óra keretében végzett tevékenység keretében alkalmazni kell a közoktatási törvény 11. §-a (2) bekezdésének a munkavédelemre vonatkozó előírásait.”

B. További legfőbb rendszabályok:

· a tanulók testi épségére ügyelni minden felnőtt és tanuló alapvető kötelessége, a tanulók kötelesek olyan magatartást tanúsítani, hogy tanulótársaik testi épségét semmilyen módon ne veszélyeztessék;

· ügyelni kell az épületen belüli biztonságos közlekedésre (rohangálni nem szabad, mert az a lépcsőn és a tanteremben a teraszon különösen veszélyes, a lépcsőházban mindig a jobb oldalon kell haladni);

· a tantermekben az ablakokat csak tanár jelenlétében lehet kinyitni, bezárni;

· tűzveszélyes anyagot (gyufa, petárda, öngyújtó, stb.) az iskolába hozni tilos;

· az udvaron felügyelet nélkül tartózkodni tilos (a „Mosolygó Jelvény”-esekre külön szabályok vonatkoznak);

· a folyosók korlátján, korlátjaival játszani tilos;

·  az udvari játékokat csak tanári felügyelet mellett szabad használni, különösen ügyelve azok fokozott balesetveszélyességére;

· sérülést okozó, veszélyes tárgyakat az iskolába hozni, illetve az iskola által rendezett iskolán kívüli programokra vinni tilos;

· az udvaron dobálni, az udvarról, az ablakokon kidobálni tilos!

· különösen alsó tagozaton fel kell hívni a tanulók figyelmét az utcai közlekedés szabályaira (közlekedés az iskolába jövet-menet);

· további szabályok vonatkoznak a kémia, testnevelés, technika és informatika tanórára, ezeket a szaktanárok az első tanítási órán ismertetik.


8. sz. melléklet
Költségvetési ellenőrzés
(folyamatokba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés)
I.

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapján az intézményvezető köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a szervezeti és működési szabályzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél előforduló szabálytalanságok kezelésére az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. Szabálytalanság

A szabálytalanság, valamely létező szabálytól: 

- központi jogszabályi rendelkezéstől, 

- helyi rendelettől, 

- egyéb belső szabályzattól, utasítástól

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását  jelenti.

A szabályok be nem tartása adódhat


- nem megfelelő cselekményből, 


- mulasztásból, 


- hiányosságból.

2. Jelen eljárásrend tekintetében a szabálytalanságok körének meghatározása

Jelen eljárásrend tekintetében szabálytalanságnak minősülnek azok a szabálytalanságok, melyek mértékük alapján 

- a büntető-, 

- szabálysértési, 

- kártérítési, illetve 

- fegyelmi eljárás megindítására adnak okot.

3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja

A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok (újbóli) előfordulásának megelőzése.

A megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE rendszerbe új elemeket kell beépíteni, hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése kivédhető legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, a szabályozás betartatásával, illetve közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek.

4. Általános elvek

A FEUVE rendszer kialakításáért felelős intézményvezetőnek kell gondoskodnia arról, hogy az első szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságok bekövetkezését elkerüljék.

A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozásában.

A szerv azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen területekhez kapcsolódva olyan elemeket határoz meg, mely olyan feladatokat ír elő, amelyek kiküszöbölik az elkövetés lehetőségét, illetve korlátozzák az okozható kár mértékét. 

5. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabálytalanságok megelőzése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok a következők:


- a tervezési folyamatok egyes területei, 

- az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek, 

- a szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek, 

- a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

1. A korábbi évek tapasztalatai alapján, - a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek különösen kényes területek, (elsősorban olyan területek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek, pl: beruházások, eseti, nagyösszegű finanszírozások fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról;

3. Biztosítani kell egyes, az elmúlt évek tapasztalatai, illetve a megváltozott szabályozások miatt megnőtt jelentésű területek fokozott ellenőrzését, a szabályosság kontrollálását.

4. Figyelembe kell venni a külső ellenőrzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

1. Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan belső rendet, politikát, melyek az illegális pénzügyi cselekmények megelőzését célozzák.

2. Gondoskodni kell arról, hogy az intézmény dolgozói számára ismert eljárásrend legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályainak.

3. Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási típusairól, területeiről, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthetőségéről.

Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igénylő területeit, folyamatait az alábbi ismérvek alapján kell meghatározni:

- az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési főösszeghez viszonyított nagyságrendjének vizsgálatával, - azt a százalékot, melytől jelentős tételnek számítható a terület, az intézmény a vizsgálat során maga – de írásban is rögzítve - határozza meg, 

- az adott terület ellenőrzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának vizsgálatával, azaz annak ellenőrzésével, hogy a terület milyen mélységig szabályozott, a szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a tevékenység során ellenőrzik-e, utólag mikor történik ellenőrzés, illetve, hogy a területet érintette-e a független belső ellenőri, illetve esetleg külső ellenőri tevékenység. Az a terület lesz figyelmet érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett.

A fenti két fő szempont együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

- rendszeresen át kell tekinteti az intézmény belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső szabályozottságra, és az ott szabályozott folyamatokra,

- vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a betartatás ellenőrzéséről. 

5.4. A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

- a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való teljes végigkísérése történik meg.

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.:


- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomonkövetése,


- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,


- a beruházások pénzügyi lebonyolítása, 


- az intézmény valamely alapfeladatának ellátása stb.

A pénzügyi tranzakció csoport egyik lehetséges területének a dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomonkövetése esetében a tényleges ellenőrzési feladatok például a következők lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata, 

- a beszerzés kezdeményezés ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség szempontjából,


- a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból: 

- a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló, 

- megtörtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettségvállalásnak az  ellenjegyzése, 

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e, 



- gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;

- a megrendelés nyilvántartása megfelelőségének, átlátható rendszerben történő kezelésének ellenőrzése, 

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése, 

- a készletjellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata,

- a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése – a feladat valamennyi mozzanatára kiterjedően, 

- a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának áttekintése, 

- az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése,

- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata, 

- a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomonkövetése. 

A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgálandó területeket, valamint a részterületeket mindig a feladat-ellátáskor kell külön, írásban meghatározni.

6. Az intézményvezető értékelési feladata a szabálytalanságok megakadályozása érdekében

Az intézményvezető a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli az intézmény egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja.

Az értékelés során át kell, hogy tekintsék legalább a következőket:

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

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére,
- az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer még nem került kialakításra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelelőek-e a kialakított ellenőrzési nyomvonalak, 

- a FEUVE szabályzata elkészült-e, annak betartására fordítanak-e kellő figyelmet.

Az intézményvezető a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 

- a független belső ellenőr, valamint

- a külső ellenőri szervezet

megállapításai alapján is.

7. Feladatok a szabálytalanságok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a következő feladatai lehetnek, ha működése során szabálytalanságot észlel:

a)
amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellátó személy az ellenőrzési tevékenysége során  a korábban már meghatározott - szabálytalanság gyanúját észleli, haladéktalanul köteles értesíteni az intézményvezetőt;

b)
amennyiben az intézményvezető észleli a szabálytalanság gyanúját, köteles erről a felügyeleti szerv vezetőjét haladéktalanul tájékoztatni, illetve a felügyeleti szerv vezetőjének érintettsége esetén gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve az eljárások megindításáról.

8. A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárások 

8.1. A büntetőeljárás megindítása

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. 

A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

8.2. Szabálysértési eljárás

A szabálysértésekről szóló LXIX. Törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. 

A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

8.3. Kártérítési eljárás

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. 

A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) megfelelő rendelkezései.

 
8.4. Fegyelmi eljárás

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

II. 

Ellenőrzési nyomvonal

Az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/B. § (2) bekezdése kimondja, hogy az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi. A jogszabályhelynek való megfelelés céljából az intézményvezető a következők szerint határozza meg az intézmény ellenőrzési nyomvonalát.

1. Az ellenőrzési nyomvonal – a hivatkozott jogszabály alapján – az alábbi területekhez kapcsolódva került meghatározásra:


- tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, 


- végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, valamint


- az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza az egyes tervezéshez kapcsolódó, annak részeként definiálható főtevékenység megnevezését így az alábbi kiemelt területeket:


- költségvetési tervezés.

A kiemelt, főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra.

Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a következők:


- előzetes vezetői ellenőrzés



- módja, eszköze, 



- feladatellátója,



- határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság;


- munkafolyamatba épített ellenőrzés

 

- módja, eszköze, 



- feladatellátója,



- határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság;


- utólagos vezetői ellenőrzés



- módja, eszköze, 



- feladatellátója,



- határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes táblázatos ismertetését az 1. számú tábla, 

3. A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a végrehajtáshoz kapcsolódó, főfolyamatok, tevékenységek megnevezését így az alábbi kiemelt területeket:


- szabályzatok készítése, aktualizálása,


- személyi juttatások és a létszám-előirányzat felhasználása,


- dologi kiadások előirányzat felhasználása,


- felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása,


- saját bevételek előirányzat teljesítése,


- egyéb bevételek, átvett pénzeszközök előirányzat teljesítése,


- főkönyvi és analitikus könyvelés,


- bizonylati rend és bizonylatkezelés,


- házipénztári pénzkezelési tevékenység, 


- bankszámlaforgalom kezelési tevékenység,


- leltározási tevékenység, 


- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés),

- vagyongazdálkodás,

- féléves beszámolási tevékenység, 

- éves beszámolási tevékenység.

A kiemelt, főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra.

Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a következők:


- előzetes vezetői ellenőrzés



- módja, eszköze, 



- feladatellátója,



- határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság;


- munkafolyamatba épített ellenőrzés

 

- módja, eszköze, 



- feladatellátója,



- határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság;


- utólagos vezetői ellenőrzés



- módja, eszköze, 



- feladatellátója,



- határidők, illetve feladat-ellátási gyakoriság.

A végrehajtással kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes táblázatos ismertetését a 2. számú tábla, 

4. Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala

Az ellenőrzéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza 

- a tervezési folyamatokhoz, illetve

- a végrehajtási folyamatokhoz

kapcsolódó kiemelt fontosságú ellenőrzési folyamatokat.

Az ellenőrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes szöveges ismertetését az 1. számú melléklet 

- összefoglaló folyamatábráját a 3. számú folyamatábra tartalmazza.

III.

A belső ellenőrzési kötelezettség, 

a belső ellenőrzést végző személy/szervezet

 jogállásának, feladatának meghatározása

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 4. § (2) bekezdése alapján az intézmény az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározásáról.

1. A belső ellenőrzési kötelezettség

Az intézmény köteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozó jogszabályok, valamint az elkészített „Belső ellenőrzési” kézikönyve által meghatározott előírások szerinti belső ellenőrzésről.

A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – az intézmény vezetője köteles gondoskodni.

2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása

A belső ellenőrzési tevékenység a 2. számú mellékletben meghatározott formában kerül megszervezésre.

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét

- az intézményvezetőnek közvetlenül alárendelve végzi, 

- jelentéseit közvetlenül az intézményvezetőnek küldi meg. 

Az intézményvezető köteles biztosítani a belső ellenőrök funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e) a belső ellenőr ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

A belső ellenőrzést végző személyek feladatainak maradéktalan ellátása érdekében az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység

- bármely helyiségébe beléphet, 

- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi 

- irathoz, 

- adathoz és 

- informatikai rendszerhez, 

- kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.

3. Az ellátandó feladatok

3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések

A belső ellenőrzési tevékenység során

- szabályszerűségi, 

- pénzügyi, 

- rendszer ellenőrzéseket és

- teljesítmény-ellenőrzéseket kell végezni.

3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzésének keretei

A belső ellenőrzést végző személy munkáját

- a vonatkozó jogszabályok, 

- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és 

- nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standardok, továbbá

- a Belső ellenőrzési kézikönyv 

szerint végzi.

IV.

Táblázatok, folyamatábrák, mellékletek

Táblázatok


1. számú táblázat  



A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal


2. számú táblázat



A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

1. számú melléklet a FEUVE szabályzathoz

Ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala

Az ellenőrzési folyamatok behálózzák a szerv valamennyi tevékenységét, így kapcsolódnak a külön meghatározott:


- tervezéssel és 

- a végrehajtással

kapcsolatban ellátott feladatokhoz és az ott ellátandó ellenőrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellenőrzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a következők:


- a tervezési feladatok ellátása során munkamegosztást kell alkalmazni,

- gondoskodni kell arról, hogy az egyes számítások mindig ellenőrzésre kerüljenek, 

- a felhasználásra kerülő alapdokumentumok teljességéről, valódiságáról külön meggyőződjenek, legyenek erre vonatkozóan is felelősök.

A végrehajtással kapcsolatban az ellenőrzési folyamatok során kiemelt fontosságúak a következők:

a) szabályzatok körében: 

- a szabályzatok folyamatos ellenőrzése a jogszabályoknak és belső szervezeti felépítésnek, folyamatoknak való megfelelőség szempontjából, 

- a szabályzatok betarthatóságának folyamatos ellenőrzése, visszacsatolások, a túlszabályozás csökkentése, a szabályozások rugalmassá tétele;


b) személyi juttatások és létszám-gazdálkodás körében:

- a rendelkezésre álló személyi nyilvántartások, valamint a kötelező béremelések figyelembevételének ellenőrzése a tervezés során, - beleértve a pótlékokat, kiegészítéseket stb. is, 

- a személyi juttatások bérszámfejtésénél ellenőrzési pont beiktatása,

- a megbízási szerződések kötésénél, a díjak meghatározásánál a szerződések ellenjegyzésének biztosítása, 

- a személyi juttatások bérszámfejtésére vonatkozó dokumentumok ellenőrzése,

- a jutalomra felhasználni kívánt összegek eredetének és a kifizetés jogosságának kifizetés előtti ellenőrzése, 

- a személyi juttatások előirányzata gazdálkodásának előirányzat-felhasználási ütemtervvel való összehasonlítása, a kiemelt előirányzat felhasználásának nyomon követése (ne történhessen az előirányzatot meghaladó kifizetés),

- független belső ellenőrzési feladatok ellátása, és a tapasztalatok felhasználása a gazdaságos munkaerő-felhasználás érdekében;  


c) dologi kiadások körében:

- a beszerzések összehangolása, a beszerzések gazdaságos bonyolítása megszervezésének folyamatos ellenőrzése, 

- az egyes előirányzatok felhasználásának nyomonkövetése a pénzgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása során, 

- a dologi kiadások – készletek, szolgáltatások – pontos felhasználási helye megjelölésének ellenőrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos ráfordításairól megfelelő információ álljon rendelkezésre az önköltségszámításhoz, valamint a gazdaságossági, hatékonysági, valamint eredményességi számításokhoz;


d) felhalmozási kiadások körében:



- a felhalmozási kiadások szükségességének ellenőrzésre, 

- a szükséges felhalmozás esetén a legoptimálisabb felhalmozási módra vonatkozóan rövid, közép és hosszú távú „tanulmánytervek” készítése, mely tartalmazzák a várható fenntartási kiadásokat,



- a beruházási kiadások gazdaságos megvalósításának ellenőrzése; 


e) a bevételek beszedése körében:

- a lehetséges bevételi források rendszeres számbavétele, a szükséges intézkedések, lehetőségek meghatározása, 

- a fizetési fegyelem nyomon követése, szükség esetén a fizetési fegyelem javítására intézkedések meghatározása, az intézmény által nyújtott szolgáltatások, ellátások ellenértéke megfizetése rendjének az igénybevevők lehetőségeinek figyelembe vétele,

- az intézmény számára legfontosabb bevételek kiemelt ellenőrzése, áttekintése, (intézményfinanszírozás tekintetében a finanszírozási ütemterv betartása, térítési díjak felülvizsgálata stb.),

- a bevételekre vonatkozó analitikus nyilvántartási rendszer nyomon követése, szükség esetén javaslattétel a részletező nyilvántartások megváltoztatására, bővítésére,

- az állami támogatásoknál a jogosulatlan igénybevétel előfordulásának megakadályozása érdekében folyamatos adatszolgáltatása fenntartó felé,



- pályázati lehetőségek kihasználásának ellenőrzése; 


f) a főkönyvi és analitikus könyvelés körében:

- az egymást követő munkafolyamatok feladatellátók szerinti szétválasztása, - lehetőség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:



- az analitikus könyvelő, mint a feladást készítő, 



- a kontírozó könyvelő, mint a tényleges könyvelést ellátó, 


- a feladatellátók így egymás tevékenységébe belelátnak, az esetleges hibákat könnyebben megtalálják, egymás jelzése alapján megtörténik a hibák kijavítása, a hiányosságok pótlása,



- rendszeresen gondoskodni kell az 

- analitikus könyvelés helyességéről, naprakészségéről a rendelkezésre álló alapdokumentumok alapján, 

- a főkönyvi könyvelés helyességéről, (a számlaforgalmak ellenőrzéséről feljegyzést kell készíteni)

- a könyvelés ellenőrzéséről a beszámolási tevékenység megkezdése előtt gondoskodni kell;

 
g) a bizonylati rend és fegyelem körében:

- a bizonylatok útjának, kitöltési rendjének betartását kell ellenőrizni az egyes végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódva, 

- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlően legyenek kitöltve, 

- biztosítani kell, hogy a bizonylatokon feltüntetett, ellenőrzést szolgáló aláírás helyek kitöltöttek legyenek, és a feladatot tényleg el is lássák, 

- a bizonylati rend és fegyelem körében külön figyelmet kell szentelni

- a házipénztári pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol külön kiemelten fontos az idősorrendiség betartása, 

- a leltározási bizonylatoknak – ahol a leltározás csak akkor lehet megfelelő, ha a bizonylatokat megfelelő módon és tartalommal töltik ki, 

- a selejtezési okmányoknak – ahol a selejtezési dokumentumok a számviteli elszámolás alapbizonylatául szolgálnak;


h) vagyongazdálkodás körében:

- a vagyon folyamatos, megfelelő részletezettségű nyilvántartásának biztosítása az 

- ingatlanvagyon-kataszter, a 

- vagyonkimutatás, valamint 

- a mérleg adatainak és az abban található adatokat alátámasztó főkönyvi és analitikus nyilvántartási adatok alapján,

- a vagyongazdálkodási szabályok folyamatos figyelemmel kísérése;


i) a beszámolási tevékenység körében:

- a beszámolókban szerepeltetett adatok valódisága és teljessége biztosítása az egyes adatokat alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások folyamatos ellenőrzésével, 

- a beszámolási tevékenység munkafolyamatokra bontásával az egymásra épülő feladatok ellátóinak előző munkafolyamatot is ellenőrző tevékenységével.

A független belső ellenőrzés a kockázatelemzés alapján segíti a szerv számára legnagyobb kockázatot rejtő folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenőrzését, figyelemmel kísérését.

2. számú melléklet a FEUVE szabályzathoz

A belső ellenőrzési tevékenység ellátási formájának meghatározása

Az intézmény a belső ellenőrzési tevékenységet a következő formában szervezheti meg:


- független belső ellenőri szervezet (több főállású belső ellenőrrel), 


- független belső ellenőr foglalkoztatása, 


- a független belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása, 


- a független belső ellenőri feladatok külső szakértő személy, illetve szervezet bevonásával történő ellátása.

Az intézmény a fent ismertetett lehetőségek közül az alábbi ellátási formát határozza meg: 

Megbízási szerződéssel független belső ellenőrt foglalkoztatunk.
( A nevelőtestület módosította a 2006. jan. 30-i ülésén.


( A más vezetőkkel való együttműködést, kapcsolatot az egyes ügyeknél zárójelben jelöljük (K: kivel)


( Ezt a bekezdést beiktatta a nevelőtestület a 2005. június 22-i ülésén.


( Törölve a 2004. nov. 29-i nevelőtestületi ülésen, bekerült a Házirendbe


( Módosította a nevelőtestület a 2005. június 22-i ülésén.


( Törölte a 2004. évi november 29-i nevelőtestületi értekezlet – ez a fejezet bekerült a Házirendbe


( A régi 2. és 9. mellékletet (csengetési rend és néhány jogszabály megjelölése) a nevelőtestület kiiktatta a 2006. jan. 30-i ülésén.
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