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Bevezetés 
A Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Gerjeni Tagintézményének szervezeti és működési szabályzatát a közoktatásról szóló 2011. évi CXC. törvény, a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 20/2012. (VIII.31..) EMMI rendelet, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXIII. törvény végrehajtására kiadott 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet, szabályozza. 

I. fejezet 
1. Általános rendelkezések 

1.1. Az intézmény elnevezése: A Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye
1.2. Székhelye: 7134 Gerjen Szent I. u. 26.. 

1.3. Az intézmény bélyegzője: kör alakú pecsét, melyben középen a Magyar címer, körben a „Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye” felirat található. 

1.4. Az intézmény típusa: 6 évfolyamos általános iskola 

1.5. Fenntartó szerv neve, címe: Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 





 Szekszárdi Tankerület Központ
1.6. Az SZMSZ hatálya: betartása a tagintézmény valamennyi tanulója és alkalmazottja számára kötelező.
2. Az intézmény alapfeladatai alaptevékenysége 
a.) Az 2011. CXC tv. alapján az iskolában az általános műveltséget megalapozó alapfokú nevelés és oktatás folyik. 
Ellátott tevékenységek: 

· 1-8. évfolyamon folyó általános iskolai oktatás-nevelés 

· délutáni napközi, menza, tanulószoba 

· órarendbe beiktatott igény szerinti felekezetű vallásoktatás 

· idegen nyelv oktatása 1. évfolyamtól 

· számítástechnikai oktatás 

· művészeti csoportok működtetése 

· iskolai sportkör 

· tanulmányi, művészeti és sportjellegű versenyek, vetélkedők 

· iskolai könyvtári ellátás 

· iskolai diákönkormányzat 

·  költségtérítéses tanfolyamok, képzések szervezése 

· szakmai tanfolyamok szervezése 

·  rendezvények szervezése 

· szabadidős tevékenység szervezése 

II. fejezet 

1. A vezetők közötti feladatmegosztás
1.) Az intézmény vezetője: a Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézményének igazgatója Henczéné Borbás Márta, tagintézmény-vezetője Máté Dénes.
 - Fő feladataik: 

· az intézmény felelős irányítása, 

· a szakszerű és törvényes működés biztosítása, 

· a helyi oktatáspolitikai igényeknek megfelelő színvonalas pedagógiai munkavégzése és végeztetése, 

· az ésszerű és takarékos gazdálkodás megvalósítása. 
 - Oktatói, pedagógiai feladataik: 
· A tagintézmény-vezetője a központi előírások és a helyi társadalmi igények valamint a helyi feltételeknek a figyelembe vételével a nevelőtestülettel együtt kialakítja az iskola pedagógiai programját. Gondoskodik annak megvalósításáról, az eredményesség és hatékonyság tervszerű és rendszeres ellenőrzéséről, a vizsgálati eredményeknek megfelelően szükség szerint módosítja a programot a törvényes egyeztetési kötelezettségek betartásával. 

· A pedagógiai program alapján a nevelőtestülettel együtt összeállítja a helyi tantervet. 

· Elkészíti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozó javaslatokat, és azt a nevelőtestület elé terjeszti. 

· A munkaközösség-vezető javaslatai alapján jóváhagyja a nevelők tervező munkáját. 

· Gondoskodik a nevelő-oktató munka tárgyi, személyi és szervezeti feltételeiről, a nyugodt iskolai légkör kialakításáról. 

· Előkészíti, vitára bocsátja az SZMSZ tervezetét, illetve annak módosítását. 

· Megbízza a munkáját segítő vezetőket és felelősöket. 

· Jóváhagyja a tantárgyfelosztást. 

· Gondoskodik a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséről, biztosítja a tantestületi döntések megfelelő előkészítését. 

· Támogatja a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését, elősegíti az újító és korszerű törekvések kibontakozását. 

· Vezetőtársaival meghatározott munkamegosztás szerint látogatja a tanítási órákat és tanórán kívüli foglalkozásokat, ellenőrzi a felelősök munkáját. 

· A saját tapasztalatai, a vezetők és felelősök beszámolói alapján a munkatervben meghatározott alkalmakkor értékeli az oktató-nevelő munkát és számon kéri a szakmai követelményeknek megfelelő szintű munkát. 

· Gondoskodik a nemzeti, egyházi és az iskolai ünnepek méltó megszervezéséről. 
 - Személyzeti - munkáltatói feladatok 
· Az igazgató és a tagintézmény-vezetője elkészíti az iskola munkaerő-gazdálkodási tervét, a betöltetlen állásokra pályázati kiírást kezdeményez 

· A rendelkezésre álló költségvetés alapján biztosítja a működéshez szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 

· Az iskola oktató-nevelő és adminisztrációs dolgozói felett gyakorolja a munkáltatói jogkört
· Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását. 

· Ellenőrzi a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások vezetését. 

· Gondoskodik a munkafegyelem és törvényesség betartásáról, az ezek ellen vétő dolgozók törvényes felelősségre vonásáról saját hatáskörben, 
 - Hivatali feladatok 

· Gondoskodik a tanulókra vonatkozó kötelező nyilvántartás vezetéséről figyelembe véve az adatvédelmi törvényt és gondoskodik azon adatok vezetéséről, amit más jogszabályi előírás megkövetel. 

· Összeállítja a pedagógus továbbképzési tervet 

· Gazdálkodással kapcsolatos feladatok 

· Gondoskodik az intézmény takarékos gazdálkodásáról. 

· Gondoskodik az éves tankönyvellátás megszervezéséről, azok beszerzéséről, eladásáról, szükség esetén visszavételéről valamint a tanulók számára előirányzott támogatás elosztásáról a nevelőtestületi döntés alapján. 
 - Az igazgató döntési hatáskörébe tartozik 

a., a tantestület tagjaira vonatkozóan: 

· a pedagógusok munkabeosztása, 

· a tantárgyfelosztás, 

· a pedagógusok nevelő-oktató munkával összefüggő teendőkre való kijelölése, megbízása, 

· fegyelmi eljárás kezdeményezése, 

· rendkívüli, esetenkénti feladatok, megbízások kiadása, 

· jutalmazás,. 

b.,a tanulókra vonatkozóan: 

· a tanulók felvétele, osztályokba való beosztása, 

· menzára, tanulószobába való felvétele, 

· tanulók felmentése a kötelező iskolai foglalkozások látogatása alól, vagy mentesítése egyes tantárgyak tanulása alól. 

c., egyéb jogkörök: 

· az intézmény képviselete külső szervek előtt, 

· együttműködés az igazgató tanáccsal, a diákönkormányzattal, a fenntartóval a jogszabályban rögzítettek szerint. 

Az igazgató vezetői tevékenységét tagintézmény-vezető közreműködésével látja el. Az intézmény vezetőjének közvetlen munkatársa az iskolatitkár is. 

A kiadmányozásért felelős személy a mindenkori igazgató, hiányzása esetén a tagintézmény-vezető. Mindkettő akadályoztatása esetén II. fejezet 2. pontjában meghatározottak szerint. 

Az tagintézmény-vezető a tevékenységét az igazgató irányításával látja el. 

Az iskolavezetőség az igazgató döntés-előkészítő, véleményező és javaslattevő testülete. Tagjai az igazgatótól kapott megbízás alapján ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. Az iskola vezetősége együttműködik az intézmény más közösségeinek képviselőivel. 

Az iskolavezetőség tagjai: 

· az igazgató 

· tagintézmény-vezető 
· munkaközösség-vezetők 

Az iskolavezetőséget az igazgató hívja össze az éves munkatervben meghatározott időpontokban. 

Az iskola vezetését segítő fórumok: 

· a tantestület 

· a szakmai munkaközösség 

· a diákönkormányzat 

2.) A vezetők helyettesítésének rendje 

Az intézmény igazgatójának akadályoztatása esetén – az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörébe, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelősséggel a tagintézmény-vezető helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja az igazgató kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább négy hetes folyamatos távollét. Mind két vezető távolléte esetén a tagintézmény-vezető által kijelölt és írásban megbízott nevelő végzi a helyettesítést. 
A helyettesítés idején történtekről a helyettesítők beszámolni kötelesek.
3.) A vezetők és az Igazgatótanács közötti kapcsolattartás rendje, kapcsolattartás a Szülői Szervezettel 

Az Igazgatótanáccsal és a Szülői Szervezettel való együttműködés szervezése az igazgató feladata. Az iskola tagintézmény-vezetője az együttműködés, kapcsolattartás tartalmát és formáját évente az iskolai munkatervben jogszabályi előírásoknak megfelelően határozza meg. 
4.) A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzési rendszer átfogja az iskolai nevelő-oktató munka egészét. Egyrészt biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása és megszüntetése időben történjen, másrészt fokozza a munka hatékonyságát. 

Szervezése 
A folyamatos belső ellenőrzés megszervezéséért, hatékony működéséért az iskola igazgatója és a tagintézmény-vezetője felelős. Ezen túlmenően az intézmény minden felelős beosztású dolgozója felelős a maga területén. Az ellenőrzésekre éves ütemterv készül, melyet az éves munkaterv tartalmaz. Az ellenőrzésről értesítik az ellenőrzésre kerülő területek felelőseit, hogy azok a munkát előkészíthessék, segíthessék. A bejelentett ellenőrzések mellett alkalomszerűen ill. az ellenőrzés természetének megfelelően bejelentés nélkül is sor kerülhet ellenőrzésre. 
Általános követelmények 
Az iskola belső ellenőrzése az alábbi követelmények figyelembe vételével történik: 

· segítse elő az iskola feladatkörében az oktatás minél színvonalasabb megvalósítását, 

· az ellenőrzések során a tantervi követelményeknek és a pedagógiai programnak megfelelően kérje számon az eredményeket a pedagógusoktól, 

· segítse a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, leggazdaságosabb ellátását, továbbá a belső rendet, a tulajdon védelmét, 

· legyen a fegyelmezett munka megvalósításának eszköze, 

· támogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellő időben figyelmeztessen az intézmény működése során felmerülő megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, tévedésekre, hibákra, hiányosságokra is, 

· segítse a vezetői utasítások végrehajtását, 

· járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem és a gazdálkodás javításához. 
Az ellenőrzésre jogosultak: 
· az igazgató, 

· tagintézmény-vezető,
· a munkaközösség-vezető, 

A különféle felelősöknek a felelősi területükön ellenőrzési joguk van, egyben jelentési és beszámolási kötelezettségük az igazgatónak. 

Az ellenőrzés területei: 

· pedagógiai, szervezési, tanügy-igazgatási feladatok ellenőrzése, 

· tanórák, tanórákon kívüli foglalkozások, megbeszélések, írásos dokumentumok, tanulói teljesítmények, felmérések ellenőrzése. 

Az ellenőrzés formái: 

· tanórák és a tanórán kívüli foglalkozások látogatása, 

· tanulói munkák vizsgálata, 

· írásos dokumentumok (tanmenetek, munkatervek, osztályfőnöki feljegyzések) vizsgálata, 

· felmérések vizsgálata, 

· írásbeli ill. szóbeli beszámoltatás. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett pedagógusokkal egyénileg kell megbeszélni, az általános tapasztalatokat pedig tantestületi értekezleten kell összegezni. 
5.) A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje 

A nevelőtestület a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés céljából fegyelmi bizottságot hoz létre. 
A fegyelmi bizottság állandó tagjai 

· igazgató, 

· tagintézmény-vezető
változó tagjai 

· a tanuló osztályfőnöke 

· a tanulót tanító pedagógusok 

A fegyelmi bizottság állandó tagjai a tanulói fegyelmi ügyekről a félévi, illetőleg a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten adnak tájékoztatást. 

A fegyelmi eljárások rendjét 20/2012 EMMI rendelet 21. fejezete részletesen szabályozza. 

A fegyelmi eljárás megindítása előtt , minden esetben egyeztető eljárást indít az igazgató által megbízott személy. A fent említett rendelet 54. §-alapján. 
A fegyelmi eljárás

1. A fegyelmi eljárás megindításáról a tanulót, a kiskorú tanuló szülőjét, a gyakorlati képzés során elkövetett fegyelmi vétség esetén — a tanuló terhére rótt kötelességszegés megjelölésével — értesíteni kell. Az értesítésben meg kell jelölni a fegyelmi tárgyalás időpontját és helyét, azzal a tájékoztatással, hogy a tárgyalást akkor is meg lehet tartani, ha a gazdálkodó szervezet képviselője szabályszerű értesítés ellenére, illetve a tanuló, a szülő vagy a meghatalmazott ismételt szabályszerű meghívás ellenére nem jelenik meg. Tájékoztatni kell a tanulót arról, hogy az eljárásban meghatalmazott is képviselheti. Az értesítést oly módon kell kiküldeni, hogy azt a tanuló, a szülő és meghatalmazott képviselőjük külön-külön a tárgyalás előtt legalább nyolc nappal megkapja. 

2. A fegyelmi eljárást – a megindítástól számított harminc napon belül – egy tárgyaláson be kell fejezni. Az eljárás során lehetőséget kell biztosítani arra, hogy a tanuló, a szülő és a képviselőjük, továbbá a gazdálkodó szervezetet érintő kérdésekben a gazdálkodó szervezet képviselője az ügyre vonatkozó iratokat megtekinthesse, abba az eljárás során betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilváníthasson, és bizonyítási indítvánnyal élhessen. 

3. A fegyelmi tárgyalás megkezdésekor a tanulót figyelmeztetni kell jogaira, ezt követően ismertetni kell a terhére rótt kötelességszegést, a rendelkezésre álló bizonyítékokat. 

4. Ha az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a nevelőtestület, a tárgyalást a nevelőtestület által megbízott személy vezeti. 
A bizonyítás 

5. A fegyelmi jogkör gyakorlója köteles a határozathozatalhoz szükséges tényállást tisztázni. Ha ehhez a rendelkezésre álló adatok nem elegendők, hivatalból vagy kérelemre bizonyítási eljárást folytat le. Bizonyítási eszközök különösen: a tanuló és a szülő nyilatkozata, az irat, a tanúvallomás, a szemle és a szakértői vélemény. 

6. A fegyelmi eljárás során törekedni kell minden olyan körülmény feltárására, amely a kötelességszegés elbírálásánál, a fegyelmi büntetés meghozatalánál a tanuló ellen, illetve a tanuló mellett szól. 
A fegyelmi határozat 

7. A fegyelmi határozatot a fegyelmi tárgyaláson szóban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a határozat rendelkező részét és a rövid indokolást. Ha az ügy bonyolultsága vagy más fontos ok szükségessé teszi, a határozat szóbeli kihirdetését az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. 

8. A fegyelmi eljárást határozattal meg kell szüntetni, ha a tanuló nem követett el kötelességszegést, vagy a kötelességszegés nem indokolja a fegyelmi büntetés kiszabását, illetve a kötelességszegéstől három hónapnál hosszabb idő telt el, vagy a kötelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuló követte el, nem bizonyítható. 

9. A fegyelmi határozatot a kihirdetést követő hét napon belül írásban meg kell küldeni a tanulónak, kiskorú tanuló esetén a szülőjének és meghatalmazott képviselőjüknek, ha a gazdálkodó szervezet képviselője az eljárásban részt vett, a gazdálkodó szervezetnek. 

10. Megrovás és szigorú megrovás fegyelmi büntetés esetén a határozatot nem kell írásban megküldeni, ha a fegyelmi büntetést a tanuló — kiskorú tanuló esetén a szülő is — tudomásul vette, a határozat megküldését nem kéri, és eljárást megindító kérelmi jogáról lemondott. 

11. A fegyelmi határozat rendelkező része tartalmazza a határozatot hozó szerv megjelölését, a határozat számát és tárgyát, a tanuló személyi adatait, a fegyelmi büntetést, a büntetés időtartamát, felfüggesztését és az eljárást megindító kérelmi jogra való utalást. 

12. A fegyelmi határozat indokolása tartalmazza a kötelességszegés rövid leírását, a tényállás megállapításának alapjául szolgáló bizonyítékok ismertetését, a rendelkező részben foglalt döntés indokát, elutasított bizonyítási indítvány esetén az elutasítás okát, a határozat meghozatalának napját, a határozatot hozó aláírását és a hivatali beosztásának megjelölését. Ha az első fokon a nevelőtestület jár el, a határozatot a nevelőtestület nevében az írja alá, aki a tárgyalást vezette, továbbá a nevelőtestület egy kijelölt, a tárgyaláson végig jelen lévő tagja. 
Az eljárást megindító kérelem 

13. Az elsőfokú határozat ellen a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő nyújthat be eljárást megindító kérelmet. Az eljárást megindító kérelmet a határozat kézhezvételétől számított tizenöt napon belül kell az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához benyújtani. 

14. A fegyelmi büntetést megállapító határozat ellen benyújtott kérelmet az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlója a kérelem beérkezésétől számított nyolc napon belül köteles továbbítani a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójához. A felterjesztéssel együtt az ügy valamennyi iratát továbbítani kell, az elsőfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának az ügyre vonatkozó véleményével ellátva. 

A kizárás 

15. A fegyelmi ügy elintézésében és a határozat meghozatalában nem vehet részt a tanuló közeli hozzátartozója [Ptk. 685. § , továbbá az, akit a tanuló által elkövetett kötelességszegés érintett. 
16. A másodfokú fegyelmi határozat meghozatalában nem vehet részt, aki az elsőfokú fegyelmi határozat meghozatalában részt vett, illetőleg az ügyben tanúvallomást tett vagy szakértőként eljárt. 
17. Akivel szemben kizárási ok áll fenn, köteles ezt bejelenteni. A kizárási okot a tanuló és a szülő is bejelentheti. A nevelőtestület tagja ellen bejelentett kizárási ok esetén az iskola, a kollégium igazgatója, vezetője, egyéb esetekben a másodfokú fegyelmi jogkör gyakorlójának munkáltatója dönt. 
6. A Szülői Szervezet véleményezési joga 

· igazgatói kinevezés 

· tankönyvválasztás 

· házirend 

· pedagógiai program 

· éves munkaterv 
7. Külső kapcsolatok rendszere formája, módja 

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart: 

· a különböző óvodákkal 

· a református egyházzal, 

· a római katolikus egyházzal, 

· a tankönyvkiadókkal, 

· a pedagógiai intézetekkel: a közművelődési intézményekkel, 

· az intézményt támogató alapítványok kuratóriumával, 

· a gyermekjóléti szolgálattal, 

· az iskola egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval. 

Az intézményt külső kapcsolataiban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető ezen feladatát megoszthatja, átadhatja a külső kapcsolattartás jellegétől függően közvetlen munkatársainak és más személyeknek eseti vagy állandó megbízás alapján. 
8.Szakmai munkaközösséggel való együttműködés 

A mindenkori éves munkaterv szerint 

III. fejezet 

1. A működés rendje, nyitva tartás, vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje 

1.1 A működés rendje 

A tanév szorgalmi idejét miniszteri rendelet, helyi rendjét a nevelőtestület határozza meg. 

1.2 Nyitva tartás 
Az iskola a tanév során hétfőtől péntekig 7-16 óráig tart nyitva. Az épületben a nyitvatartási időn kívül csak az igazgatóval történt előzetes egyeztetés és írásbeli engedély alapján, ügyelet biztosításával lehet tartózkodni. A tanévközi tanítási szünetekben az iskolában ügyelet van. Nyári szünetben a nyitvatartási idő rendje az igényekhez (felújítás) és a feltételekhez (szabadságolás) alkalmazkodva módosulhat. A nyári szünetben az előre meghatározott és közzétett ügyeleti napon az iskola vezetésének egyik tagja ügyeletet tart. 

1.3 A vezetők benntartózkodása 
A tanítás és a délutáni foglalkozások ideje alatt 7.45-tól l6.00-ig, az igazgató és helyettese közül egy vezetőnek mindig az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodását éves beosztás szerint az igazgató és helyettesei írásban rögzítik. 

1.4 Ügyeleti rend 
Az iskolában tanítási időben 7.30–tól 16.00-ig van ügyelet.

1.4.2. pedagógus-ügyelet 
7.00 és 8.00 óra között reggeli ügyeletet, a tanítási órák közötti szünetekben az épület minden szintjén és a tanulók tartózkodásának helyén ügyeletet tartanak a pedagógusok féléves beosztás szerint, melyet a munkarend figyelembe vételével az igazgatóhelyettes készít el. 

A tornatermi öltözőkben a testnevelő tart ügyeletet. 

A tanítók a tízóraizó szünetet a tanulók között töltik. 

1.5. A tanítási rend 

A tanítás 8 órakor kezdődik. 

A tanítási órák 45 percesek. Az óraközi szünetek 10-25-10-10-10 percesek. Az oktatás és nevelés a heti órarend alapján a pedagógus vezetésével a kijelölt termekben történik. Az órák pontos kezdése és befejezése minden pedagógus kötelessége. 

Tanórán kívüli foglalkozások csak a tanítási órák befejezése után szervezhetők 

A tanítási órák látogatására az igazgató adhat engedélyt. 

A tanítási órákat megkezdésük után senki nem zavarhatja, kivételt az igazgató tehet! 

A kötelező orvosi vizsgálatok az igazgató által előre engedélyezett módon és időben történhetnek. 

A tanítás befejezése után a nem menzás, nem tanulószobás tanulók az iskola területén csak pedagógus felügyelettel tartózkodhatnak. 

Az ebédelés idejére a felügyelet külön beosztás szerint történik. A délutáni foglalkozások idején a tanítási órák és a tanulási foglalkozás között biztosítani kell a tanulók számára az udvaron a levegőzést, a pihenést a csoport vezetőjének ill. tanulószobás nevelő vezetésével. 

A tanulási foglalkozások 14.00 órakor kezdődnek. Védelmükre a tanórákra vonatkozóak érvényesek. 

A tanulószobás tanulók az iskola épületét 16.00 órakor a tanulószobás tanár felügyelete mellett csoportban hagyják el. 
Az épületen kívül tartott tanítási órákról és foglalkozásokról az iskola vezetését minden pedagógus köteles tájékoztatni. 

A tanulók jogait és kötelességeit, valamint az iskola belső életének, rendjének részletes szabályozását a Házirend tartalmazza, melynek betartása és betartatása kötelező. 

2. A belépés és benntartózkodás rendje azoknak, akik nem állnak jogviszonyban az iskolával 
· Az iskolába járó gyermekek szülei jogosultak az intézménybe belépni és ott tartózkodni a következő alkalmak során: fogadóóra, szülői értekezlet, nyitott iskola szülőknek, iskolai ünnepségek és rendezvények, étkezési díj befizetése, önköltséges tanfolyamok díjának befizetése, pedagógussal folytatott konzultáció. 

· Az önköltséges tanfolyamokon délutáni. foglalkozásokon résztvevő gyermekek szülei a folyosón várhatják a gyermeküket az óra vége előtti 5. perctől. 

· Más közoktatási intézmény tanulója nem tartózkodhat az intézményben kivéve a szervezett foglalkozásokat. (pl. sportedzés tanfolyamok.) 

· Az iskola volt növendékei előzetes igazgatói engedéllyel, tanári felügyelet mellett végbemenő osztálytalálkozó, illetve az intézmény pedagógusaival történő találkozás céljából tartózkodhatnak az iskolában. 
3. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomány ápolással kapcsolatos feladatok 
· Az iskola eddigi hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg. 

· A tanulóknak az iskolában lehetőségük van az iskolai faliújság szerkesztésére. 

· Az iskola vezetősége minden olyan kezdeményezést támogat, amely az iskolához való tartozás érzését erősíti.  Ilyen alkalmak a tanulók számára: 

· iskolaújság, 

· az első osztályosok fogadása, megajándékozása, fogadalomtétele 

· osztályok közötti, iskolán belüli és iskolák közötti tanulmányi versenyek, 

· nemzeti, egyházi ünnepek, családi istentiszteletek 

· Mikulás nap, farsang, 

· sportrendezvények, 

· hulladékgyűjtés, 

· táborozások, 

· hangversenyek, 

· ballagás, 

· kirándulás, 

· kiállítások, 
· Kulturális bemutató, 

· Az iskolához való tartozás erősítését elősegítő alkalmak a pedagógusok számára: 

· új munkatársak köszöntése, 

· közös kirándulás, 

· nyugdíjba vonulók búcsúztatása 

· Az iskolához való tartozás erősítését elősegítő alkalmak a szülők számára: 

· rendezvényeken, istentiszteleteken, ünnepélyeken való részvétel, 

· alapítványi est, 

· nyílt napok a szülőknek. 

A rendezvények időpontját, illetve a szervezésért felelős személy nevét az iskolai munkaterv tartalmazza. 
4. A térítési díj, tandíj befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések 
A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szüneteltetése esetén a többletfizetés visszatérítéséről a megszűnést, illetőleg szüneteltetés kezdetét követő 1 hónapon belül az iskola intézkedik. Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési díjat a bejelentést követő naptól kezdődően – ha az reggel 8.30 óráig megtörtént – a következő befizetés alkalmával beszámítja. A lemondás telefonon vagy személyesen történhet 

5. Intézményi védő, óvó előírások 
1. Gépek berendezések
Gépek berendezések biztonságtechnikai felülvizsgálata. Az intézmény egész területén a biztonságos oktatás és munkavégzés érdekében érintésvédelmi ellenőrzést kell elvégezni az MSZ 172 szerint az alábbiakban foglaltaknak megfelelően: 

a. Évenként és minden javítás esetén az MSZ 4581/5. Sz. szabványban előírtaknak megfelelően: 

· villamos kézi szerszámokat, barkácsgépeket (gyakorlati termekben, TMK műhelyben), 

· porszívókat, más elektromos háztartási gépet, 

· hordozható transzformátorokat. 

b. 3 évenként és minden javítás esetén: 

· a villamos kávéfőzőket, mikrohullámú sütőket 

· számítógépeket, fénymásolókat 

· hűtőgépek vezetékeit, 

· hosszabbítók, dugaszoló aljzatok védővezetékeinek szálfolytonosságát. 

c. Az érintésvédelmi vizsgálatot csak érintésvédelmi vizsgával is rendelkező szakképzett villanyszerelő végezheti. 

d. A vizsgálat során érintésvédelmi szempontból nem megfelelőnek minősített készülékeket a hibák elhárításáig nem szabad használni. 

e. A dolgozó, szakoktató minden villamos készüléket, szerszámot munkavégzés ill. oktatás előtt köteles megvizsgálni. 
2. Tantermek 
a. Az oktatási eszközök karbantartásáról gondoskodni kell, hogy azok tüzet ne idézhessenek elő. 

b. A tantermek ajtói (amelyben tanulók, hallgatók, külső szervezett tanfolyamon résztvevők tartózkodhatnak) az oktatás, tanfolyam időtartamára lezárni nem szabad. 

c. Az oktatási termet, helyiséget utolsónak elhagyó tanár, illetve külső, szervezett tanfolyam vezetője köteles a helyiség és oktatási eszközök áramtalanításáról, ablakok becsukásáról gondoskodni. 
3. Az iskolában csak olyan tevékenységet lehet folytatni, amely a tanulók testi épségét nem veszélyezteti. 
4. Minden tanév kezdetén, kirándulások előtt, testnevelési órák megkezdése előtt, a tantárgyi tanulókísérleti órák előtt, a számítógépterem használata előtt az osztályfőnököknek, a szaktanárnak balesetvédelmi oktatást kell végeznie az adott terület veszélyeiről, azok megelőzéséről, és elhárításáról. A balesetvédelmi oktatások tényét minden esetben az osztálynaplóban kell dokumentálni. 
5. A tanulói balesetet azonnal köteles a felügyeletet ellátó tanár az iskolatitkárnak jelenteni. Súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatónak vagy az igazgató-helyetteseknek. 
6. Számítógépen tanuló csak tanári felügyelet mellett dolgozhat. 
7. Tornateremben, iskolai sportudvaron, előadótermekben tanuló csak tanári felügyelet mellett dolgozhat. 
6. Rendkívüli esemény, bombariadó esetén szükséges teendők 
Rendkívüli esemény, bombariadó esetén a tanítást fel kell függeszteni, értesíteni kell az illetékes belügyi szerveket, az épületet ki kell üríteni. A kivonulásra a csengető óra használatával 1 percig tartó sűrű szaggatott jelzés figyelmeztet az alábbiak szerint: 

· a felső szárnyból a 7. 8. osztály a fő bejáraton, az 5. 6. osztály az első kijáraton, az alsós épületből a vészkijáraton távoznak a gyerekek osztályonként egyes oszlopban
IV. fejezet 

1. A tanulószobai foglalkozásokra való felvétel iránti kérelmek elbírálásának elvei 

A szülő igénye alapján minden tanuló részére biztosított a tanulószobába való felvétel. A tanulószobai felvételre a tárgyévet megelőző hetekben vagy szeptemberében lehet írásban jelentkezni. 

2. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

Az iskolában az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák vannak 

· sportkör, 

· tanfolyamok, 

· tanulmányi és sportversenyek, 

· tanulmányi kirándulások, 

· múzeum-, színház- és mozilátogatás, 

· tömegsport 

· szakkör 

Hitoktatás 
A hit- és vallásoktatáson való részvétel – szülői kérésre – a tanuló számára önkéntes. Az intézmény együttműködik a területileg illetékes történelmi egyházakkal. Megfelelő létszámú foglalkozáshoz a hittanórákat azonos időben tantermet biztosít az intézmény tanítási rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és vallásoktatását az egyházi jogi személy által kijelölt hitoktató végzi. 

Sportkör 
Az iskolai sportkör a gyermekek mozgásigényének kielégítésére, a mozgás, a sport megszerettetésére alakult meg. A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok és a szabadidő-szervező szervezik. A tanulók részvétele önkéntes. Törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt. Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett az iskolai sportkör működésének támogatásával biztosítja. Az iskolai sportkör mint szervezeti forma iskolánk tanulóinak nyújt lehetőséget sportköri foglalkozásokon, versenyeken, valamint a sportkör által szervezett önköltséges tanfolyamokon való részvételre. A sportkör vezetősége a bevétellel - anyagi felelőssége tudatában - rendelkezik. A sportkör programja része az iskolai munkatervnek. 
Önköltséges tanfolyamok Tanfolyamokat az iskola a tanulók érdeklődésének függvényében indít. Az iskola által szervezett tanfolyamokon való részvételt a szülő írásban kérheti a tanfolyamvezetőtől. 
Tanulmányi és sportversenyek A tanulmányi és sportversenyeken való részvétel a kiemelkedő teljesítmények függvényében lehetséges. Tanulóink az intézményi, a városi és az országos versenyeken vehetnek részt, szaktanári felkészítést igénybe véve. Az egyéni nevezési díjat a szülők térítik meg (pl. a levelezéses versenyeken), a kizárólag iskoláink tanulóiból álló csapat esetén a nevezési díjat az iskolai alapítványok biztosítják (pl. tanulmányi versenyeken, kórusfesztiválokon, stb.), a részvételi ill. járulékos költségekhez lehet kérni a szülők hozzájárulását. 

Tanulmányi kirándulás A tanulmányi kirándulás a pedagógiai programban ill. a helyi tantervben megjelölt keretek között szervezhető. A kirándulásnak kapcsolódnia kell a tananyaghoz, segítenie kell az ismeretszerzést vagy a már meglévő ismeretek bővítését, illetve a pályaválasztást. A kirándulás vezetője köteles az elindulás előtt tanulói biztosítást kötni azon gyerekek számára, akik nem rendelkeznek éves tanulóbiztosítással, továbbá köteles leadni a résztvevők névsorát. A kirándulásokon 20 tanulónként az osztályfőnökön túl egy felnőtt kísérőt kell biztosítani. A kísérők pedagógusok legyenek. A tanulók kiadásait (utazási, szállás és étkezési költségeit) a szülők fizetik. 

3. A mindennapi testedzés formái, a sportkör és az iskola vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett az iskola sportkör működésének támogatásával biztosítja. Az iskolai sportkör szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.
4. A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek 

A diákönkormányzat a saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt a nevelőtestület véleményét, illetőleg szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyását a diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével az igazgató útján kéri meg. 

A jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat egyetértésének, illetve véleményének beszerzéséről az igazgató gondoskodik. 

Az igazgató az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerülő anyagok tervezeteinek előkészítésébe a diákönkormányzat képviselőit bevonhatja, tőlük javaslatot kérhet. 

A diákönkormányzat képviselőjét a nevelőtestületi értekezletre meg kell hívni azokban az ügyekben, amelyekben a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének kikérése kötelező.
5. A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje, formái 

A tanulók szervezett véleménynyilvánítására osztályfőnöki óra keretében, osztályképviseleten keresztül, diákközgyűlésen illetve közvetlenül az igazgatóhoz fordulva van lehetőség. 

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának és tájékoztatásának hivatalos fóruma a diákközgyűlés. Megtartásának idejét a tanév helyi rendje, diákönkormányzat munkaterve tartalmazza. 

A gyerekekkel való közvetlen kapcsolattartás érdekében az iskola vezetői munkatervben meghatározott időben iskolagyűlést tartanak tagozatonként. 
6. A tanulók jutalmazásának elvei és formái 

Azt a tanulót, aki tanulmányi munkáját képességeihez mérten kiemelkedően végzi, aki kitartó szorgalmat vagy példamutató közösségi magatartást tanúsít, hozzájárul az iskola jó hírnevének megőrzéséhez és növeléséhez, az iskola dicséretben részesíti ill. jutalmazza. 

Jutalmat érdemel az a tanuló is, aki eredményes kulturális tevékenységet folytat, kimagasló sportteljesítményt ér el vagy a közösségi életben jó szervező és irányító tevékenységet folytat. 

A jutalmazás formái: szaktanári, osztályfőnöki, igazgatóhelyettesi igazgatói és nevelőtestületi dicséret. 

A jutalmazás lehet: írásos és szóbeli. A dicséretet oklevéllel és jutalomkönyvvel is ki lehet fejezni. 

Az egész évben kiemelkedő munkát végzett tanulók tantárgyi, szorgalmi és magatartási dicséretét a bizonyítványba kell bevezetni. Ezek a tanulók a tanév végén könyvvel és oklevéllel jutalmazhatók. 

A dicséretek év közben is adhatók. 

A dicséreteket be kell írni a tanuló tájékoztató füzetébe. 

Az osztályfőnöki dicséretet az osztályközösség előtt ismertetni kell. 

Az igazgatói és nevelőtestületi dicséreteket az egész tanulóifjúság előtt ismertetni kell. 

A nevelőtestületi dicséretet év végén a bizonyítványba kell beírni. 

Az a tanuló, akinek iskolai szinten is kiemelkedő a teljesítménye, nevezetesen: 

· tanulmányi verseny győztese, 

·  kulturális verseny győztese, 

· 8 éven át kitűnő tanuló volt, 

· kiváló sporteredményt ért el, 

· az iskoláért kiemelkedő közösségi munkát végzett 
Jutalmát a tanévzáró ünnepélyen az iskola közössége és a szülők előtt nyilvánosan veszi át. 

A jutalmazásról a tágabb iskolavezetőség illetve a nevelőtestület dönt. 
7. A fegyelmező intézkedések formái és alkalmazásának elvei 

Formái: 

· szóbeli figyelmeztetés 

· írásbeli figyelmeztetés 

· szaktanári, nevelői 

· ügyeletes tanári 

· osztályfőnöki 

· tagintézmény-vezető 
· igazgatói 

Elvei: 

A fegyelmező intézkedések alkalmazásánál a fokozatosság elve érvényesül, amelytől indokolt esetben a vétség súlyára való tekintettel el lehet térni. 
8.A tankönyvrendelés szabályai 

A nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény (továbbiakban: Ntt.), valamint a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről szóló 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet (továbbiakban: R) előírásai alapján 
Feladatok: 

1. Április utolsó munkanapjáig az igazgató megbízására a mindenkori tankönyv felelős elkészíti a tankönyvrendelést – R. 29.§ (1)/a 
2. Az intézményvezető: 
· lehetővé teszi, hogy a tankönyvrendelést a szülők megismerjék 

· biztosítja tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet véleménynyilvánítási jogát – különös tekintettel a tankönyvek grammban kifejezett tömegére 

· biztosítja, hogy a szülő nyilatkozhasson arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt tankönyvvel kívánja megoldani 

· a tankönyvrendelés előtt beszerzi a szakmai munkaközösség véleményét – Ntt. 3.§ (10) 

· a tankönyvrendelés elkészítése előtt be kell szerezni a fenntartó egyetértését – Ntt. 3.§ (10), R. 29.§ (1) 

· A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tennie, hogy azt a szülők megismerjék. A tankönyvrendelés elkészítésénél a szülői szervezet a tankönyvek grammban kifejezett tömegére tekintettel véleménynyilvánítási joggal rendelkezik. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt tankönyvvel kívánja megoldani – R.30.§ (2) 

· Az egyes osztályokba beiratkozott tanulók szüleit tájékoztatni kell az adott osztályban használni szándékozott tankönyvek össztömegéről – R.30.§ (3) 

Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének és az ahhoz kapcsolódó fenntartói egyetértő nyilatkozat beszerzésének módját, továbbá e rendeletben nem szabályozott kérdéseit az iskola házirendjében kell meghatározni – R. 38.§ (8) 
3. Május 31-ig az iskola közzéteszi az iskolai könyvtárból kikölcsönözhető tankönyvek, ajánlott és kötelező olvasmányok jegyzékét – R. 31.§ (4) 
4. Június 10-ig a tankönyvellátási igények, lehetőségek felmérése 
· felméri, hány tanulónak kell, vagy lehet biztosítani a tankönyvellátást, továbbá hányan kívánnak használt tankönyvet vásárolni – R. 25.§ (1) 

· tájékoztatja a szülőket, hogy kik jogosultak ingyenes tankönyvellátásra vagy normatív kedvezményre – R. 25.§ (2) 

· tájékoztatja a szülőket, hogy kik jogosultak normatív kedvezményre – R. 25.§ (2) 

· tájékoztatja a szülőket, hogy az iskola fenntartója vagy működtetője, illetve más támogató kíván-e biztosítani bármely további tankönyv-támogatási kedvezményt – R. 25.§ (3) 

· Az iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. – R. 25.§ (3) 

· a helyben szokásos módon – hirdetményben közzéteszi a normatív kedvezményen túli további kedvezmények körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit – R. 26.§ (3) 
5. Június 15-ig tájékoztatás, vélemények beszerzése – R. 26.§ (5) 
· tájékoztatja a nevelőtestületet, az iskolaszéket, a szülői szervezetet és a diákönkormányzatot és az iskola fenntartóját az 1. pontban szereplő felmérés eredményéről 

· kikéri a véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához 
6. Június 17-ig meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét – R. 26.§ (6) 
· erről tájékoztatja a szülőt, vagy a nagykorú cselekvőképes tanulót 

· erről tájékoztatja továbbá a fenntartót 

· a tankönyvellátás helyi rendjét szabályozó dokumentumban az iskola igazgatójának meg kell neveznie a tankönyvfelelőst, annak feladatait, az iskolai tankönyvellátás során elvégzésre kerülő munka ellenértéke elismerésének elveit – R. 32.§ (1) 
7. Június 31-ig tankönyvrendelés módosítása, kézikönyvek rendelése 
·  elkészíti a pedagóguskézikönyv-ellátással kapcsolatos rendelését – R. 29.§ (8) 

·  a tankönyvrendelés módosításának és a normatív kedvezményben részesülők feltüntetésének határideje – R. 29.§ (1)/b 
8. Szeptember 5-ig tankönyvek pótrendelésének határideje – R. 29.§ (1)/c 
9. Az iskolai könyvtár működési rendje

Az iskolai könyvtár az iskola pedagógiai tevékenységéhez szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését és használatát, a könyv- és könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító szervezeti egység. 

Az iskolai könyvtárt könyvtárostanár vezeti, aki közvetlenül az általános iskola igazgatójának irányítása alá tartozik. 

Az iskolai könyvtár alapfeladatát és kiegészítő feladatait, valamint működésének legfontosabb szabályait jogszabály határozza meg. 

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét a Gyűjtőköri Szabályzat állapítja meg, mely szabályozza az állomány alakítását, az állományegységeket és azok raktározási rendjét, az állomány nyilvántartását és védelmét, valamint feltárását. 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

· helyben olvasás 

· könyvtárhasználati órák tartása 

· könyvtárhasználatra épülő szakórák tartása 

· dokumentumkölcsönzés 

· Internet-hozzáférés 

Könyvtárhasználati szabályok 

A könyvtárhasználók köre: az iskolai könyvtár tagja lehet az iskola minden tanulója, pedagógusa és nem pedagógus alkalmazottja. 

A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja: 

· Az iskolai könyvtárat a beiratkozott olvasók használhatják. 

· A beiratkozás olvasónapló nyilvántartásba vétellel és kiadásával történik. 

· A beiratkozásnál tanulók esetében a név mellett az évfolyamot, az osztályt és a lakcímet kell feltüntetni. 

· Pedagógusoknál, más alkalmazottaknál azt a szervezeti egységet kell feltüntetni, ahol dolgozik. 

A szolgáltatások igénybevételének feltételei: 

· A beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására 

·  A könyvtárból csak kölcsönzés útján lehet dokumentumot kivinni 

· A kölcsönzés időtartama: 

o gyerekeknek három hét, 

o tartós használatra szánt tankönyvek és segédletek kölcsönzési ideje:egy tanév, 

o dokumentumok a tanév utolsó két hetéig kölcsönözhetők, 

o egy alkalommal gyerekeknek három könyv kölcsönözhető, de kivételes esetekben (például versenyre való felkészülés) ettől el lehet tekinteni, 

o pedagógusok és nem pedagógus alkalmazottak számára nincs darabszám meghatározva. 

A könyvtárhasználat szabályai: 

· Kézikönyveket, folyóiratokat csak helyben való olvasásra, tanulmányozásra lehet igénybe venni. 

· A számítógépes információszerzés igénybevételénél feltétel a számítógép szakszerű használata, kezelése. 

· A dokumentumok helyben való tanulmányozását a 20 férőhelyes olvasóterem biztosítja. 

· Az olvasónak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s óvni kell mindenféle rongálástól. 

· Ha az olvasó a dokumentumot elveszíti vagy megrongálja, az adott kiadású mű egy másik, kifogástalan állapotban levő példányát kell a könyvtárnak beszolgáltatnia. Végső megoldásként az olvasó a mű mindenkori beszerzési költségét köteles megtéríteni. 

· Az olvasó az iskolával való tanulói, illetve közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése előtt köteles könyvtári tartozását rendezni 

10. A szülők tájékoztatási formái 

A szülő jogos igénye, hogy tanköteles gyermeke tanulmányi előmeneteléről és az iskolában tanúsított viselkedéséről rendszeres tájékoztatást és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév során előre meghatározott, az általános munkaidőn túli időpontokban szülői értekezleteket és fogadóórákat tart. A tájékoztatások időpontját az éves munkaterv rögzíti. 
11. A tanulói jogviszony keletkezése, megszűnése 

Az első osztályos tanulók felvételéről az igazgató dönt. 

Felsőbb évfolyamokra történő felvételnél - az egyedi körülmények mérlegelése alapján - az igazgató dönt.
Az iskolába felvett tanuló abban az osztályban köteles végezni tanulmányait, amelybe beosztották. 
A nevelőtestület véleménye alapján nem maradhat az iskolában tanulói jogviszonyban, 

· aki rendszeresen sérti a Házirend szabályait, 

· akinek szorgalma az iskolai követelményeknek nem felel meg. 

A 4. évfolyamot követően az itt maradásról az igazgató dönt a 4-es osztályfőnökök és szaktanárok véleményének ismeretében. A szülő a döntést követő 15 napon belül írásban fellebbezéssel fordulhat az iskola igazgatójához. A kérdésessé váló esetekben nyílt szavazással a nevelőtestület dönt többségi szavazat alapján. 
12. Aláírási és bélyegzőhasználati jogkör,az iskolában használt nyomtatványok, elektronikus dokumentumok. 

Aláírási joga az igazgatónak, és a tagintézmény-vezetőjének távolléte esetén az iskolatitkárnak (pl. diákigazolványok, iskolalátogatási igazolások). Pecsétet az igazgató, a tagintézmény-vezető, az iskolatitkár használhatnak - bizonyítványok, naplók, anyakönyvek, ellenőrzők hitelesítése esetén az osztályfőnökök is. 

A bélyegző használata csak a jogosult személyek és az igazgató aláírásával együtt jogszerű. 

Az iskolában a minisztérium által jóváhagyott nyomtatványok használhatók 

Elektronikus okirat a miniszter által jóváhagyott rendszer alkalmazásával elektronikus úton előállított, elektronikus aláírással ellátott, elektronikusan tárolt irat,hitelesítése a jogszabálynak megfelelően az aláírásra jogosult személy által történik. 

A kezelési rendet az intézmény iratkezelési szabályzata tartalmazza. 
13. Tájékoztatás a Pedagógiai programról, SZMSZ-ről, Házirendről, a dokumentumok elhelyezése 

Az iskola pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, valamint házirendjét – az igazgató által hitelesített 3-3 másolati példányban – az iskolai könyvtárban kell elhelyezni úgy, hogy azokat a szülők és a tanulók a könyvtár nyitvatartási idejében bármikor szabadon megtekinthessék. A dokumentumok egy-egy példánya rendelkezésre áll az igazgatói titkárságon és az iskolavezetőnél.
Záró rendelkezések 

A nevelőtestület által elfogadott Szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé, és akkor lép hatályba. 
Legitimációs záradék 

Az intézmény nevelőtestülete 2019. szeptember 16-án az SzMSz-t egyhangúlag elfogadta. 

A Szülői Szervezet véleményezte: 2019. szeptember 24-én az SzMSz-t egyhangúlag elfogadta.
A DÖK: 2019. október 3-án az SzMSz-t egyhangúlag elfogadta.
Gerjen, 2019. október 4.
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7134
Adatkezelési szabályzat

a Szervezeti és működési szabályzat I sz. melléklete
Elfogadta:
a A Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézményének

nevelőtestülete
2019. szeptember 16.
1. Általános rendelkezések 
A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. törvényt a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról. 
1.1 Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 
Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat határozza meg. 
a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 
· A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban „Adatvédelmi törvény”) 

· A 2003. évi XLVIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról 

· A Köznevelésról szóló 2011. évi CX. törvény 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 
· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

· az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

· azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, alkalmazottairól az intézmény nyilvántart, 

· az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése, 

· az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

· a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

· az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése 

· a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása. 

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja1az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. 
1.2 Az adatkezelési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 
a) A Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése után a nevelőtestület 2019. szeptember 16-i értekezletén elfogadta. 
Az elfogadást követően a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogát gyakorolta az iskola Szülői Munkaközössége és a Diákönkormányzat, véleményezési jogát gyakorolta az intézmény alkalmazotti tanácsa, amelyet a zárófejezetben aláírásukkal igazolnak. 

b) Jelen adatkezelési szabályzatot a fenntartó, Szekszárdi Tankerület hagyta jóvá, melyet a címlapon dátumozott időpontban aláírásával ismer el. 

c) Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola könyvtárában a könyvtár nyitva tartása alatt, valamint az igazgatói irodában. A dokumentumok megtekinthetők irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást. 

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 
a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi alkalmazottjára és tanulójára nézve kötelező érvényű. 
b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és határozatlan időre szól. 
c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített tanulói jogviszony esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője – köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről írásban tájékoztatni kell. A tanulói adatkezelés időtartama a középiskolába való jelentkezéstől kezdődően legfeljebb a tanulói jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alól a nem selejtezhető törzskönyv, a beírási napló, az osztálynapló, amelyekre vonatkozóan az irattári őrzési idő az irányadó. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

d) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített alkalmazotti jogviszony esetén a alkalmazott köteles tudomásul venni, a Munka törvénykönyvében erre vonatkozó jogszabályok alapján. A alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg kell szüntetni. 

2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 
A nyilvántartott adatok körét a Köznevelési törvény 44§ 1-12 pontjáig tartalmazza. „A Köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ezek az adatok kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint. 
2.1 Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 
A Köznevelési törvény 44.§ 7-12 pontjának alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok: 

a) név, születési hely és idő, állampolgárság; 

anyja neve, családi állapota, gyermekei születési ideje, 

egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete 

TAJ száma, adóazonosító jele 

b) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám; azonosító száma2 

c) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

- munkában töltött idő, alkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, 

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága 

- 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, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás és annak jogosultja, 

- szabadság, kiadott szabadság, 

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

- a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása céljából kezeli a alkalmazottak bankszámlájának számát. 
2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 
A Köznevelési törvény alapján nyilvántartott tanulói adatok: 
a) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

b) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma; 

c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen 

- felvételivel kapcsolatos adatok, 

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok, 

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

- a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló rendellenességére vonatkozó adatok, 

d) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

e) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

- a tanuló azonosító száma, 

f) a tanuló személyi igazolványának száma 

g) többi adat az érintett hozzájárulásával. 

3. Az adatok továbbításának rendje 
3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása 
Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

3.2 A tanulók adatainak továbbítása 
Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az elrendelést a Köznevelési törvény 2. számú mellékletének „A Köznevelési intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ennek legfontosabb és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

A tanulók adatai továbbíthatók: 
a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

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

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

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

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza; 

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

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

h) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a bizonyítványok nyilvántartása céljából 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való jogosultsága. 

4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak körének meghatalmazása 
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az intézmény igazgatója az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a gazdasági ügyintézőt és az iskolatitkárt hatalmazza meg. 
A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

Az igazgató személyes feladatai: 

· a 2.1 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

· a 2.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

· a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése, 

· a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

· a 3.2 fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

· a 2.2. fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az alábbi alkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 
Tagintézmény-vezető: 

a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2 fejezet c), f) szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szereplő adattovábbítás. 

Iskolatitkár: 

· tanulók adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint, 

· a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint 

· a pedagógusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint, 

· a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagának kezelése, 

· a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása, 

· adatok továbbítása a 3.2. d) szakaszában meghatározott esetben. 

Osztályfőnökök: 

· a 3.2 fejezet c) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, 

· a 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 

· a 2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adatok, 

· a 3.2 fejezet g) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

· Munkavédelmi felelős: 

· 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok jogszabályban előírt továbbítása. 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógus: 

· beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek meg, 

· beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 

a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 
5.1 Az adatkezelés általános módszerei 
Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

· nyomtatott irat, 

· elektronikus adat, 

· az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 
5.2.1 Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – adathordozó, amely alkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

· alkalmazott személyi anyaga,
· alkalmazott tájékoztatásáról szóló irat
· alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel kapcsolatos iratok), 

· alkalmazott bankszámlájának száma 

· alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

· a közokirat vagy alkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

· a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

· bíróság vagy más hatóság döntése, 

· jogszabályi rendelkezés. 

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

· az intézmény vezetője és helyettesei, 

· az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai, 

· az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, 

· a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, TB-ellenőr, revizor, stb.), 

· saját kérésére az érintett alkalmazott. 

5.2.4 A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

· az intézmény igazgatója 

· az intézmény gazdasági ügyintézője 

· az adatok kezelését végző iskolatitkár. 

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tárolása 

Alkalmazotti jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik alkalmazott személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része az Alkalmazotti alapnyilvántartás, amely szabályzatunk mellékletét képezi. Alkalmazotti alapnyilvántartás első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett Alkalmazotti alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

· alkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

· alkalmazott áthelyezésekor, 

· alkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

· ha alkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

Alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. Utasításai és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a gazdasági ügyintéző és az iskolatitkár végzik. 
5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 
5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

· az intézmény igazgatója 

· az igazgatóhelyettes 

· az osztályfőnök 

· az iskolatitkár. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása 

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni: 

· összesített tanulói nyilvántartás 

· törzskönyvek 

· bizonyítványok 

· beírási napló 

· osztálynaplók 

· a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

· a tanuló neve, osztálya, 

· a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma 

· születési helye és ideje, anyja neve, 

· állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

· a tanuló általános iskolájának megnevezése. 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell. 

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden alkalmazottjának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e szabályzatban meghatározott rendjének betartása. Az adatkezelők, illetve az iskola tanárai, vezetői feladatkört ellátó alkalmazottjai felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért. A tanulók és alkalmazottak személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű (szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan tilos. 

5.5 Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és érvényesítésük rendje6 
5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 
Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az adatkezelést elrendelő jogszabályt is. 

Alkalmazott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. A alkalmazott, a tanuló illetve gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben továbbították. 

Alkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti. 

Az érintett alkalmazott, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a tájékoztatást. 

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga 
Az érintett tiltakozhat7 személyes adatának kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az ellen - annak közlésétől számított 30 napon belül – az Adatvédelmi törvény szerint bírósághoz fordulhat. 
5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége 
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett alkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat8. A bíróság az ügyben soron kívül jár el. 
Záró rendelkezések 

Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának melléklete. 

Az adatkezelési szabályzatot a nevelőtestület módosíthatja a jogszabályokban meghatározott és e szabályzatban jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával. 

Gerjen, 2019. szeptember 16.


………………………..


…………………………. 



  tagintézmény-vezető




igazgató 

Az alkalmazottak képviseletében és felhatalmazása alapján aláírásommal tanúsítom, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítése során véleményezési jogunkat gyakoroltuk. 









…….………………………….. 









     Linkné Bazsó Zsuzsanna
Az iskola Szülői Szervezet képviseletében aláírásunkkal tanúsítjuk, hogy az adatkezelési szabályzat elkészítéséhez és elfogadásakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk. 








..….……………………………
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előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés
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Jóváhagyta












igazgató
Jóváhagyás időpontja: 2019. szeptember 16. 

Bevezetés 
Az iskola FEUVE szabályzatának kidolgozására 

- az Államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. § (1) bekezdése, valamint 

- az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet továbbá 

- a Pénzügyminisztérium költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatban közzétett módszertani útmutatói, illetve ajánlásai figyelembevételével került sor. 

A szabályozás az alábbiak szerint történik: 

- I. részben találhatóak a FEUVE szabályzathoz kapcsolódó, a FEUVE szabályzat részeként is kezelendő dokumentumok, a 

- szabálytalanságok kezelésének szabályzata, valamint 

- az ellenőrzési nyomvonalak, 

- a kockázatkezelés szabályzata, 

- II. részben kerülnek meghatározásra a belső ellenőrzési tevékenységgel kapcsolatban az SZMSZ szintű szabályozást igénylő területek, így 

- a belső ellenőrzési kötelezettség, 

- a belső ellenőrzést végzők jogállása és feladatai. 

Az egyes szabályozási terültekhez kapcsolódó jogszabályi hivatkozást az adott témakör tartalmazza. 

I.
A FEUVE szabályzathoz kapcsolódó dokumentumok
I/A.
A szabálytalanságok kezelésének szabályzata
Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapján az intézmény szerv vezetője köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi. 

A szervnél előforduló szabálytalanságok kezelésére – figyelembe véve a PM által a szabálytalanságok kezeléséhez kiadott útmutatóját – az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni. 

1. Általános rész
1.1. Szabálytalanság fogalma, leírása
A szabálytalanság fogalma 

Szabálytalanságnak nevezzük a korrigálható mulasztásokat, hiányosságokat, a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekményeket. 

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. 
A szabálytalanság bekövetkezhet: 

- az államháztartás működési rendjében, 

- a költségvetési gazdálkodás valamely területén, 

- a költségvetési szerv valamely feladatellátásában stb. 

1.2. A szabálytalanságok típusai
A szabálytalanságoknak alapvetően két típusát kell megkülönböztetni: 

- a szándékosan okozott szabálytalanságokat, valamint 

- a nem szándékosan okozott szabálytalanságokat. 

A szándékosan okozott szabálytalanságok közé az alábbiakat kell sorolni: 

- félrevezetés, 

- csalás, 

- sikkasztás, 

- megvesztegetés, 

- szándékosan eszközölt szabálytalan kifizetés. 

A nem szándékosan okozott szabálytalanságok közé kell sorolni a következőket: 

- figyelmetlenségből elkövetetett szabálytalanság, 

- nem megfelelő módon és tartalommal vezetett nyilvántartásokból származó szabálytalanság, 

- hanyag munkavégzésből, magatartásból származó szabálytalanság, 

- határidő elmulasztása miatti szabálytalanság. 
2. A szabálytalanságok megelőzése
2.1. A szabálytalanságok megelőzése érdekében működtetett FEUVE rendszer
A szabálytalanságok megelőzése érdekében a költségvetési szerv a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszert működteti. Ennek során kiemelt figyelmet kell fordítania a következőkre: 

- a szervezet megfelelően szabályozott legyen, s a szabályzatok folyamatosan felülvizsgálatra kerüljenek, 

- a szerv a szabályzatok szerint működjön, a működés e tekintetben is folyamatosan ellenőrzött legyen, 

- a szabálytalanság esetén történjen intézkedés a szabálytalanság 

- megszüntetésére, 

- a szabálytalanság helyesbítésére, korrigálására. 

2.2. A szabályozottság biztosítása
A szabályozottság biztosítása a szerv vezetőjének feladata. A szerv vezetőjének kell gondoskodnia – belső utasítási rendszerének megfelelően – arról, hogy a szerv valamennyi kötelező, illetve a működést egyébként segítő belső szabályozással rendelkezzen. 

A szabályozottság biztosítása nemcsak a szabályzatok rendelkezésre állását jelenti, hanem azt is, hogy a szabályok mindig naprakészek, a jogszabályokhoz, illetve a belső szervezeti elvárásokhoz igazodóak legyenek, tartalmukban segítséget nyújtsanak a szerv feladatainak ellátásához, végső soron a szerv célkitűzés rendszerének eléréséhez, megvalósításához. 

A szerv működése tekintetében a legfontosabb szabályzatok, utasítások jegyzékét a FEUVE szabályzat tartalmazza. 

3. A szabálytalanságok kezelési rendje
3.1. A szabálytalanságok kezelésének fogalma
A szabálytalanságok kezelése: az eljárásrend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, az intézkedések hatásának nyomon követése, a nyilvántartási tevékenység, mely közvetlenül a szerv vezetőjének a feladata. 

3.2. Felelősségi szabályok
A szabálytalanságok kezelési feladatainak ellátásába a szerv vezetője - az 1. számú mellékletben meghatározott rendben - más személyeket is bevonhat. 

3.3. 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 tényére, 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, betartatásával, illetve a közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek. 

3.4. Általános elvek
Az iskola költségvetési szerv vezetőjének (aki egyben felelős a FEUVE rendszer kialakításáért) gondoskodnia kell arról, hogy az első szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelősségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságokat elkerüljék. 

A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell az iskola minden tevékenysége vonatkozásában. 

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

A FEUVE rendszer a területekhez kapcsolódva olyan feladatokat határoz meg, amelyek végrehajtásával a szabálytalanságok kiküszöbölhetők, illetve az okozott kár mértéke korlátozható. 

3.5. A szabálytalanságok kezelési rendjébe tartozó feladatok
A szabálytalanságok kezelési rendjébe az alábbi feladatok ellátása tartozik: 

- a szabálytalanságok észlelése, 

- intézkedések, eljárások meghatározása, 

- intézkedések, eljárások nyomon követése, 

- a szabálytalanságok és a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések nyilvántartása. 

3.5.1. A szabálytalanságok észlelése
A szabálytalanságok észlelése több módon is történhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek: 

- a FEUVE rendszerben történő észlelés, ahol a konkrét észlelő lehet 

- az a dolgozó, aki közvetlenül részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve 

- az iskola különböző szintű vezetője, 

- független belső ellenőr, 

- külső ellenőrző szervezet. 

A dolgozó által észlelt szabálytalanság esetén követendő eljárás 

Ha az iskola valamely – nem vezető beosztású – dolgozója észleli a szabálytalanságot, akkor a szabálytalanság észlelésével kapcsolatban tájékoztatási kötelezettsége keletkezik. Tájékoztatási kötelezettségének az alábbiak szerint kell eleget tennie: 

- értesítenie kell a közvetlen felettesét, 

- ha a közvetlen felettese is érintett a szabálytalanságban, akkor a felügyeleti szervet kell értesítenie. 

A dolgozó által értesített személynek meg kell vizsgálnia az észlelés tartalmát, s ha az észlelt szabálytalanságot tényleges szabálytalanságnak tartja, akkor értesítenie kell az iskola költségvetési vezetőjét. 

Az iskola költségvetési vezetője köteles megvizsgálni a szabálytalanságot, intézkedést hozni, illetve megindítani a szükséges eljárást. 

Vezetői szinten észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás 

Ha vezetői szinten észlelik az iskolánál, hogy valamely területen szabálytalanság történt, az érintett vezetőnek kell a szabálytalanságot kivizsgálnia, intézkedést elrendelnie, és szükség esetén az eljárást megindítania. 

A belső ellenőr által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás 

Ha a belső ellenőr az iskolánál szabálytalanságot tapasztal, akkor a vonatkozó jogszabály – azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet – szerint kell eljárni. 

Az iskola vezetőjének gondoskodnia kell a szabálytalanságok megszüntetése céljából intézkedési terv kidolgozásáról és annak végrehajtásáról. 

A külső ellenőrző szervezet által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás 

A külső ellenőrző szervezet által tapasztalt szabálytalanságokat a külső ellenőrző szervezetnek az általa készített ellenőrzési jelentésben kell leírnia. Az ellenőrzési jelentés alapján az iskolának szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania. 

(A külső ellenőrző szervezetnek joga van arra, hogy a szabálytalanságokkal kapcsolatban saját maga indítsa meg az eljárást, illetve, hogy a felügyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljárások megindítását.) 

3.5.2. Intézkedések, eljárások meghatározása
A feltárt szabálytalanságok megszüntetése, illetve a szabálytalanságok orvoslása, a hibák kijavítása, a hiányosságok pótlása mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljárást tesz szükségessé. 

Az intézkedések megtételéért, az eljárások meghatározásáért elsősorban az iskola vezetője tartozik felelősséggel, aki e felelősségét megoszthatja más területek vezetőivel. 

Az intézkedések alapvetően két csoportra oszthatók: 

a) külső szerv bevonását indokló intézkedések (pl.: feljelentés büntetőügyben, szabálysértési ügyben stb.) 

b) iskolán belül megoldható intézkedések. 

Az iskolán belül megoldható intézkedések azok, amelyek nem zárulnak le egyszerűen, hanem tényleges, többrétegű feladatellátást indokolnak. 

Az iskolán belüli intézkedések sora a következő: 

- tényállás tisztázása (ez történhet akár fegyelmi ügy keretében is), 
- a tényállás megállapítása alapot adhat további vizsgálatok megindítására és elvégzésére, 

- a tényállás teljes tisztázása és az esetleges további vizsgálatok eredményeképpen a szükséges válaszintézkedések meghatározása, 

- a válaszintézkedések hatásának, hatékonyságának áttekintése, majd 

- a megfelelő intézkedés megtétele. 

A 2. számú melléklet tartalmazza az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit. 

3.5.3. Intézkedések, eljárások nyomon követése
Az iskola költségvetési vezetőjének már említett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele. 

Az adott intézkedést azonban nem elegendő elrendelni és a megtételéről gondoskodni, folyamatosan figyelemmel kell kísérni az elrendelt feladatok végrehajtását, az egyes eljárások helyzetét. 

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltárt szabálytalanságok ismételt előfordulási lehetőségét kiküszöböljék, azaz felderítsék azokat a körülményeket, helyzeteket, amelyek hasonló szabálytalanságok előfordulását lehetővé teszik. 

Az ilyen helyezetek kiküszöbölésére a folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzés rendszerében kiemelt hangsúlyt kell fektetni. 

Indokolt esetben az iskola vezetője elrendelheti a feltárt szabálytalansággal kapcsolatos belső ellenőrzés végrehajtását is, melynek tapasztalatait közvetlenül felhasználhatja a FEUVE rendszer fejlesztése során. 

3.5.4. Nyilvántartási feladatok
Az iskola költségvetési vezetőjének a szabálytalanságok kezelése során nyilvántartási feladatai keletkeznek. A főbb feladatok a következők: 

- a szabálytalanságok észlelésével, a szabálytalanságokkal kapcsolatos tényállás tisztázásával, illetve a szabálytalansággal kapcsolatban keletkezett iratokról naprakész nyilvántartást kell vezetni, 

- a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktól elkülönített rendszerben külön iktatni kell, 

- nyilván kell tartani a szabálytalanságok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolódó határidőket, 

- indokolt esetben figyelembe kell venni más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseit is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet). 

4. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok során
a szabálytalanságok megelőzése és kezelése 

Az iskolánál nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok különösen a következők: 

- a tervezési folyamatok egyes területei, 

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

- az iskola belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek, 

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

A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő: 
a) megelőzési feladatok 
1. A korábbi évek tapasztalatai alapján - a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe véve - meg kell keresni a különösen kényes területeket (elsősorban olyan területek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás van); 

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek (pl.: beruházások, rendszeres intézményfinanszírozások) fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról; 

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

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

b) észlelés 
1. A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie. 

c) intézkedések, eljárások meghatározása 
1. Ha a szabálytalanság központi támogatással kapcsolatos, és az iskola számára jelentős anyagi kárt okozott, fegyelmi eljárást kell indítani. 

2. Minden esetben ki kell vizsgálni az ügyet, a tényállásról írásos jegyzőkönyvet kell felvenni. 

3. Vizsgálni kell a belső szabályok és a szabálytalanság előfordulása közötti kapcsolatot, azaz hogy a belső szabályok hiányossága, avultsága stb. okozta-e a tévedést, szabálytalanságot – mivel a tervezési folyamat szabálytalanságai ritkán feltételeznek szándékos szabálytalanságot. 

d) intézkedések, eljárások nyomon követése 
1. Vizsgálni kell, hogy az intézkedések hatására a szabálytalanságok kiigazításra kerültek-e, a belső szabályozási rendszerbe bekerültek-e a területre vonatkozó előírások. 

2. Ellenőrizni kell más hasonló területek, hasonló feladatok ellátását, illetve a jövőben az adott szabálytalanság ismételt előfordulását. 

e) nyilvántartás 
1. A szabálytalanságról a vizsgálat során készült valamennyi írásos dokumentumot iktatni kell. 

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

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

2. Gondoskodni kell arról, hogy az iskola dolgozói számára ismert eljárásrend legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Tisztában kell lenniük az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályaival. 

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

b) észlelés 
A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie. 

c) intézkedések, eljárások meghatározása 
1. Gondoskodni kell a szükséges felelősségre vonásról, indokolt esetben a feljelentések megtételéről. 

2. Kisebb összegű illegális pénzügyi cselekményeknél, különösen ha az nem szándékosan történt, törekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzügyi következményei orvoslásra kerüljenek. (Ennek legcélszerűbb eszköze a kártérítésre kötelezés.) 

d) intézkedések, eljárások nyomon követése 
1. Kiemelt figyelmet kell fordítani annak ellenőrzésére, hogy a hozott intézkedések valóban végrehajtásra kerültek-e. 

2. Az iskola hatáskörén kívül eső ügyeknél, eljárásoknál is figyelemmel kell kísérni a történéseket. 

e) nyilvántartás 
1. A szabálytalanságról a vizsgálat során készült valamennyi írásos dokumentumot iktatni kell. 

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 nagyságrendjét kell vizsgálni (azt a százalékot, melytől a terület jelentős tételnek számít, a szerv a vizsgálat során írásban rögzíti), 

- 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, illetve külső ellenőrzési tevékenység. Az a terület lesz figyelmet érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett. 

A fenti szempontok együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik. 

Az iskola belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő: 
a) a megelőzés során: 
- rendszeresen át kell tekinteti az iskola 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. 

b) a többi eljárási elem megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal. 
A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok megelőzésének, kezelésének eljárásrendje: 
a) a megelőzés keretében 

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

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.: 

- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése, 

- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre, 

- a beruházások pénzügyi lebonyolítása stb. 

A dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követésekor a tényleges ellenőrzési feladatok például a következők lehetnek: 

- a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata, 

- a beszerzés kezdeményezésének 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 nyilvántartásának ellenőrzése (megfelelő, átlátható rendszerben történik-e), 

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése, 

- a készlet jellegű 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 nyomon követése. 

b) A szabálytalanságok kezelése megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal. 

A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban felmerülő szabálytalanságok kezelésének rendjét indokolt esetben külön, írásban lehet meghatározni. 

5. Az iskola költségvetési vezetőjének értékelési feladata
a szabálytalanságok megakadályozása érdekében
Az iskola vezetője a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli az iskola egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja. 

Az értékelés során át kell tekinteni legalább a következőket: 

- az iskolánál, 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 kellő figyelmet fordítanak-e. 

Az iskola költségvetési vezetője a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 

- a független belső ellenőr, valamint 

- a külső ellenőri szervezet 

megállapításai alapján is. 

6. A szabálytalanságok kezelésének belső szervezeti rendje
Az iskola vezetője köteles bevonni más személyeket is – az iskola 2. számú mellékletében meghatározott szabályzatban rögzítettek szerint – a szabálytalanságok kezelési feladataiba, beleértve a megelőzési tevékenységet is. 

Az iskola vezetője mellékletben rendelkezhet arról, ha a szabálytalanságok kezelésére: 

- szakértői csoportot kíván bevonni, vagy 

- szabálytalanság kezeléssel foglalkozó felelőst kíván kijelölni. 

A hivatkozott mellékletben kell rögzíteni a szakértői csoport feladatát, hatáskörét. A szabálytalanság kezelésével foglalkozó felelős esetében a mellékletben a főbb feladatokat is rögzíteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozó munkaköri leírásában is szerepeltetni kell. 

7. A szabályzat hatálya
A szabályzat aláírása napján lép hatályba lép. 

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéhez kapcsolódó mellékletek
1. számú melléklet 

A szabálytalanságok kezelésébe bevont más személyek 

Az iskolánál a szabálytalanság kezelési feladatokban az alábbi személyek kötelesek közreműködni – a felelősségi terület meghatározásával
	Szervezet (szervezeti egység) 
	Terület 
	Közreműködő személy beosztása 

	Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye
	gazdasági terület 
	Tagintézmény-vezető 

	Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye
	Oszt.főnöki Mk.v,szaktanárok 
	Tagintézmény-vezető 

	Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye
	Diákönkorm,mk.vez.szaktanárok 
	Tagintézmény-vezető 


2. számú melléket 

Az egyes eljárásokra vonatkozó jogszabályok 
A büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárásokra vonatkozó szabályok: 
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. 

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. 

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. 

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

I/B.
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 a szerv vezetője – figyelembe véve a PM ellenőrzési nyomvonal kialakításához közzétett útmutatóját – a következők szerint határozza meg az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével kapcsolatos szabályokat: 

1. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos általános szabályok
1.1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma
Az ellenőrzési nyomvonal az iskola költségvetésének végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, ill. folyamatábrákkal szemléltetett leírása. 

Az ellenőrzési nyomvonal a fenitek alapján az iskola folyamataira vonatkozó egyes tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjának (külső és belső jogforrásának), a felelősöknek, a tevékenységek ellenőrzésének, nyomon követésének, a kapcsolódó dokumentumoknak a meghatározása. 

1.2. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége
Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége több területen is megmutatkozik. Ilyen kiemelt területek: 

- a felelősségi szintek meghatározása, 

- az iskolán belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése, 

- az iskolai működés elemzése, feltérképezése. 

1.2.1. A felelősségi szintek meghatározása
Az ellenőrzési nyomvonal eljárások együttesét jelenti, s ez alapján meghatározásra kerülnek az adott folyamathoz tartozó felelősök, valamint az ellenőrzési pontok. 

Az ellenőrzési nyomvonal alapján könnyen meghatározhatóak a különböző szinten álló felelősök, így felelősségi láncok jönnek létre. 

1.2.2. Az iskolán belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése
Az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével az iskolán belüli együttműködés színvonala, eredményessége nő, mivel az iskola egyes folyamatai, tevékenységei – felelősök, illetve ellenőrzési pontok révén – kapcsolódnak egymáshoz 

1.2.3. A szervezeti működés elemzése, feltérképezése
Az ellenőrzési nyomvonal jelentős pozitív hatást gyakorol az iskola működésére, mivel elkészítésekor az iskolában rejlő működési kockázatok könnyen megtalálhatók. 

1.3. Felelősség
Az iskola ellenőrzési nyomvonalai kialakításáért az iskola vezetője tartozik közvetlenül felelősséggel. 

Az iskola vezetőjét azonban nemcsak a nyomvonal kialakításáért, hanem a működtetéséért, fejlesztéséért is felelősség terheli. 
2. Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítési szabályai
2.1. A nyomvonalak elkészítésének előkészületi feladatai
Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítése előtt gondoskodni kell az iskola működésének folyamatokra osztásáról, azaz 

- a főfolyamatok, és 

- a főfolyamatokon belüli részfolyamatok meghatározásáról. 

A fő- és részfolyamatok a Belső ellenőrzési kézikönyvben kerülnek meghatározásra, melyet a nyomvonal kialakítása előtt ismételten át kell tekinteni, szükség szerint be kell vonni a független belső ellenőrzéssel foglalkozó munkatársat is. Csak a működést teljes egészében átfogó folyamatrendszert lehet alapul venni az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál. 

A független belső ellenőr által meghatározott, és a FEUVE rendszerben használt folyamatleírások egyezőségét biztosítani kell, mivel a két ellenőrzési rendszer így tudja egymás tevékenységét legjobban segíteni, támogatni. 

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

- tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, 

- pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, valamint 

- az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala. 

2.3. Az egyes ellenőrzési nyomvonalak tartalmi követelményei
Az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál figyelembe kell venni az alábbi tartalmi követelményeket. Az ellenőrzési nyomvonal tartalmazza 

- a sorszámot – elegendő főbb munkafolyamatonként megadni, 

- a tevékenység, feladat, munkafolyamat 

- megnevezését, 

- jogszabályi alapját (lehet központi jogszabály, illetve belső szabályzat), 

- feladatellátójának megnevezését (ide értve az előkészítőt is), 

- eredményeként keletkező dokumentumot, 

- a feladat ellátási határidejét 

- a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlóinak nevét, 

- pénzügyi teljesítésre vonatkozó információt, 

- könyvvezetésben való megjelenés adatait. 

- a tevékenységgel kapcsolatban ellátott előzetes, folyamatba épített, valamint utólagos ellenőrzés 

- módját, eszközét, 

- feladatellátóját, 

- határidőt. 

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

- gazdasági program, 

- költségvetési koncepció, 

- költségvetési tervezés. 

A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra. 

Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a 2.3. pont szerinti adatok. 

A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 

- részletes táblázatos ismertetését az1. számú tábla, 

- összefoglaló folyamatábráját az 1. számú folyamatábra tartalmazza. 

2.5. A pénzügyi 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, 

- állami támogatás, hozzájárulás, egyéb központi forrás 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 a 2.3. pont szerint. 

A végrehajtással kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal 

- részletes táblázatos ismertetését a 2. számú tábla, 

- összefoglaló folyamatábráját a 2. számú folyamatábra tartalmazza. 

2.6. 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. 

3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos speciális szabályok
3.1. Az iskola vezetője e szabályzat mellékleteként rendelkezhet úgy, hogy az ellenőrzési nyomvonalak további pontosításra, illetve részletezésre kerüljenek. E feladat ellátása érdekében ütemtervet határozhat meg. Az ütemtervben meg kell jelölni ez esetben az egyes részfeladatokat, a határidőket, valamint a felelősöket. 

3.2. Az ellenőrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttól függetlenül évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni, melyért az iskola vezetője tartozik közvetlen felelősséggel. 

3.3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos eljárásrendet az eljárásrend aláírását követően kell alkalmazni. 

Az ellenőrzési nyomvonal melléklete 

Az ellenőrzési nyomvonalak táblázat, szöveges leírás alapján kerülnek meghatározásra az alábbiak szerint. 
Ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala 
Az ellenőrzési folyamatok behálózzák az iskola 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 nyomon követése 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, (iskolafinanszírozás 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 idő sorrendiség 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 részletezettség nyilvántartásának biztosítása , 

- 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 az iskola számára legnagyobb kockázatot rejtő folyamatok, feladatok, tevékenységek ellenőrzését, figyelemmel kísérését 

I/C.
Kockázatkezelés
1. Az iskolavezető kockázatokkal kapcsolatos feladata
Az iskolavezető köteles a kockázati tényezők figyelembevételével 

- kockázatelemzést végezni, és 

- kockázatkezelési rendszert működtetni. 

1.1. A kockázatelemzés 
A kockázatelemzés: objektív módszer az ellenőrizendő területek kiválasztására, mely meghatározza a pénzügyi irányítási és ellenőrző rendszerekben rejlő kockázatokat. 

A kockázatelemzés során 

- fel kell mérni és 

- meg kell állapítani 

az iskola tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. 

1.2. A kockázatkezelés 
A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni 

- azon intézkedéseket és 

- az intézkedések megtételének módját, 

melyek 

- csökkentik, illetve 

- megszüntetik a kockázatokat. 

2. A FEUVE rendszer objektív kockázatelemzési módszere
A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutatók alapján elkészített, mellékelt Kockázatkezelési szabályzat szerint. 

1. számú melléklet 

Kockázatkezelési szabályzat
A szerv a 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/C. § -a alapján – figyelembe véve a PM kockázatkezelés kialakításához kiadott útmutatóját - a következők szerint szabályozza a kockázatkezelés rendjét. 

I. Általános rész
1.1. A szabályzat célja
A szabályzat célja, hogy meghatározásra kerüljenek a kockázatkezelés helyi szabályai, ezen belül: 

- a kockázatelemzés végzésének, 

- a kockázatkezelés rendszer működtetésének, továbbá 

- az objektív kockázatelemzési módszer alkalmazásának követelményei. 

A szabályzat célja továbbá az, hogy a kockázatkezelési eljárás során rögzítse: 

- a kockázat azonosítási, 

- a kockázat mérési, valamint 

- a kockázat kezelési feladatokat. 

Az iskola a kockázatkezelés során 

- feltárja a kockázatot, másrészt 

- a kockázatok megelőzésére törekszik. 

1.2. A kockázat fogalma, tartalma
Kockázat: az iskola költségvetési gazdálkodása tekintetében mindazon elemek és események bekövetkeztének a valószínűsége, amelyek hátrányosan érinthetik az iskola működését. 

Kockázatot jelentő elemek és események a következők lehetnek: 

- véletlenszerű esemény, 

- hiányos ismeret vagy információ, 

- ellenőrzési hiánya és/vagy az ellenőrzések gyengesége a szervezetben. 

A kockázat lényege, hogy az lényegi, jelentős befolyással legyen az iskola célkitűzéseire. 

A kockázatok között megkülönböztetünk: 

- eredendő kockázatot, valamint 

- ellenőrzési kockázatot. 

Eredendő kockázat az a kockázat, amely a szabálytalanságok vagy az iskolai célok megvalósítása során fellépő hibák előfordulásának kockázataként jelenik meg. 

Az ellenőrzési kockázat az a kockázat, amely az eredendő kockázathoz tartozó kockázati tényezők meg nem előzéséből, valamint a folyamatba épített belső ellenőrzés során fel nem tárt eredeti kockázatok körébe tartozó kockázatok előfordulásából származik. 

1.3. A kockázat kezelési feladatok ellátója
A kockázat kezelési feladatok ellátására ki kell jelölni a kockázat kezelési feladatok ellátóit. 

A kockázatkezelési feladatok konkrét ellátóit az 2. számú melléklet tartalmazza. 

A kockázat kezelésért felelős személyeknek más szabályozásban (lásd ellenőrzési nyomvonal) 

meg kell határozni, hogy milyen döntéseket lehet és kell hozniuk a kockázatok megszüntetése módjáról. 

1.4. A kockázatkezeléssel érintett területek (hatókör)
A kockázatkezelésnek ki kell terjednie az iskola valamennyi tevékenységére, folyamatára. 

Az iskola ellenőrzési nyomvonalában meghatározott vezetők, illetve a vezetők által meghatározott személyek felelőssége és kötelessége: 

- az éves költségvetési terv kialakítása, 

- a költségvetés végrehajtása és folyamatba épített ellenőrzése, ennek során 

- a kockázati tényezők azonosítása, 

- a kockázatok bekövetkezte valószínűségének meghatározása, 

- a kockázatok mérése, 

- a beszámolás során a kockázatok ismételt áttekintése, a beszámolóban szereplő kockázatok azonosítása, a kockázatok semlegesítése. 

Az iskola a 2. számú mellékletben meghatározott feladatellátói szinten köteles elkészíteni a területe célkitűzéseinek végrehajtását akadályozó kockázatok 

- elemzését 

- azonosítását, 

- értékelését, 

- kezelési módjának leírását. 

Az elemzés során felméri, hogy mi jelenthet kockázatot az adott területen, s hogy az milyen mértékű. 

A kezelési módok leírása során rögzíteni kell, hogy az elemzés során meghatározott kockázatok milyen intézkedéseket igényelnek. 

II. A végrehajtás szabályai
2.1. A kockázatkezelés általános szabályai
A kockázatkezelési feladatok ellátása során a tevékenységet ellátónak figyelembe kell vennie a belső ellenőr ajánlásait, javaslatait. 

A kockázatok azonosítását követően törekednie kell olyan válaszlépések megfogalmazására, melyekkel a kockázatok csökkenthetők. Az intézkedések várható hatásáról az intézkedések megtétele előtt felmérést, elemzést kell készíteni, s csak akkor szabad adott intézkedést végrehajtani, ha annak hatása valóban kedvező. 

Egyes, kiemelten nagy kockázattal járó terület előzetes, megelőző ellenőrzését is célszerű lehet elrendelni, melyre vonatkozó javaslatot a területért felelős vezető kezdeményezheti. A megelőző ellenőrzés eszköze lehet: 

- a folyamatos jelentés kérés, 

- az időszakos beszámoló kérés, 

- helyszíni vizsgálatok, vagy 

- konkrét belső ellenőrzési vizsgálat elvégzése. 

A kockázatkezelésben résztvevő vezetőknek szem előtt kell tartaniuk azt, hogy a kockázatok kezelésére legjobb eszköz a folyamatba épített ellenőrzés, melyet az ellenőrzési nyomvonal segít. A nyomvonal alapján lehet a legmegfelelőbb kockázat elemzési tevékenységet is ellátni. 

A kockázatkezelési tevékenységnek meg kell jelenniük 

- a döntés előkészítésnél, 

- a költségvetési tervezésnél, 

- a költségvetés végrehajtásánál, valamint 

- a beszámolásnál. 

2.2. A kockázatkezelés folyamata, lépései
A kockázatkezelési tevékenység során az alábbi főbb munkafolyamatokat lehet elkülöníteni: 

- a kockázatok azonosítása és az azonosításra alkalmas keretek meghatározása, 

- a kockázatok értékelése, 

- az elfogadható kockázati szint meghatározása (iskola vagy vezetés számára), 

- a kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók meghatározása, azonosítása, 

- a kockázatokra adható válaszok megvalósításának mérlegelése, az intézkedések hatékonyságának áttekintése, 

- az intézkedések végrehajtása és felülvizsgálata 

2.2.1. A kockázatok azonosítása
A kockázatok azonosítása keretében gondoskodni kell arról, hogy a felszínre kerüljenek az iskola célkitűzéseit, feladatmegvalósítását veszélyeztető főbb kockázatok. 

A kockázat azonosítási folyamatot az iskola tevékenységének meghatározó jellege szerint kell végezni. A kockázat azonosítást az 2. számú mellékletben meghatározott személyeknek kell elvégezniük, akik e feladatuk ellátásába az erre a célra létrehozott munkacsoportot, testületet is bevonhatják. 

A kockázatok azonosítása alapvetően két módszerrel történhet: 

- kockázatvizsgálat, 

- kockázat önértékelés. 

Kockázatazonosítás kockázatvizsgálattal 
A kockázatvizsgálat során vizsgálni kell az iskola valamennyi tevékenységét, a tevékenységek kapcsolódását az iskola célkitűzéseihez. 

Az érintett területen dolgozó valamennyi személy tevékenységét - főleg interjú segítségével - kell vizsgálni. 

A kapott adatokat össze kell vetni, majd le kell vonni a következtetéseket. 

Kockázatazonosítás kockázat önértékeléssel 
A kockázatok önértékeléssel történő azonosítása során az iskola dolgozóinak aktívan részt kell venniük a feladatokban. Ekkor alkalmazni lehet a kérdőívet, valamint a munkamegbeszéléseket. 

A kockázati kategóriák 
A kockázatok azonosítása megkönnyítése érdekében kockázati kategóriákat lehet alkalmazni. 

A kockázatokat a szerint is csoportosítani kell, hogy azok mely kockázati kategóriába tartoznak: 

- külső kockázatok: 

- gazdasági, 

- jogi (szabályozási), 

- politikai, 

- elemi csapás, 

- pénzügyi kockázatok: 

- költségvetési, 

- biztosítási, 

- tevékenységi kockázatok: 

- működési stratégiai, 

- működési, 

- információ áramlási, 

- hírnév, 

- emberi erőforrás kockázatok: 

- személyzet létszámából fakadó, 

- személyzet képzettségéből fakadó. 

A kockázati térkép elkészítése 
A kockázatazonosítás eredményeképpen el kell készíteni az iskola kockázati térképét. A kockázati térképnek kockázatonként tartalmaznia kell a kockázatok 

- szervezetre gyakorolt hatását (alacsony/magas), 

2.2.2. A kockázatok értékelése
A kockázatokat értékelésük előtt csoportosítani kell a szerint, hogy a kockázatok: 

- számszerűsíthetők, vagy 

- nem számszerűsíthetők. 

A számszerűsíthető kockázatok jellemzői, hogy számszakilag értékelhetők, értékük, mértékük pénzben kifejezhető. Ilyenek általában a pénzügyi kockázatok. 

A nem számszerűsíthető kockázatok jellemzői, hogy számszakilag nem értékelhetők egyértelműen, inkább csak szubjektív értékelésük lehetséges. Ilyen például a hírnév. 

A kockázatok értékelése - az egyszerűség kedvéért - két kategóriával történik: 

- alacsony, illetve 

- magas. 

2.2.3. Az elfogadható kockázati szint meghatározása (iskola vagy vezetés számára) 
Az elfogadható kockázati szint meghatározására azért van szükség, hogy megállapításra kerüljön egy olyan határ, ami alatt nem szükséges közvetlen intézkedés meghozatala, de az adott határt elérő és meghaladó kockázat esetén szükséges intézkedések, válaszlépések meghatározása. 

Az elfogadható kockázati szintek meghatározása 

- a számszerűsíthető kockázatoknál számszerűsítve, 

- a nem számszerűsíthető kockázatoknál szubjektív módon, előre meghatározott szempontok szerint 

történik. 

Az elfogadható kockázati szintek megállapítása minden esetben a feltárt kockázatok azonosítása és értékelése után, a kapott eredmények figyelembevételével történik. 

A kockázati szintet alkalmanként az a személy határozza meg, aki felelős a kockázatkezelési tevékenység lefolytatásáért. 

2.2.4. A kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók meghatározása, azonosítása
Az azonosított, értékelt, az elfogadható kockázati szint szerint csoportosított kockázatokra az iskoláknak az alábbiak szerint kell reagálnia: 

1. az elfogadható kockázati szintet meghaladó kockázatoknál az alábbi sorrendben: 

- kockázatkezelést kell folytatni – de csak akkor, ha a kezelés nem jár aránytalanul nagy költséggel 

- a kockázatos tevékenységet be kell fejezni, illetve át kell alakítani, szervezni úgy, hogy az kisebb kockázattal, vagy kockázatkezeléssel kezelhető legyen, 

- a kockázatokat át kell adni – pl.: biztosítást kell kötni, 

- a kockázatot viselni kell – ha az előzőekben említett lehetőségek alkalmazására nincs mód. 

2. az elfogadható kockázati szinten, illetve az alatt lévő kockázatoknál az alábbi sorrendben: 

- vizsgálni kell a kockázatkezelés lehetőségét – a kockázatkezelést alkalmazni azonban csak akkor lehet, ha annak költségei alacsonyabbak mint a kockázat viseléséé, 

- a kockázatokat át kell adni – pl.: biztosítás kötéssel, 

- a kockázatokat viselni kell. 

2.2.5. A kockázatokra adható válaszok megvalósításának mérlegelése, az intézkedések hatékonyságának áttekintése
A kockázatokra adható reakciók az előző pontban felsorolt fajtái alkalmazása csak akkor kerülhetnek, ha azok alkalmazásának eredményességéről, hatásairól, következményeiről előre tájékozódnak. 

Ennek érdekében mérlegelni kell, hogy egy-egy reakció milyen költség, illetve egyéb ráfordítással jár, s az a kockázatot mennyiben befolyásolja. 

Az egyes kockázatokról (különösen a jelentős anyagi kockázatot jelentő kockázatok esetében), az iskola vezetőjének utasítására kockázat-nyilvántartást kell készíteni. 

A nyilvántartásnak célja, hogy áttekinthető formában felsorolja a kockázatokkal kapcsolatos részletes információkat. Így a nyilvántartást úgy kell megszervezni, hogy az tartalmazza legalább a 2. számú mellékletben meghatározott elemeket 

2.2.6. Az intézkedések végrehajtása és felülvizsgálata
A kockázatkezelés során végrehajtott intézkedéseket a továbbiak során is figyelembe kell venni, annak érdekében, hogy az iskola ellátandó feladatainak köre folyamatosan bővüljön, illetve javuljon azok minősége. Az intézkedéseknek be kell kerülniük a mindennapi tevékenységbe. 

Az intézkedések meghozatalát követően ezért külön figyelmet kell szentelni arra is, hogy az intézkedések végrehajtását, a végrehajtás eredményességét és folyamatosságát is ellenőrizzék. 

A rendszeres felülvizsgálattal elkerülhető, hogy a kockázat az iskola belső, folyamatba épített belső ellenőrzési rendszerének hiányára visszavezethetően jelenjen meg újra, magas, illetve jelentős anyagi kockázatot képviselve. 

III. Hatályba léptető és egyéb szabályok
3.1. A kockázatkezelési folyamat megindítása
A kockázatkezelési folyamat megindításáért és a kockázatkezelési rendszer fejlesztéséért, működtetéséért az iskola vezetője tartozik felelősséggel. 

A kockázatkezelési folyamat megindításakor az iskola vezetőjének kötelessége a 

- a kockázatkezelési szabályzat megismertetése, 

- a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszeréről való tájékoztatás, 

- az ellenőrzési nyomvonalak rendszerének áttekintése. 

Az iskola vezetője a kockázatkezelési folyamat megindítása céljából kijelölheti a különböző területek kockázatkezelési felelőseit, akik segítik a vezetői feladatait, illetve aktívan, a szabályzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockázatok azonosításában, értékelésében, a kockázatok kezelésében, nyilvántartásában. 

3.2. A kockázatkezelési szabályzat hatálya
A kockázatkezelési szabályzat a szabályzat aláírása napját követő napon lép hatályba 

1. számú melléklet 
A kockázatkezelési feladatok ellátói 
	A szervnél a kockázatkezelési feladatokban az alábbi személyek kötelesek közreműködni (a felelősségi terület meghatározásával): Szervezet (szervezeti egység) 
	Terület 
	Közreműködő személy  beosztása 

	Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye
	gazdasági csoport 
	Tagintézmény-vezető 

	Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye
	Oszt.főnöki mk.v, szaktanárok, könyv.tanár 
	Tagintézmény-vezető 

	Kenessey Albert Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola 
	Diákönkorm,Mk.v, Szaktanárok 
	Tagintézmény-vezető 


2. számú melléklet 
Kockázat-nyilvántartás
… számú kockázat megnevezése: ………………………………………………………….. 
	Nyilvántartási adatai A kockázat fontossága 


	A kockázat kezelési reakció (javasolt intézkedés) 


	A kockázatkezelésért felelős személy 


	A kockázattal kapcsolatos folyamatba épített ellenőrzés, eljárás pontja, jellemzői 


	A szervezet folyamatba épített ellenőrzésen túli intézkedése 



SZMSZ IV. sz. melléklete

Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye 

Pénzügyi és Pénztárkezelési Szabályzata
Jelen szabályzat a hatályos számviteli jogszabályoknak megfelelően készült. 

1. A pénztár kezelése
Az iskola készpénzállományát és forgalmát a pénztár keretében az iskolatitkár kezeli. 

A pénztárosi teendőket az igazgató megbízása alapján látja el. 

A pénztárellenőri feladat ellátására az igazgató helyettes jogosult. 

A pénztáros feladata: 

- a házipénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, 

- a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése, 

- a szigorú számadású nyomtatványok kezelése és megőrzése, 

- alapbizonylatok alaki felülvizsgálata. 

A házipénztárt a pénztáros teljes anyagi felelősséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztáros nyilatkozat aláírásával veszi tudomásul. 

2. Utalványozás
Utalványozás nélküli bizonylat alapján kifizetés nem teljesíthető. 

Utalványozási joggal kizárólag az igazgató rendelkezik. 

Az utalványozás az alapbizonylaton, vagy a pénztárkiadási bizonylaton történik. 

Az utalványozásra jogosult személy az utalványozás előtt köteles megvizsgálni, hogy 

- a bizonylatot az illetékes szerv vagy személy állította-e ki, 

- a bizonylat tartalmazza-e a szükséges adatokat, 

- a bizonylat számszakilag helyes-e. 

Ha a pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztárban, részére az összeg csak szabályszerűen kiállított meghatalmazás alapján fizethető ki. Ez esetben a meghatalmazást a kiadási pénztárbizonylathoz csatolni kell. 

3. Házipénztár kialakítása, működtetése
Házipénztár részére külön helyiség nincs biztosítva, forgalmát a titkárságon bonyolítja. 

A pénz őrzésére páncélkazetta szolgál, a napi pénztárforgalom befejezése után a pénztáros a készpénzt páncélszekrényben köteles elhelyezni. 

4. A házipénztár pénzellátása
A házipénztár készpénzállományának felső határa 100.000 Ft, azaz Százezer forint. A havi pénztárzárlat után a pénzkészlet nem haladhatja meg az engedélyezett házipénztárkeretet. A házipénztárkeretet meghaladó összeget az adott hónap utolsó munkanapján az elszámolás bankszámlára be kell fizetni. A pénztárban csak a pénzellátásra a bankszámláról felvett, illetve a pénztárba bevételezett összeg tartható. 
5. Pénzkezelési és pénztári nyilvántartások
A pénztárosnak a pénztári befizetést és kifizetést havonta, a felmerülés sorrendjében a pénztári nyilvántartásba (időszaki pénztárjelentésbe) fel kell jegyeznie. A pénztári nyilvántartás céljára használatba vett nyomtatványtömböket az ügyintézőnek hitelesítenie kell. 

Pénztárzáráskor a pénztárosnak 

- meg kell állapítania a pénztárban lévő készpénzállományt címletenkénti részletezésben, és azt fel kell vezetnie a pénztárjelentésbe, 

- a pénztárjelentés alapján meg kell állapítania a bevételek és kiadások havi végösszegét, majd az előző időszak készpénzmaradványának figyelembevételével a pénztári nyilvántartás szerinti egyenleget, 

- a pénztárjelentésben megállapított egyenleget egyeztetnie kell a valóságos készpénzállománnyal, 

- az egyeztetés megtörténtét aláírásával kell igazolnia a pénztárjelentésben, 

- az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltéréseket még a megállapítás napján rendezni kell. Az eltérésről jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyet a pénztárellenőrnek is alá kell írnia. A többletet be kell vételezni, a hiányt pedig a pénztáros azonnal befizeti, vagy kötelezettségként elő kell írni számára. 

A pénztárjelentést és a készpénzállomány meglétét a pénztárellenőrnek havonta ellenőriznie kell. 

6. A pénztárbizonylatok általános előírásai
A házipénztári be- és kifizetések csak szabályszerűen kiállított pénztárbizonylatok alapján számolhatóak el. A befizetésekről szabvány bevételi pénztárbizonylatot, a kifizetésekről pedig szabvány kiadási bizonylatot kell kiállítani. A bizonylattömbök szigorú számadási kötelezettség alá vont nyomtatványok. A bevételi és a kiadási pénztárbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó alapokmányokat, mellékleteket. 

7. Elszámolásra kiadott összegek
Pénzt elszámolásra, a pénzügyi utalványozási joggal rendelkező személy engedélyezése után szabad kiadni. 

Az elszámolásra kiadott összegek utalványozása olyan bizonylat felhasználásával történik, amelyen az összeg rendeltetése és az elszámolás véghatárideje is fel van tüntetve azzal, hogy ez a kiadási pénztárbizonylat mellékletét képezi. 

Az elszámolásra kiadott összegekről a pénztárosnak nyilvántartást kell vezetnie. 

Az elszámolásra felvett összeggel a pénzt felvevő dolgozó 30 munkanapon belül köteles elszámolni. 

8. A pénztár kezelésében lévő szigorú számadású nyomtatványok
A házipénztári elszámolásokban a következő nyomtatványok szigorú számadási kötelezettség alá tartoznak: 

- bevételi és kiadási pénztárbizonylat tömbök, 

- időszaki pénztárjelentés, 

- készpénzfizetési számlatömb. 

A szigorú számadású nyomtatványok felhasználása pénztáros által vezetett nyilvántartólap szerint történik. 

9. Bizonylatok javítása
Pénztárbizonylat javítása tilos! 

A rontott bizonylatok helyett a rontott bizonylat összes példányának érvénytelenítésével új bizonylatot kell kiállítani. 

10. A pénztárellenőr feladata
A pénztárellenőr feladatát a pénztári zárással egyidejűleg végzi és az aláírásával pénztárjelentésen jelzi. 

Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése. 

Jelen szabályzat betartásáért felelős: 

- igazgató 

- tagintézmény-vezető
- pénztáros 

Gerjen, 20.................. 











igazgató 

Kifizetési engedély minták
Elszámolásra történő pénzfelvételhez 
Engedélyezem, hogy a mai napon …………………………………….. (név) részére a házipénztárból ………………….. Ft, azaz …………….………………………………………. 

forint kerüljön kifizetésre, elszámolás jogcímén. 

Az elszámolásra felvett pénzösszeg rendeltetése: ……………………………………………… 

Elszámolási határidő: ……………………………….. 

Gerjen, 20. ………………………… 










    igazgató 

Elszámolásra történő pénzfelvételhez 
Engedélyezem, hogy a mai napon …………………………………….. (név) részére a házipénztárból ………………….. Ft, azaz …………….………………………………………. 

forint kerüljön kifizetésre, elszámolás jogcímén. 

Az elszámolásra felvett pénzösszeg rendeltetése: ……………………………………………… 

Elszámolási határidő: ……………………………….. 

Gerjen, 20. ………………………… 











igazgató 

Engedély munkabér előleg kifizetésére 
Engedélyezem, hogy a mai napon ……………………………………. (név) munkavállaló részére a …………………. Ft, azaz …………………………………………… forint kerüljön kifizetésre munkabér előleg címén. 

Munkavállaló tudomásul veszi, hogy a felvett munkabérelőleg az aktuális havi munkabéréből …. részletben kerül levonásra. 

Gerjen, 20 ………………….. 











igazgató 

Felelősségvállaló nyilatkozat 
(pénztáros részére) 

Alulírott ................................................................... tudomásul veszem, hogy a kezelésemre bízott készpénz tekintetében teljes anyagi felelősség terhel. 

Gerjen, 20 .................. év ............................ hó ............... nap 

...................................... 

Aláírás 

.
............................................................... 

lakcím 

............................................. 

szem. ig. szám 

SzMSz V.sz. melléklet
IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
I.
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. A szabályzat hatálya
A szabályzat a Kenessey Albert Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola nyílt iratok átvételének, készítésének, iktatásának, nyilvántartásának, tárolásának irattárazásának, selejtezésének, levéltárba történő átadásának szabályait rögzíti. 

A gazdálkodás során keletkező pénzügyi bizonylatok, számlák, a költségvetési beszámoló valamint az azt alátámasztó dokumentumok, nyilvántartások tekintetében a számvitel bizonylatokról szóló (a számvitelről szóló, módosított 2000. évi C. törvény) rendelkezéseket kell figyelembe venni. 

2. Az iratkezelési szabályzat alkalmazása során használt fogalmak
2.1. Beadvány: az intézményünkhöz érkező hagyományos (vagy elektronikus) irat amely rendeltetésszerűen szervezetünknél marad. 

2.2. Csatolás: a nem ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó különböző iratok átmeneti jellegű összekapcsolása. 

2.3. Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával - elektronikus formában rögzített - elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak. 

2.4. Érkeztetés: az írásbeli ügyvitelnek az iktatást megelőző fázisa, amelynek során rögzítik a beadvány beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitöltik az érkeztető képernyőrovatokat. 

2.5. Feladatkör: azoknak a feladatoknak az összessége, amelyeket az intézmény vagy személy végez az ügyintézési munkafolyamat során. 

2.6. Gyűjtőív: a több más szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkező válaszokat - külön új iktatószám adása nélkül - együttesen nyilvántartó ív, amely az ügyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gyűjtőív tartalmazza az alap(kezdő)irat iktatószámát, tárgyát, továbbá a rovatokat a beérkező válaszok sorszámainak, a beküldők iktatószámainak (azaz az idegen iktatószámoknak) a beérkezés keltének nyilvántartására. 

2.7. Gyűjtőszám: az az iktatási sorszám, amely alatt a több más szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkező válaszokat - külön iktatás nélkül - a beérkezés ideje szerinti folyószámmal ellátottan, az ügyiratban lévő gyűjtőíven tartjuk nyilván; a gyűjtőszámként használt iktatószámot az iktatókönyv „kezelési feljegyzések” rovatában jelölni kell. 

2.8. Iktatás: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt követő postabontás utáni fázisa, az iratnyilvántartás alapvető része, amelynek során a beadványt, illetve a saját keletkeztetésű iratot iktatószámmal látják el a szervezetnél és kitöltik az iktatókönyv, illetve az iktatóbélyegző lenyomat rovatait; 

2.9. Iktatókönyv: az intézmény rendeltetésszerű működése során keletkezett (nála keletkezett, hozzá intézett és megőrzött) ügyviteli iratok (beadványok, kiadmányok, belső ügyviteli iratok) nyilvántartására szolgáló, folyamatos sorszámú oldalakkal ellátott, évenként hitelesen megnyitott és lezárt iratnyilvántartó könyv. 

2.10. Iratnak kell tekinteni és e szabályzatban előírt módon kell kezelni minden olyan szöveget, számadatsort, térképet, tervrajzot és vázlatot - a megjelentetés szándékával készült könyv jellegű kézirat kivételével - amely valamely működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett. 

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (közlönyöket) napilapokat, folyóiratokat, könyveket, reklám- és propagandaanyagokat. 

2.11. Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység. 

2.12. Irattár: az intézményünknél megfelelően kialakított és felszerelt, az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzésére alkalmas helyiség. 

A kézi, átmeneti (operatív) irattár a kettő évnél nem régebbi iratok őrzésére, tárolására szolgál, mely az iratkezelést végző személy irodájában van kialakítva. 

Központi irattár a kettő évnél régebbi keletű iratok tárolására szolgáló helyiség. 

2.13. Irattári anyag: a Kenessey Albert Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola  működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszerűen az irattárba tartozó iratok összessége. 

2.14. Irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, az intézmény feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét. 

2.15. Irattári tételszám (jel): az ügy típusát, ágazati hovatartozását, továbbá az irat selejtezhetőség szerinti csoportosítását mutatja, egyúttal meghatározza az iratok irattári helyét is. 

2.16. Irattárazás: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek során az intézményünk működése során keletkező és hozzá kerülő, rendeltetésszerűen hozzá tartozó és nála maradó iratok irattári rendezését, kezelését és őrzését végzi. 

2.17. Kapcsolatos szám: ugyanazon iratképző valamely másik ügyiratának száma, amely ügyiratnak tárgya, illetve annak ismerete közvetve segítséget nyújt a kérdéses ügy elintézéséhez. 

2.18. Kezelési (ügyviteli) feljegyzések: az ügy(ek)ben keletkező ügyviteli iratokon tett feljegyzések, többnyire utasítások, amelyek az ügyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik. 

2.19. Kiadmány: a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat. 

2.20. Kiadmányozás (kiadványozás): a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés) tervezet jóváhagyását, letisztázhatóságát, elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részéről („K” betűjellel). 

2.21. Kiadmányozó: a kiadmányozásra vonatkozó szabályok szerint az intézményvezető részéről kiadmányozási joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása. 

2.22. Közirat: a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott. 

2.23. Közlevéltár: a nem selejtezhető közokiratokkal kapcsolatos levéltári feladatokat - ideértve a tudományos és igazgatási feladatokat is - végző, közfeladatot ellátó szerv által fenntartott levéltár. 

2.24. Központi iktatás: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatókönyvben, illetve számítógépen történő iktatás. 

2.25. Küldemény: a beérkezett, illetve továbbításra előkészített irat, (elektronikus úton érkezett, illetve küldött elektronikus irat.) 

2.26. Láttamozás: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felülvizsgálatát, véleményezését (javítását, tudomásul vételét, jóváhagyását) biztosító aláírás vagy kézjegy. 

2.27. Levéltári anyag: az irattári anyagnak a levéltárban őrzött maradandó értékű része. 

2.28. Maradandó értékű irat: a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki és egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez illetőleg a közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat. 

2.29. Másodlat: a több példányban, egyidejűleg készült eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példányon lévővel azonos pecsét és aláírás hitelesít. 

2.30. Másolat: valamely eredeti iratról keletkezése után készült példány, amely hasonmás (szöveg- és formahű), egyszerű (nem hitelesített) és hiteles (hitelesítő záradékkal ellátott) iratmásolat lehet. 

2.31. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól. 

2.32. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható. 

2.33. Mutatózás: a nyilvántartási munkának az iktatást követő szakasza, célja: az irat iktatószámának megállapítása a visszakeresésnél. 

2.34. Selejtezés: az iratoknak az irattári tervben szereplő őrzési idő lejártát követően történő megsemmisítésének előkészítése. 

2.35. Számítástechnikai adathordozó: számítástechnikai eljárással adatokat rögzítő, tároló adathordozó (mágnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD, stb.) 

2.36. Szerelés: az ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó különféle ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell. 

2.37. Szignálás: az ügyben intézkedni, eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző kijelölése az ügyben kiadmányozni jogosult részéről, akinek hatáskörébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasítás kiadása, az ügy kiadmányozása. 

2.38. Ügyintézés: az intézményünk valamely szervezeti egységének működésével, vagy személy tevékenységével kapcsolatban keletkező ügyek ellátása, az eközben felmerülő tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szóbeli és/vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, összessége. 

2.39. Ügyintéző: az ügy(ek) érdemi intézését végző személy, azaz az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti. 

2.40. Ügyirat: az intézmény rendeltetésszerű működése, illetve ügyintézése során keletkező irat, amely az ügy valamennyi ügyintézési fázisában keletkezett ügyiratdarabokat tartalmazza. 

2.41. Ügyiratdarab: az ügyiratnak az a része, amely az ügy intézésének valamely, egy-egy fázisában keletkezett iratokat tartalmazza. 

2.42. Ügykör: az intézmény, annak belső szervezeti egysége vagy személy hatásköre és illetékessége által meghatározott, összetartozó vagy hasonló egyedi ügyek összessége, csoportja. 

2.43. Ügyvitel: az intézmény folyamatos működésének alapja, az ügyintézés egymás utáni résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve összessége, amely az ügyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgáltatások teljesítését foglalja magában. 

II.
AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETE ÉS FELADATAI
1. Az iratkezelés rendszere
A Kenessey Albert Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola iratkezelési feladatok ellátása - a szervezeti tagozódásnak, valamint az iratforgalomnak megfelelően - központosított iratkezelési rendszerben történik. 

Az iratkezelés módja: kézi, hagyományos. 

Az iratkezelési feladatokat az intézményegységekben az iskola igazgatóhelyettese és az óvodavezető végzi 

2. Az iratkezelés felügyelete
Az Kenessey Albert Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Iskola az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, aki felelős azért, hogy a biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre álljanak. 

Az iratkezelés felügyeletével megbízott: 

évente ellenőrzi az iratkezelési szabályzatban foglaltak betartását, 

intézkedik a szabálytalanságok megszüntetésére, 

szükség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabályzat, irattári terv módosítását, 

ellenőrzi, hogy a személyes és különleges adatok kezelése megfelel-e a személyes adatok védelméről és közérdekű adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvényben foglaltaknak. 

gondoskodik arról, hogy az iratkezelésben és az irattárban legalább középiskolai végzettségű iratkezelő, irattáros szakképesítésű munkaerőt alkalmazzanak. 

Az iratkezelés felügyeletét ellátó személy feladatait átruházhatja. 

Az iratkezelés felügyeletével kapcsolatos jogkör átruházása csak írásban, az átruházott feladatok, hatáskörök felsorolásával történhet 
III.
A KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE ÉS FELBONTÁSA
1. Az iratok, küldemények átvétele
Az intézményegység címére vagy annak munkatársai nevére postai vagy kézbesítés, informatikai-telekommunikációs eszköz, illetve az ügyfél személyes benyújtása útján érkezett küldemények átvételére jogosult: 
· a tagintézmény-vezetője
· az intézményi titkár, 

Az intézmény bármely dolgozójához közvetlenül érkező (kézbesített) hivatalos küldeményeket az átvétel után haladéktalanul továbbítani kell az intézményegység vezetőjének. 

Az intézményegységekben a küldemények átvételével megbízott dolgozóknak postai meghatalmazással kell rendelkeznie. 

A postai meghatalmazás kiadásáról és nyilvántartásáról a Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye igazgatója köteles gondoskodni. 

Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt - átvételi elismervénnyel - igazolni kell. 

Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni kell a küldemény tartalmának meglétét. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt - jegyzőkönyv felvétele mellett - értesíteni kell. 

A téves címzés vagy helytelen kézbesítés következtében érkezett küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell küldeni a feladónak. 

Az intézménynek címzett, a gazdálkodásra vonatkozó pénzügyi és számviteli bizonylatokat (bankbizonylatok, szállítói számla stb.) az iktatást végző érkeztető bélyegzővel látja el, és iktatás nélkül továbbítja a gondnokhoz. 

2. A küldemény felbontása
Az intézményhez érkezett valamennyi küldeményt (kivéve a nem bontható küldeményt) az intézményegység vezető bontja fel. 

A „nem bontható” küldemények köre: 

a névre szóló, magánjellegű, 

az „s.k.” felbontásra szóló. 

A „nem bontható” küldeményeket minden esetben felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani. 

Amennyiben a „nem bontható” küldemény az intézményt érintő hivatalos iratot tartalmaz, a címzett azt felbontás után tartozik iktatás, illetve nyilvántartásba vétel céljából azonnal az iktatást végző személyhez kell eljuttatni. 

A felbontott postát az intézményegység vezetője szignálja, név szerint, vagy szervezeti egység megjelölésével. 

A küldemények felbontása során ellenőrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hiánytalanul megérkeztek-e. 

A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az irányadók. 

Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iraton feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 

A küldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvány illetékköteles - az ügyintéző a beadványra felragasztja és az illetékjogszabályoknak megfelelően értékteleníti. 

Nem szabad a beadványra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ügyfél azt a beadványban kért illetékköteles okirat (kiadvány) kiállításához csatolta. Ha a kért okirat kiadását az intézményünk megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékköteles, az illetékbélyeget - mellékletként feltüntetve - ajánlott küldeményként vissza kell küldeni az ügyfélnek. 

A beadványra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzővel, vagy a bélyegen a keltezés tintával történő átírásával kell értékteleníteni. 

Ha az illetékköteles iraton az illetéket részben vagy egyáltalán nem rótták le, az illetékjogszabályok szerint kell eljárni. Ez az eljárás azonban - ha jogszabály másként nem rendelkezik - nem akadályozhatja a további folyamatos kezelést, illetőleg ügyintézést. 

A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha 

az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik, 

a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani, 

a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg, 

bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel. 

IV.
AZ IRATOK NYILVÁNTARTÁSA
1. Az iktatási rendszer
Az iratok iktatása négy alszámra tagolódó rendszerben történik. 

Iktatás esetén az ügyben keletkezett első irat önálló sorszámot kap, míg a többi irat az illető sorszám alszámaira kerül. Ha a kijelölt alszámok beteltek, ez esetben a következő üres sorszámot kell felhasználni, megjelölve az elő- és utóiratok összetartozását. 

Alszámos iktatásnál az ügy tárgyát csak egyszer, a kezdő irat nyilvántartásba vétele alkalmával kell a tárgy rovatba beírni, ha viszont az ügy tárgya megváltozik vagy kiegészül, az ügyiratot új sorszám alatt kell nyilvántartásba venni, megjelölve mindkét sorszámnál az iratok kapcsolódását (pl. kapcsolódó irat). 

2. Az iktatás
Az intézményhez érkező, illetve ott keletkező iratokat - ha jogszabály másként nem rendelkezik - iktatással kell nyilvántartani. 

Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból: 

* az irat beérkezésének pontos ideje, 

* az intézkedésre jogosult ügyintéző neve, 

* az irat tárgya, 

* az elintézés módja, 

* a kezelési feljegyzések, valamint 

* az irat holléte 

megállapítható legyen. 

Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani különösen: 

* tananyagokat, 

* tájékoztatókat, 

* meghívókat, 

* a bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat, 

* pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint), 

* munkaügyi nyilvántartásokat, 

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat, 

* közlönyöket, folyóiratokat, 

* visszaérkezett tértivevényeket, 

* propaganda és reklámcélokat szolgáló kiadványokat. 

A nem papír alapú, elektronikus adathordozón érkezett iratokon (pl. hajlékony lemez, CD ROM, stb.) az ügyirat számát és tárgyát is rögzíteni kell. Az iktatókönyv „Irat jelleg” rovatába be kell jegyezni, hogy pl. „hajlékony lemez”, a „kezelési feljegyzések” rovatba pedig annak tárolási helyét. 

Az iratkezelő az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon iktatja be. Soron kívül kell iktatni és továbbítani a határidős iratokat, táviratokat, express küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 

3. Iktatókönyv
Iktatás céljára minden év kezdetén újonnan nyitott, hitelesített, oldalszámozott iktatókönyvet kell használni. 

Az iktatókönyvet használatba vétel előtt az Bocskai István Református Általános Iskola igazgatója hitelesíti. 

Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

Téves iktatás esetén a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - kétségtelen legyen. Meg kell azt is jelölni, hogy a tévesen beiktatott ügy iratát mely számra iktatták át. 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján az iktatásra felhasznált utolsó számot követően aláhúzással, az utolsó iktatás számának feltüntetésével, keltezéssel, aláírással és a hivatalos bélyegző lenyomatának elhelyezésével kell lezárni. 

Az iktatókönyv év végi lezárását az ügyiratkezelés felügyeletével megbízott igazgató írja alá. 

4. Az iktatószám
Az iktatást minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakítás nélkül kell folytatni az év végéig. 

Az ügy következő fázisában keletkezett újabb ügyiratok az ügyben keletkezett első ügyirat sorszámát és eggyel kezdődő, folyamatosan növekvő alszámot kapnak. 

5. Az iktató bélyegző
A beérkező iratok iktatásakor az iktatóbélyegző lenyomatát az iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tölteni. 

A bélyegző lenyomatot az irat első oldalára úgy kell elhelyezni, hogy írást ne fedjen és rovatait pontosan ki lehessen tölteni. 

Az iktató bélyegző lenyomata tartalmazza: 

* az intézmény nevét, székhelyét, 

* az iktatás évének, hónapjának, napjának, 

* az iktatás sorszámának (alszámának), 

* az ügyintéző, vagy ügyintéző szervezeti egység nevének, 

* a mellékletek számának, valamint 

* az irattári tételszám 
feltüntetésére szolgáló rovatokat. 

6. Iktatási adatok
Az iktatás során az iktatókönyvben az iraton, és az előadói íven, továbbá az ügyintézés különböző fázisaiban fel kell tüntetni: 

* az iktatás sorszámát (iktatószámát), 

* az iktatás időpontját, 

* az irat küldőjének (ügyfélnek) azonosító adatait, (x) 

* a küldő iktatószámát (hivatkozási szám), (x) 

* az irat tárgyát, 

* az elő- és utóirat korábbi azonosító (iktató) számát, 

* az ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző azonosító adatait, 

* az elintézés határidejét, 

* az elintézés módját, idejét, 

* az esetleges cimzett(ek)et, (x) 

* a kezelési feljegyzéseket (csatolás, határidő, visszaérkezés, stb.) 

* az irattári tételszámot és az irattárba helyezés keltét, 

* az iratnak és mellékletének számát (ha korábban nem került rögzítésre) (x). 

(x) csak az iktatókönyvben feltüntetendő adat. 

Az ügy tárgyát csak egyszer, mégpedig a sorszámra bejegyzett első irat iktatásánál kell a „Tárgy” sorba (tárgyrovat) rövid, de érthető szöveggel beírni. A bejegyzésnek az ügy tárgyát legjobban jellemző szavakat kell tartalmaznia. 

Az alszámra iktatás esetén a tárgyrovatba újabb bejegyzést nem kell írni. Ha az ügy tárgya az újabb beérkező irat alapján megváltozik, vagy jelentős mértékben kiegészül, az ügyiratot új sorszámra kell iktatni, s az előző iratokat csatolni kell. 

Az ügyiraton előírt határidőt az iktatókönyv „határidő” rovatába a kitűzött hónap és nap feltüntetésével, grafit ceruzával kell bejegyezni. A határidős ügyiratokat a kitűzött határnapok szerint elkülönítve, a számuk sorrendjében kell kezelni. Ha a válasz a kitűzött határidőre vagy a határidő lejárta előtt beérkezik, az ügyiratot a határidős ügyiratok közül ki kell emelni, és a határidő feljegyzést az iktatókönyv „határidő” rovatában ceruzával át kell húzni. 

A határidő lejártának napján azt a határidős ügyiratot, amelyre válasz nem érkezett, az iratkezelő kiemeli a határidős ügyek közül és átadja az ügyintézőnek. 

7. Az iratok szerelése és csatolása
Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e elő irata. 

Az iratot az ügyiratkezelőnek szerelni kell. 

Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), ezt is az iktatókönyvben jelölni kell. A jelölés az irattárba vagy határidőbe helyezés tényének áthúzásával és a „kezelési feljegyzések” rovatban az irat új helyének megjelölésével történik. 

8. Mutatózás

Az iktatott iratokat az év kezdetén újonnan nyitott, bekötött, regiszteres (betűbeosztásos) név- és tárgymutató könyvbe (füzetbe) mutatózni kell. 

A tárgymutatókönyvbe az iktatókönyv tárgy rovatába bejegyzett szöveget az ott kiemelt szó (név, hely, tárgy) kezdőbetűjének megfelelően az irat iktatószámának feltüntetése mellett kell bevezetni. Ha a tárgyrovatban több név, hely vagy tárgy szerepel, azokat valamennyi megfelelő betűnél mutatózni kell. 

Mutatózni az iktatás napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell. 

V.
IRATKEZELÉSI FELADATOK AZ ÜGYINTÉZÉS FOLYAMATÁBAN

1. Az ügyintéző kijelölése
Az iratkezelő az érkező iratot az ügyintéző kijelölése (szignálás) végett köteles az irat szignálása jogosult személynek bemutatni. 

Az irat szignálására az intézményegység vezetők jogosultak. 

Az irat szignálására jogosult személy: 

kijelöli az ügyintézőt, 

közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (az ügy tárgyának meghatározása, határidő, sürgősségi fok, stb.) 

Azt az iratot, amelynek iktatott előzménye van. Vagy ha az ügy, ügycsoport feldolgozására illetékes személy már korábban ki volt jelölve, közvetlenül a személyhez kell továbbítani. 

2. Kiadmányozás
Az iratot jóváhagyás céljából a kiadmányozóhoz kell átadni. 

Külső szervhez vagy személyhez iratot, kiadmányt csak a kiadmányozási joggal rendelkező személy aláírásával lehet továbbítani, elküldeni. 

A kiadmány akkor hiteles, ha 

* azt az illetékes kiadmányozó személy saját kezűleg aláírja, 

* a kiadmányozó személy aláírása mellett az intézmény hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel. 

Kiadmányozáshoz az intézményegységek, illetve az Bocskai István Református Általános Iskola hivatalos bélyegzőjét kell használni. A kiadott bélyegzőkről és az érvényes aláírásokról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás vezetéséért a gondnok a felelős. 

A kiadmányozáshoz az ügyiratot a következő szerkezetben kell elkészíteni: 

az ügyirat bal felső sarkában kell megjelölni 

az ügyiratot kibocsátó szervezet megnevezését, címét, postai irányítószámát, postafiók számát, a távbeszélő számát 

az iktatószámot 

az ügyintéző nevét 

az iktatószám, valamint az ügyintéző neve alatt jelenik meg a címzett szerv (vezetőjének neve, beosztása) címe, 

az ügyirat jobb felső sarkán szerepel 

a tárgya, 

= a hivatkozási szám vagy jelzés, 

= a mellékletek száma, 

a szöveg alatt baloldalon a keltezés (hely, év, hó, nap) 

a szöveg alatt jobb oldalon a kiadmányozó nevét és beosztását kell feltüntetni, 

az ügyirathoz készített mellékletet, annak jobb felső sarkán „Melléklet a .... számú ügyirathoz” szöveggel kell ellátni. 
3. Az irat továbbítása, postázása (expediálása)
A kiadmányozott ügyiratokat a tisztázatokkal együtt kell átadni az iratkezelőnek. 

Az irat továbbítása (expediálása) előtt az iratkezelőnek ellenőrizni kell, hogy az aláírt, illetőleg hitelesített és bélyegzőlenyomattal ellátott leveleken végrehajtották-e minden kiadói utasítást. Ellenőrizni kell, hogy a mellékleteket csatolták-e. 

Az ellenőrzési feladat elvégzése után az irat másolatán fel kell jegyezni a továbbítás keltét. 

A postázó iratkezelő az iratokat a továbbítás módja szerint csoportosítja (posta, kézbesítés, futárszolgálat, stb.) 

A postai továbbítás esetén a borítékokat közönséges, express, express - ajánlott, ajánlott, érték nélküli küldemény stb. szerint külön kell választani, majd a szükséges bérmentesítésről gondoskodni kell. A küldemény tértivevényét csatolni kell a borítékhoz. 

A küldemények postai úton történő továbbítása esetén a posta által rendelkezésre bocsátott feladókönyvet kell használni. 

A helytelen címzés, átvétel megtagadása stb. okból visszaérkezett iratokat és küldeményeket az iratkezelő az illetékes ügyintézőhöz soron kívül köteles továbbítani, aki a további intézkedésről gondoskodik. 

Az iratkezelőnek határidős nyilvántartásba kell helyezni azokat az iratokat, amelyeke meghatározott idő múlva vagy időnként intézkedést igényelnek. 

Az ügyiraton előírt határidőt az iktatókönyv „határidő” rovatába a kitűzött hónap és nap feltüntetésével, grafit ceruzával be kell jegyezni. 

Irattárba tétel előtt valamennyi határidő bejegyzést törölni kell. 

Az irattári terv alapján az ügy tárgyának ismeretében az érdemi ügyintéző meghatározza az irattári tételszámot, és rögzíti az ügyiraton. Az irattári tételszámot az iratkezelő feljegyzi az iktatókönyv vonatkozó rovatába is, majd az iratot elhelyezi az átmeneti operatív irattárba. 

VI.
IRATTÁROZÁS
1. Irattározás
Irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, az intézmény feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét. 

A Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye az illetékes közlevéltárral együttműködve készíti el irattári tervét. 

Az iratkezelési szabályzat és irattári terv módosítása előtt az illetékes közlevéltár egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az iratkezelés felügyeletét ellátó igazgató felelős. 

Az irattári tervben meg kell határozni az egyes irattári tételszámokhoz tartozó iratok körét, azok megőrzési idejét. Az irattári tételszámokat ügykör szerint kell csoportosítani. 

Az egyes irattári tételszámokhoz kapcsolódóan meg kell határozni, melyek azok a tételek, amelyek nem selejtezhetők, és a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyagok védelméről szóló, módosított 1995. évi LXVI. törvény 9.§, 12.§-ában foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltárnak átadni. 

A nem selejtezhető, maradandó értékű iratok körét az illetékes közlevéltár egyetértésével kell meghatározni. 

A nem selejtezhető iratok körére vonatkozó javaslat elkészítéséért, és annak az illetékes közlevéltárral történő egyeztetéséért az Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye igazgatója felelős. 

Az irattári terv a szabályzat mellékletét képezi. 

2. Az iratok elhelyezése az átmeneti (operatív) irattárban
Az átmeneti (operatív, kézi) irattárba kell elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést nem igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott iratot. 

Az átmeneti irattár a központi irattárba még le nem adott, de az ügyintézők rendelkezésére álló iratok tároló helye. 

Az átmeneti (operatív, kézi) irattárba helyezése előtt az iratkezelő köteles az iratok átvizsgálni abból a szempontból, hogy 

a kezelői utasítások végrehajtása megtörtént-e, 

az előadói ívben meg van-e valamennyi irat (előirat, melléklet), 

az előadói ívben nincsen-e olyan ügyirat, amely nem az adott ügyhöz tartozik. 

A postán tértivevénnyel küldött levelek irattári példányait csak akkor szabad irattárba helyezni, ha az átvételt igazoló tértivevény visszaérkezett és az irathoz való csatolása megtörtént. 

Az iratokat az irattári tételszám szerinti csoportosításban, az alapszámok növekvő sorrendjében kell lerakni. 

A kézi, operatív irattárban az ügyiratokat iktatószámuknak megfelelően emelkedő sorrendben kell tárolni. 

Az átmeneti irattár (kézi irattár) két évig őrzi az iratokat, ennek letelte után át kell adni az iratokat a központi irattárnak. 

3. Az iratok elhelyezése a központi irattárban
A két évnél régebbi keletű, teljes naptári év ügyiratait az azokhoz tartozó iktató- és segédkönyvekkel a központi irattárba kell elhelyezni. A kézi irattár érintett ügyiratainak központi irattárba történő elhelyezését az ügyiratkezelő köteles elvégezni a tárgyévet követő év január 31-ig. 

A központi irattárba helyezés előtt az ezzel megbízott iratkezelő köteles az iratot megvizsgálni abból a szempontból, hogy az az irattározási szabályoknak megfelel-e, teljes-e, stb. 

4. Az irattár működése
Az irattárat tűz, víz és külső behatolás ellen védetté kell tenni. 

Az irattár ajtóinak kulcsát az iratkezelő őrzi. 

Az irattárban a tűzbiztonsági szabályzat „C” kategóriájára vonatkozó előírásokat kell betartani. Az irattár helyiségein közművezetékek nem haladhatnak keresztül. 

A központi irattárban az irattár kezelőjén kívül más személy csak a kezelő jelenlétében tartózkodhat. 

Az iratkezelő személyében beálló változás esetén az irattárat át kell adni. 

Az átadásról - átvételről jegyzőkönyvet kell készíteni. 

Az irattárból ügyiratot kiadni csak hivatalos használatra, szabályosan kitöltött „Ügyiratpótló” lap ellenében lehet, maximum 8 napra. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabály alapján nem helyezhető iratárba. 

Más szerv (esetleg személy) részére betekintés céljából iratot kölcsönözni csak az iratkezelést felügyelő igazgató engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az „Ügyiratpótló” lapot kell használni. 

A betekintésre engedélyezett ügyiratot az iratkezelő helyiségből nem szabad kivinni. Azt az irattárból történő kivétel napján oda vissza kell adni. 

Az „Ügyiratpótló” lapot az irattárban a kiadott (betekintésre kiadott) ügyirat helyére kell tenni. 

A kiadott (betekintésre kiadott) ügyiratról kölcsönző naplót kell nyitni, amelybe 

az ügyirat számát, 

az ügyirat tárgyát, 
az átvevő nevét, 

a visszaadásra megjelölt határidőt és 

a tényleges visszaadás időpontját 

kell bejegyezni. 

A betekintésre kiadott ügyiratok esetén a nyilvántartás megjegyzés rovatában meg kell jelölni, hogy „betekintésre”. 

Az „Ügyiratpótló” -val kivett anyagokat - legkésőbb - a visszaadásra megjelölt határnappal vissza kell adni az irattár részére. A visszaadási határidő letelte után - rendkívüli esetben - az engedélyezőtől hosszabbítást lehet kérni. 

Amennyiben az ügyirat a visszaadásra megjelölt határidő leteltéig nem érkezett vissza, az ügyirat visszaadását az irattár kezelőjének sürgetni kell. Amennyiben a sürgetést követő 3 napon belül sem érkezik vissza az irattárba az irat, ezt a tényt az igazgató részére be kell jelenteni. 

Az irattárból kivett ügyiratot csak az iratanyag teljességének ellenőrzése után lehet irattárba helyezni. 

A megelőző években készült és az irattárból kivett ügyirat alapján tett intézkedést új iktatószámon kell iktatni és az irattárból kivett ügyiratot az új iktatószámhoz kell csatolni. 

VI.

AZ IRATOK SELEJTEZÉSE, LEVÉLTÁRI ÁTADÁSA

1. A selejtezés

Az irattárban elhelyezett bármelyik iratot megsemmisítés céljából csak iratselejtezés útján szabad kiemelni. 

Az irattárban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjából - legalább öt évenként felül kell vizsgálni és azokat az iratokat, amelyek nem minősülnek levéltári anyagnak, és az irattári terv szerinti őrzési idejük lejárt, ki kell selejtezni. 

Az őrzési idő az ügyirat keletkezésének évét követő január 1-től egész évekre kell számítani. 

A selejtezési szándékot az illetékes levéltárnak a munka megkezdése előtt legalább 30 nappal be kell jelenteni. A bejelentés teljesítéséért az ügyiratkezelő felelős. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés alá vonható iratok évkörét, tárgykörét és hozzávetőleges mennyiségét. 

Amennyiben a selejtezés során egyes iratok tartalmának és őrzési idejének elbírálása vonatkozásában kétely merül fel, úgy az ügyviteli döntést a levéltári szakértő véleményének figyelembevételével a Gerjeni Református Általános Iskola és Óvoda igazgatója hozza meg. 

Az iratselejtezésről - az iratkezelést felügyelő vezető által megbízott -selejtezési bizottság három példányban selejtezési jegyzőkönyvet készít, amelyet iktatás után meg kell küldeni az illetékes közlevéltárhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett. 

A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell: 

* az intézmény megnevezését, 

* a selejtezés időpontját, 

* a selejtezés alapjául szolgáló jogszabály és irattári terv számát, 

* a selejtezésre kerülő iratok irattári tételszámát, évkörét és mennyiségét, 

* a selejtezést végző és ellenőrző személyek nevét és aláírását. 

A jegyzőkönyvben külön tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket, valamint a gépi feldolgozás adathordozóit. 

A közlevéltár kiküldötte a kiselejtezhető iratok közül iratokat kiemelhet abból a célból, hogy azt a közlevéltár őrizze. 

Ha a közlevéltár a kiselejtezett iratok közül valamely iratot további őrzés céljából kiemel, akkor azt a nem selejtezhető iratok közé vissza kell sorolni, és a levéltári átadásig ott kell őrizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzőkönyvre fel kell jegyezni. 

A selejtezés megtörténtét az iktatókönyvben az adott irat iktatószámánál „S” jelöléssel, valamint a selejtezési jegyzőkönyv iktatószámának és a selejtezés időpontjának feltüntetésével jelezni kell. 

2. Megsemmisítés
A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozón lévő iratok selejtezése és megsemmisítése az általános szabályok szerint történik. 

A megsemmisítés szabályairól az iratkezelést felügyelő az adatvédelmi szabályozás figyelembevételével gondoskodik. 

3. Az iratok levéltárba adása
A nem selejtezhető köziratok teljes és lezárt évfolyamait a keletkezés naptári évétől számított tizenötödik év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni. 

Kivételt képeznek ez alól a tizenöt évnél régebben keletkezett, államtitkot vagy szolgálati titkot tartalmazó nem selejtezhető iratok, amelyeket a minősítő által meghatározott érvényességi idő lejártát követő naptári év végéig kell az illetékes közlevéltárnak átadni. 

Azoknak a nem selejtezhető iratoknak a használatát, amelyek a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló, módosított 1995. évi LXVI. tv. 22. §. 1) bekezdésében meghatározott kutatási korlátozási idő eltelte után is az intézmény őrizetében vannak, a közlevéltárban lévő anyagra vonatkozó szabályok (1995. évi LXVI. tv.) szerint kell biztosítani. 

A nem selejtezhető köziratok átadásának - átvételének időpontjáról az intézmény és az illetékes közlevéltárral közösen állapodik meg. 

A megállapodás előkészítéséért az ügyiratkezelő felelős. 

A levéltár számára átadandó iratokat teljes, lezárt évfolyamokban, ügyviteli segédletekkel együtt, annak mellékletét képező iratjegyzékkel, az átadó költségére az átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében teljes, lezárt évfolyamban kell átadni. 

Az átadásról átadás-átvételi jegyzőkönyvet kell készíteni a következő tartalommal: 

az átadó neve, az átadott iratok évköre, mennyisége, 

az átadott anyagokról készített raktári egység szintű (doboz, kötet) jegyzéket kell készíteni dobozszám, tárgy, tételszám, évszám feltüntetésével. A hosszú ügyviteli érték miatt visszatartott iratokról (pl. alapító okirat, tervdokumentáció) külön jegyzék készül. 

az átvevő levéltár neve, 

az átadónak az iratok kezelésére vonatkozó kikötései, 

az átadó és átvevő hiteles aláírását. 

Az átadás-átvételi jegyzőkönyv 1-1 példányát minkét fél nem selejtezhető tételként kezeli. 

Amennyiben a levéltár az elektronikus iratok tárolásához és kezeléséhez szükséges technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozón lévő iratokról legkésőbb levéltárba adás előtt hitelesített másolatot kell készíteni tartós, időtálló papír adathordozóra. 

VIII.
EGYÉB IRATKEZELÉSI FELADATOK
1. Intézkedések az intézmény megszűnése esetén
A közfeladatot ellátó intézmény megszüntetése vagy feladatkörének megváltozása esetén a rendelkező intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattári anyagának további elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről, kezeléséről és további használhatóságáról. 

Az intézményi feladatok átadása esetén az erről felvett és iktatott jegyzőkönyvben fel kell tüntetni az utolsó iktatószámot (számokat) és tételesen fel kell sorolni az átadott, illetőleg átvett ügyirathátralékot. 

2. Intézkedések munkakör átadása esetén
Azt a munkatársat, akinek munkaköre megváltozik, vagy munkaviszonya megszűnik, a részére kiadott iratokkal, ügyiratokkal - munkanaplója alapján - el kell számoltatni. 

A munkakört átadó ügyintéző az iratokat, ügyiratokat az Bocskai István Református Általános Iskola igazgatója által megbízott személynek jegyzőkönyvileg köteles átadni. 

A jegyzőkönyvet 3 példányban kell elkészíteni, melyből 

* az első példányt az átadó, 

* a második példányt az átvevő, 

* a harmadik példányt pedig az iratkezelő kapja. 

3. A hiányzó, illetve elvesztett iratok ügyének rendezése
Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése, hiánya munkajogi felelősségre vonást illetve fegyelmi büntetést von maga után. 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit - az irat eltűnésének észlelésétől számított 3 napon belül az iratkezelést felügyelő igazgatónak ki kell vizsgálnia. 

4. Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések
A Gerjeni Református Általános Iskolában és Óvodában a hivatalos bélyegzőt a hivatalos kiadványokra, a kiadmányozási jogkörrel rendelkezők sajátkezű aláírásához, illetve a kiadmányok (másolatok) hitelesítéséhez, valamint a küldemények lezárásához és átvételéhez lehet használni. 

Tilos üres lapokat, ki nem töltött nyomtatványokat bélyegzővel ellátni, illetve a kiadmányt hitelesíteni, ha azt a kiadmányozó még nem írta alá. 

A bélyegző használója felelős a bélyegző rendeltetésszerű használatáért és biztonságos őrzéséért. 

Ezért a bélyegzőt 

* csak munkájával kapcsolatban használhatja, 
* a munkaidő befejezése után illetve a munkahelyről való távozáskor köteles elzárni, 

* munkaviszony megszűnésekor köteles a bélyegzők nyilvántartásával megbízott személynek átadni, 

* ha elvesztette (vagy az valami oknál fogva eltűnt), köteles vezetőjének azonnal jelenteni. 

5. Záró rendelkezés
A Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye
IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA
2019. szeptember 16–án lép hatályba.

Gerjen, 2019. szeptember 16.
1 sz. melléklet

Ügyirat minták
Ügyirat pótló
Az ügyirat száma: ................................ 

Az ügyirat tárgya: ...................................................................... 

................................................................................................... 

Az ügyirat irattári jele: ..........…................ 

Az ügyiratot kérő - az ügyiratba betekinteni szándékozó - 

neve *: ....................................................................................... 

Az ügyirat 

·  kiadását 

· betekintésre történő átadását * 

engedélyező aláírása: .............................................................. 

Az ügyirat kiadásának időpontja: .............................................. 

Az ügyirat visszaadására megjelölt határidő: ........................... 

Az ügyiratot átvevő (betekintésre átvevő) 

neve: ................................................ 

aláírása:............................................ 

* A megfelelő szöveg aláhúzandó 

2. sz. melléklet
IRATTÁRI TERV
Az irattári terv a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék. Meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét. 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi XLVI. törvény 3.§-a szerint levéltári anyag: az irattári anyagnak maradandó értékű része. 

Maradandó értékű irat (a hivatkozott tv. előírás szerint) : a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat. 

Az irattári tervek összeállításának alapjául szolgál a nevelési-oktatási intézményeknél a 16/1998. (IV.8.) MKM. rendelettel módosított 11/1994. (VI.8.) MKM. rendelet 4. számú melléklete. 

Minden iratot irattári jellel kell ellátni, melynek tartalma a következő: 

az irattári tételszám 

római számmal megjelölt ügykör, 

selejtezési idő, a nem selejtezhető iratokat 0 – val jelölve  
pl: költségvetési beszámoló: 30 – III – 10 

3. sz. melléklet
Selejtezési idők
	Irattári tételszám 
	Ügykör megnevezése 
	Selejtezési idő 

	I. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

	1. 
	Intézménylétesítés, átszervezés, fejlesztés (nem selejtezhető) 
	0 

	2. 
	Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek (nem selejtezhető) 
	0 

	3. 
	Személyzeti, bér és munkaügy 
	50 

	4. 
	Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzőkönyvek 
	10 

	5. 
	Fenntartói irányítás 
	10 

	6. 
	Szakmai ellenőrzés 
	10 

	7. 
	Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek 
	10 

	8. 
	Belső szabályzatok 
	10 

	9. 
	Polgári védelem 
	10 

	10. 
	Munkatervek, jelentések, statisztikák 
	5 

	11. 
	Panaszügyek 
	5 

	II. Nevelési- oktatási ügyek 

	12. 
	Nevelési, oktatási kísérletek, újítások 
	10 

	13. 
	Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók (nem selejtezhető) 
	0 

	14. 
	Felvétel, átvétel 
	20 

	15. 
	Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek 
	5 

	16. 
	Naplók 
	5 

	17. 
	Diákönkormányzat szervezése, működése 
	5 


Dunaszentgyörgyi Csapó Vilmos Általános Iskola Tagintézménye
SzMSz VII.melléklet
MUNKAKÖRI LEÍRÁS MINTA
Az igazgató/tagintézmény-vezető munkaköri leírása 
Feladatkör: 
Beosztás: 
Közvetlen felettes: 
Munkavégzés: 
Hely 
Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő beosztása: órarend és munkaterv szerint 

Munkaviszonyt érintő szabályok: 
2011. CXC. törvény a közoktatásról 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

0/2012. EMMI rendelet 

SZMSZ 

Házirend 

Követelmények: 
Iskolai végzettség: főiskola/egyetem 

Szakképzettség: ………………… pedagógus 

A munkakör célja: 
Az intézmény egyéni felelősségű irányítása, a szakszerű és törvényes működés, a helyi oktatáspolitikai igényeknek megfelelő, színvonalas pedagógiai munka, az ésszerű és takarékos gazdálkodás biztosítása. 
Alapvető felelősségek, feladatok: 
Az igazgató/tagintézmény-vezetője az intézmény egyéni felelősségű vezetője. Felelősséggel tartozik a fenntartónak, diákoknak és nevelőtestületnek a Köznevelési tv.-ben, rendeletekben és iskolai szabályzatokban számára meghatározott feladatok ellátásával, valamint az iskolavezetés más felelős tagjai által vezetett munkaterületek felügyeletével. 

Alapvető feladata a pedagógiai irányítás, de munkakörében foglalkoznia kell személyzeti – munkáltatói, gazdálkodási és hivatali – adminisztratív feladatokkal is. 

A pedagógiai irányítás feladatait a Köznevelési tv. a következőkben határozza meg: 

55. §. - a nevelőtestület vezetése 

- a nevelő-oktató munka irányítása és ellenőrzése 

Az igazgató a központi tantervi előírásoknak és a helyi társadalom igényeinek figyelembevételével, a nevelőtestülettel együtt kialakítja az iskola pedagógiai programját, gondoskodik annak megvalósításáról, az eredményesség és hatékonyság tervszerű és rendszeres ellenőrzéséről, a vizsgálati eredményeknek megfelelően szükség szerint módosítja a programot – a törvényes egyeztetési kötelezettségek betartásával. 

Felelősségi körében gondoskodik a nevelő-oktató munka tárgyi, személyi és szervezeti feltételeiről, a demokratikus iskolai légkör kialakításáról. 

Az igazgató/tagintézmény-vezető - vezetőtársaival munkamegosztásban – tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi és értékeli a nevelő-oktató munkát, de vannak feladatai a végrehajtás területén is: 

- Előkészíti, megszervezi az iskola pedagógiai programjának kialakítását, elkészíti v. elkészítteti, nevelőtestületi döntésre előterjeszti a program tervezetét. A programkészítés közben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartóval, majd a programot a Köznevelési tv.ben előírt módon – a szülői és diákszervezetek véleményezési jogát biztosítva – a nevelőtestülettel elfogadtatja, majd a fenntartóval jóváhagyatja. 

- Elkészíti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozó javaslatokat, s azt a nevelőtestülettel elfogadtatja. 

- Az igazgató/tagintézmény-vezető dolga és felelőssége az SZMSZ-tervezet előkészítése, vitára bocsátása, elfogadtatása. 

- A munkaközösség-vezetők javaslatai alapján jóváhagyja a nevelők tervező munkáját, a tanmeneteket, osztályfőnöki és foglalkozási terveket, szakköri munkaterveket. 

- A nevelőtestület véleményezési jogkörének és az SZMSZ, valamint a Közalkalmazotti Szabályzat előírásainak megfelelően megbízza a munkáját segítő vezetőket és felelősöket, és elkészíti a tantárgyfelosztást (ami tartalmazza az osztályfőnökök, csoportvezetők beosztását is). 

- Előterjeszti a Házirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult fórumokon - nevelőtestület, diákönkormányzat – megvitatásáról és egyetértéssel való elfogadásáról. 

- Szorgalmazza a nevelési szempontból fokozott törődést igénylő hátrányos helyzetű, veszélyeztetett és a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatását szolgáló eljárásokat. 

- Irányítja és figyelemmel kíséri a tanulói közösségek életét, fejlődését, elősegíti szabadidejük kulturált eltöltését. 

- Biztosítja az iskola tanulói és felnőtt közösségeinek demokratikus jogait. 

- Gondoskodik a nevelőtestületi értekezletek megszervezéséről, biztosítja a tantestületi döntések megfelelő előkészítését, az intézményen belüli információáramlást. Biztosítja, hogy valamennyi nevelő megismerje a legfontosabb központi és iskolai dokumentumokat, ellenőrzi ezek előírásainak, szellemének érvényesülését, a nevelőtestületi határozatok végrehajtását. 

- Támogatja a pedagógusok tervszerű és folyamatos önképzését, elősegíti az újító és korszerű törekvések kibontakozását. 

- Vezetőtársaival meghatározott munkamegosztás szerint ellenőrzi a felelősök munkáját. 

- A tanítási órák és tanórán kívüli foglalkozások rendszeres látogatásával, a nevelők egyetértésével végzett, tőlük bekért felmérések és beszámolók, valamint folyamatos megfigyelései útján ellenőrzi a nevelő-oktató munka színvonalának és eredményességének alakulását. 

- A pedagógiai program egyes elemeinek „beválását” tervszerű és rendszeres belső és külső vizsgálatokkal is kontrollálja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetők és felelősök beszámolói alapján félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben meghatározott alkalmakkor külön is értékeli a tantestület munkáját az értékelést velük elfogadtatja. 

- A kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végző dolgozókat az iskola belső szabályzataiban rögzített egyeztetési kötelezettségek betartásával jegyzőkönyvi dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesítheti, kitüntetésre felterjesztheti. 

- Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáról, a munkaviszonyát vétkesen megszegő dolgozó törvényes felelősségre vonásáról. 
Személyzeti – munkáltatói feladatok: 
Köznevelési tv. 55.§. 2.bek.: 
d/ ”A rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelési-oktatási intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása.” 

Az igazgató/tagintézmény-vezető, mint munkáltató: 
- Elkészíti az iskola munkaerő-gazdálkodási tervét, annak alapján a betöltetlen állásokra pályázatot hirdet, és lebonyolítja a pályázati eljárást. 

- Külön jogszabályban előírt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozóit, gyakorolja felettük a munkáltatói jogkört. 

- Elkészíti, az iskola vezetőségével és a pedagógusokkal egyezteti a nevelők és a különböző felelősök munkaköri leírását, s ha szükséges, módosítja azokat. 

- Ellenőrzi a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos nyilvántartások (adminisztráció) vezetését. 

- Az igazgató bízza meg a következő vezetőket:
tagintézmény-vezető
gazdasági vezető 

munkaközösség-vezetők 

felelősöket: ifjúsággondozó 

pályaválasztási felelős 

fegyelmi bizottság vezetője és tagjai 

szakkörvezetők 

tankönyvfelelős 

munkavédelmi felelős 

baleset- és tűzvédelmi felelős 

egyéb dolgozókat: pedagógiai asszisztens 

iskolatitkár 

fűtő-karbantartó 

takarító 
Az igazgató/tagintézmény-vezető felelősségi körébe tartozik egy olyan tantestületi légkör kialakítása, amelyben minden pedagógus – a kötelező törvények és belső szabályzatok betartásával – a pedagógiai program szellemében alkotó értelmiségi munkát végezhet. Ennek érdekében törekszik az iskola dolgozóinak alapos megismerésére, fejlődésük elősegítésére és elismerésére, a nevelőtestületben az egymást segítő emberi kapcsolatok megerősítésére, ezáltal a tanulók személyiségének épülését szolgáló pedagógus-diák viszony kialakítására. 
Hivatali vezetőként az igazgató/tagintézmény-vezető: 
- szervezi az iskola ügyviteli munkáját a mindenkori érvényes jogszabályok szerint 

- folyamatosan figyelemmel kíséri a központi és helyi oktatáspolitikai intézkedéseket, ezekről naprakészen tájékozott, és intézkedik a tanév közben érkezett rendeletek tantestületben való megismertetéséről és végrehajtásáról 

- a hivatalos ügyintézési határidőn belül válaszol a hozzá érkezett tanulókat érintő kérésekre.  
Az igazgató/tagintézmény-vezető költségvetéssel kapcsolatos feladatai: 
- A gazdasági év elejére – a gazdasági felelősségű segítőjével – elkészíti a következő évi költségvetés tervezetét, amit benyújt a fenntartónak. 

- A fenntartó jóváhagyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi át a munkát. 

- Az év folyamán rendszeresen figyelemmel kíséri az előirányzatok teljesítését, felkészül a szükséges módosításokra. 

- Folyamatosan gondoskodik a költségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdálkodásáról. 

- Évente beszámol a költségvetés teljesítéséről a fenntartó, illetve a belső szabályzatok rendelkezései szerint. 

Közvetlen munkakapcsolatok: 
Az igazgató vezetési feladatait a tagintézmény-vezetővel által gyakorolja. A munka- és felelősség-megosztásról munkaköri leírásban rendelkeznek. Helyettesével közösen elkészített rend szerint tartózkodik az iskolában. Együttesen felelősek azért, hogy intézkedéseiket összehangolják, egymás tekintélyét megóvják, minden lényeges eseményről, ügyről egymást kölcsönösen tájékoztassák. 

Az igazgató/tagintézmény-vezető szoros kapcsolatot tart továbbá 

az iskolán belül: 

- a diákönkormányzattal 

- a szakmai munkaközösségekkel 

- a munkáltató érdekvédelmi szervezetekkel. 

iskolán kívül: 

- a fenntartó illetékes vezetőjével vagy bizottságával 

- a szülői munkaközösséggel 

- a szülőkkel szülői értekezletek, egyéni fogadóórák formájában 

- az iskola körzetében működő óvodával 

- a pedagógiai szakmai szolgáltatást, ellenőrzést ellátó intézetekkel 

- a középfokú tanintézetekkel 

- az iskolát támogató helyi társadalmi szervezetekkel 

- az iskolaorvossal 

- kisebbségi önkormányzattal. 

Hatáskör: 
Az igazgató/tagintézmény-vezető döntési hatáskörébe tartozik: 
A felnőtt dolgozókra vonatkozóan 

- a pedagógusok munkabeosztása, tantárgyfelosztás 

- a nevelők egyéni órarend-összeállítási kérelme 

- a felvételi bizottság tagjainak megbízása 

- a fegyelmi bizottság tagjainak megbízása 

- fegyelmi eljárás indítása 

- rendkívüli, esetenkénti feladatok, megbízások kiadása. 

A tanulókra vonatkozóan 

- az iskolába felvett tanulók osztályokba való beosztása, , iskolaotthonba tanulószobába történő felvétele 

- a tanulók iskolai szervezett étkeztetésben való részvétele 

- a tanulók felmentése a kötelező iskolai foglalkozások látogatása alól, vagy mentesítése egyes tantárgyak tanulása alól (ha a tanuló egyéni adottságai, helyzete ezt indokolttá teszi) 

- a tanulmányi idő megrövidítése, egyes tantárgyak több évfolyamra megállapított tantervi követelményeinek egy tanévben való teljesítése 

- a tankötelezettség kezdete, időtartamának meghosszabbítása, felmentéssel kapcsolatos ügyek (az óvoda, illetve a nevelési tanácsadó szakvéleménye alapján) 

- nem az iskola körzetében lakó tanulók felvétele 

- a Köznevelési tv. 114.§.-ában felsoroltakon kívüli ingyenes szolgáltatások, a szociális helyzet alapján adható kedvezmények. 
Az igazgató/tagintézmény-vezető az intézmény képviseletében teljes aláírási jogkörrel rendelkezik. 
Hatályba lépés ideje, hatálya: 

Dátum: 

………………………………………. 

Záradék: 
A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozó szabályzatokat megismertem, tudomásul vettem: 

……………………………………. 

igazgató 
A munkaköri leírást kapja: 
Személyi anyag 

Irattár 

SZMSZ melléklet 

Az iskolatitkár munkaköri leírása 
Név: 
Fizetési fokozat:. lépés: 

Kulcsszám: 
FEOR: 
Feladatkör: 
Beosztás: 
Közvetlen felettes: 
Munkavégzés: 
Hely Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő beosztása: órarend és munkaterv szerint 

Munkaviszonyt érintő szabályok: 
2011 CXC. törvény a köznevelésről 

1993 LXXIX közalkalmazottak jogállása 

2012/1 törvény 

20/2012 EMMI Rendelet 

SZMSZ 

Házirend 

Követelmények: 
Iskolai végzettség: 
Szakképzettség: 
A munkakör célja: 
Az intézmény szervezeti-működési szabályzatában meghatározott adminisztrációs feladatok felelős végrehajtása. 

Feladatai: 
- A szülők, pedagógusok, iskolába látogató személyek fogadása, ügyeik elintézése, vagy az ügyben illetékeshez juttatása. Minden intézkedésről tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét. 

- A gazdasági - hivatali adminisztráció ellátása. Bonyolítja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatást, az iratkezelési szabályoknak megfelelően kezeli az ügyiratokat. Figyelemmel kíséri a határidős jelentési kötelezettségek teljesítését. 

Rendben tartja a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról gondoskodik. 

A hivatalos üzeneteket, körtelefonok tartalmát továbbítja. 

Ellátja a kedvezményes vasúti utazásra jogosító igazolványokkal kapcsolatos adminisztrációt. pedagógus igazolvánnyal kapcsolatos adminisztrációt. 

Rendszeresen elkészíti és továbbítja az előírt jelentéseket. 

Szükség esetén gépel, sokszorosít. 

- Közreműködik a munkáltatói adminisztráció elkészítésében: 

Vezeti a személyzeti munkával kapcsolatos nyilvántartásokat, közreműködik az e tárgyban megjelenő új jogszabályok érvényesítésében, a tagintézmény dolgozóinak a tagintézmény-vezetőjének irányításával készíti az átsorolásokat, kimutatást készít a határozott idejű kinevezések lejártáról, naptári évre kiszámolja és nyilvántartja a dolgozók szabadságát, arról tájékoztatja az intézmény igazgatóját és helyettesét. 

- Gondoskodik a kitöltött munkaügyi nyomtatványok TÁH-hoz történő továbbításáról. 

- Vezeti a dolgozók munkaügyi nyilvántartásait, minden év november 1-ig kimutatást készít az intézmény igazgatójának/tagintézmény-vezetőjének a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan előlépők, valamint a nyugdíj-jogosultságot a következő költségvetési évben elérő dolgozókról. 

- A helyettesítési naplók vezetésében, a túlórák és helyettesítések elszámolásában segíti az tagintézmény-vezetőjének munkáját. 

- Végzi a megbízási díjak, jutalmak elszámolását és kifizetését, ezekről elszámolást küld a TÁH-nak. 

- Kezeli az ellátmányt, a továbbképzésekkel és egyéb utazással járó munkák nyilvántartását, elszámolását 

- A tanulókkal kapcsolatos adminisztráció területén: 
Közreműködik a tanulók továbbtanulási nyomtatványainak kitöltésében. 

Vezeti a tanulók nyilvántartását, végzi az 1. osztályos tanulók beírását, a tanulók iskoláztatásával kapcsolatos adminisztrációt (az igazolatlan mulasztások miatti felszólítások és feljelentések nyilvántartása). 

Lebonyolítja a tanév közben érkező és távozó tanulókkal kapcsolatos adminisztratív teendőket. 

Az igazgató utasítására bizonyítvány-másolatot készít. 

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védőnővel, koordinálja a védőoltások, szűrővizsgálatok és fogászati kezelések beosztását. 

- Esetenként az igazgató utasítására vezeti az értekezletek, tanügyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzőkönyveit. 

- Munkája során a tanulókról, pedagógusokról és az iskola belső életéről szerzett információkat hivatali titokként kezeli. 

. 

Hatályba lépés ideje, hatálya: 

Dátum 

………………………………………. 

igazgató 

Záradék: 
A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozó szabályzatokat megismertem, tudomásul vettem: 

……………………………………. 

dolgozó 

A munkaköri leírást kapja: 
Személyi anyag 

Irattár 

SZMSZ melléklet 

Osztályfőnök munkaköri leírása 

Feladatkör: 
Beosztás: 
Közvetlen felettes: 
Munkavégzés: 
Hely 
Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő beosztása: órarend és munkaterv szerint 

Munkaviszonyt érintő szabályok: 
2011.CXC. törvény a közoktatásról 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

SZMSZ 

Házirend 

Követelmények: 
Iskolai végzettség: főiskola/egyetem 

Szakképzettség: ………………… pedagógus 

Név: 
Fizetési fokozat: lépés: 
Kulcsszám: 
FEOR: 
A munkakör célja: Egy osztályt és annak tanulóit érő iskolai fejlesztő hatások koordinálása; a nevelési tényezők összefogása a tanulók személyiségének az iskolai értékrend szerint való fejlesztése érdekében. Az osztály közösségi életének szervezése. 

Legfontosabb felelősségek és feladatok: 
- Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. Munkáját az iskola pedagógiai programja és az éves munkaterv alapján végzi. Az osztályfőnök felelős vezetője a rábízott tanulócsoportnak. Feladata a tanulók személyiségének alapos, sokoldalú megismerése, differenciált fejlesztése; közösségi tevékenységük irányítása; önállóságuk, öntevékenységük és önkormányzó képességük fejlesztése. 

- Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi. 

- Törekszik tanulói személyiségének; család és szociális körülményeinek alapos megismerésére; a szülők iskolával szembeni elvárásainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambícióinak megismerésére. 

- Feltérképezi az osztály szociometriai jellemzőit; az osztályos belül uralkodó értékrendet. 

- Együttműködik az osztályában tanító szaktanárokkal,. 

- Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelőkkel megbeszéli. 

- Szükség esetén – az igazgató/tagintézmény-vezető hozzájárulásával – az osztályban tanító tanárokat és az érintett más pedagógusokat tanácskozásra hívja össze. 

- Vezeti osztálya osztályozó értekezleteit, ezeken, valamint az igazgató/tagintézmény-vezető kérésére a nevelőtestületi értekezleten ismerteti és elemzi a tanulócsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmányi munkáját, magatartását. Az osztályban tanító pedagógusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a következő időszak teendőit. 

- Gondot fordít arra, hogy osztálya tanulói érjék el a képességüknek megfelelő szintet a tanulásban. Havonta az osztállyal együtt értékeli a tanulók tanulmányi előmenetelét, magatartását és szorgalmát. 

- Segíti a tanulásban lemaradók felzárkóztatását, decemberben és májusban intenzív fejlesztő foglalkozást szervez a bukásra állók számára. 

- Gondot fordít a helyes tanulási módszerek elsajátíttatására. 

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltóságát; gondoskodik arról, hogy az osztály közösségi tevékenysége során alkalmat teremtsen minden tanulónak a demokratikus közéleti szereplésre való felkészülésre. 

- Osztályfőnöki órát tart. Ezeket használja fel az osztályban adódó szervezési és pedagógiai problémák megoldására. Az osztályfőnöki órák témáit a munkaközösség által meghatározott formában; tanmenetben rögzíti. 

- Az osztályfőnöki órákon folyó irányított beszélgetések szolgálják az iskola pedagógiai programját; de mindenképpen tartalmazzák a humanista alapértékek elfogadtatására való törekvést. A tanmenetben tervezett témák feldolgozására alaposan felkészül, ugyanakkor a tanulók érdeklődésének, aktivitásának figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél több vagy kevesebb időt fordíthat. 

- Megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendő felméréseket, vizsgálatokat, a tanulókkal való egyéni bánásmód eljárásait; s az osztállyal való egyeztetés után a tanévre tervezett közös tevékenységeket (munka, kirándulások, egyéb rendezvények). 

- Felkészíti osztályát az iskola hagyományos rendezvényeire, ünnepségeire, szervezi osztálya szabadidős foglalkozásait oly módon, hogy így megismertesse tanítványaival a kulturált szórakozás és művelődés változatos formáit; kifejlessze bennük a szabadidő tartalmas kialakításának igényét. 

- Segíti az iskolai diákönkormányzat munkáját; felkelti a tanulókban az iskolai közéleti tevékenység iránti érdeklődést; az osztály életének demokratikus szervezésével kifejleszti bennük az ehhez szükséges képességeket. 

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanórán kívüli és szabadidős foglalkozásokat is) értékeli; bennük is kialakítja a reális önértékelés igényét. 

- Folyamatosan törekszik osztályában a társadalmi munkamegosztás megismertetésére. A gyerekek életkorának megfelelően szakmai ismertetésekkel, önismereti gyakorlatokkal készíti fel tanulóit a pályaválasztásra. 

- Felelős megbízásával és munkájának ellenőrzésével biztosítja az osztályterem rendjének, tisztaságának, berendezési tárgyainak megőrzését. 

- Törekszik a család és az iskola nevelőmunkájának összehangolására; együttműködik a szülőkkel. 

- Évente legalább 3 alkalommal szülői értekezletet; fogadóórát tart. 

- Megismerteti a szülőkkel az iskola pedagógiai programját, házirendjét; megbeszéli velük a gyerekeket érintő nevelési elképzeléseit az osztály, illetve az egyes tanulók fejlesztésére vonatkozóan. 

- Gondoskodik osztályában a szülői munkaközösség/szülők tanácsa munkáját és képviselik az osztály érdekeit a nevelőtestület előtt. Kapcsolatot tart a szülői egyesület képviselőivel. 

- Megszervezi az arra vállalkozó és alkalmas szülők részvételét a tanulás segítésében, a pályaválasztási, iskolai szabadidős programok, kirándulások, táborozások szervezésében. 

- Osztályfőnöki megbízatása első évében – legkésőbb a tanév végéig – a tanulókat otthonukban meglátogatja, majd szükség szerint végez családlátogatásokat – szülők előzetes értesítésével és beleegyezésével. 

- Folyamatosan tájékoztatja a szülőket a gyerekek magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről, alkalmazza az iskolai szabályzatokban rögzített dicséret és elmarasztalás formáit. 

- Elvégzi az osztályfőnök adminisztrációs teendőit, felel az osztálynapló szabályszerű, naprakész vezetéséért, a törzslapok pontos felfektetéséért. 

- A hátrányos helyzetű és veszélyeztetett tanulók segítése érdekében együttműködik a gyermekvédelmi felelőssel, gondoskodik számukra szociális és tanulmányi segítség nyújtásáról. 

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beírat az ellenőrzőbe, rendszeresen ellenőrzi, hogy aláíratták-e az ellenőrzőbe került jegyeket és bejegyzéseket. 

- Regisztráltatja és összesíti a tanulók hiányzásait; adatokat szolgáltat osztályáról az iskolai statisztika elkészítéséhez. 

- Elvégzi a tanulók továbbtanulásával kapcsolatos adminisztratív teendőket; továbbtanulási lapjaikat szabályszerűen és pontosan továbbítja. 

- Aktívan részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában, a szakirodalom tanulmányozását, bemutató foglalkozást, különböző témájú felmérések kidolgozását és elemzését vállalja. 
Kiegészítő információk: 
Munkakörülmények: 
Az osztályfőnököt megilleti a jog, hogy osztályában ő tanítsa szaktárgyait. 

A teljesítményértékelés módszere: 
- Az osztályfőnök erkölcsi és jogi felelősséget vállal a rábízott tanulók személyi biztonságáért; kulturált viselkedéséért; személyiségük fejlesztéséért. 

- Munkájáról félévenként írásban beszámol az iskolavezetőség által kiadott szempontok alapján. 

- A Munka Törvénykönyvete szerint anyagi felelősséggel tartozik az iskola felszerelési tárgyainak épségéért, a rábízott tárgyak szabályos kezeléséért. 

Hatályba lépés ideje, hatálya: 

………………………………………. 

igazgató 

Záradék: 
A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozó szabályzatokat megismertem, tudomásul vettem: 

……………………………………. 

dolgozó 

A munkaköri leírást kapja: 
Személyi anyag 

Irattár 

SZMSZ mellékle 

Szaktanár munkaköri leírása 

Név: 
Fizetési fokozat: lépés: 
Kulcsszám: 
FEOR: 
Feladatkör: 
Beosztás: 
Közvetlen felettes: 
Munkavégzés: 
Hely 
Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő beosztása: órarend és munkaterv szerint 

Munkaviszonyt érintő szabályok: 
2011 CXC. törvény 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

SZMSZ 

Házirend 

Követelmények: 
Iskolai végzettség: főiskola/egyetem 

Szakképzettség: ………………… pedagógus 

A munkakör célja: Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkában. 

Alapvető felelősségek és feladatok: 
A pedagógus felelősséggel és önállóan, a tanulók tudásának, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkáját.. 

Nevelő-oktatómunkáját a nevelőtestület által kialakított egységes elvek alapján, a módszerek és a taneszközök szabad megválasztásával tervszerűen végzi. Megismeri a szaktárgyában rendelkezésre álló programokat és tankönyveket, s ezek közül az iskola pedagógiai koncepciója alapján, a tanulók adottságaihoz igazítva választja ki a legmegfelelőbbet. 

- Év elején a követelményeket és az előző év eredményét figyelembe vevő, a képességek fejlesztését célzó tanmenetet készít. 

- Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen és pontosan megtartja. 

- Óráin gondot fordít a tanulók differenciált foglalkoztatására, egyéni fejlesztésüket optimális szintű, személyre szabott feladatokkal szolgálja. 

- Rendszeresen ellenőrzi és értékeli a tanulók teljesítményeit, eközben gondot fordít arra, hogy az írásbeli és szóbeli számonkérés egyensúlyban legyen. Havonta min. 3 jeggyel értékel. 

- Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat legkésőbb 2 héten 

belül kijavítja és kijavíttatja. A dolgozatírás időpontját a tanulókkal előre közli, ennek segítségével tanártársaival együtt biztosítja, hogy ugyanabban az osztályban egy napon egynél több témazáró dolgozatot ne írjanak. 

- A félévi és az év végi zárás előtti utolsó témazáró, illetve iskolai dolgozatot legkésőbb egy héttel a jegyek lezárása előtt megíratja. 

- A kötelező írásbeli házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy a tanulókkal javíttatja és velük együtt értékeli. 

- Az iskolavezetés jóváhagyásával a hátrányos helyzetű, lassúbb tempóban haladó gyerekek számára felzárkóztató foglalkozásokat szervezhet. 

- A szaktárgyában kimagasló teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek kihasználásával hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához : tanulmányi versenyre való felkészítés. 

- Óráin optimálisan felhasználja az iskolában rendelkezésre álló szemléltető eszközöket. Gondoskodik a szaktárgyához tartozó szertári anyag megfelelő tárolásáról, megőrzéséről és öntevékenyen részt vállal a szemléltetőeszköz-állomány fejlesztésében. 

- Az iskola pedagógiai programjában meghatározott – szaktárgyával kapcsolatos – szabadidős programok, versenyek megszervezésében aktív szerepet vállal. 

- A kötelező óraszámába beszámíthatók a következő feladatok: szakköri foglalkozások, énekkar, sportkör, tehetséggondozás, felzárkóztató foglalkozás, nem főfoglalkozású könyvtárosi tevékenység. 

- Az iskolavezetés megbízása alapján elláthat különböző pótlékokkal díjazott feladatokat. (osztályfőnök,diákönkormányzat vezetője stb) 

- A SZMSZ-ben meghatározott módon történő megbízással az éves munkatervben rögzített időpontban óraközi ügyeletet vállal; beosztható a s étkeztetés felügyeletére, szükség szerint – az iskolavezetés utasítására- helyettesítést végez. 

- Elvégzi a pedagógus beosztásával kapcsolatos adminisztrációs munkát: pontosan vezeti az osztálynaplót, a tanulók érdemjegyeit beírja vagy beíratja az ellenőrző könyvükbe, megírja a javító- és az osztályozó-vizsga jegyzőkönyveit. 

- A pedagógus részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadóórákon. A szülőkkel való találkozási alkalmakkor tájékoztat a tantárgyi követelményekről, a tanulók előmeneteléről, megbeszéli velük a gyerekek fejlődésében felmerülő problémákat. 

- A szaktanár, mint a nevelőtestület tagja köteles részt venni a testületi értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a közös döntésekhez hozzájárulni. 

- Jelen kell lennie minden iskolai szintű rendezvényen, ünnepségen. 

- A szaktanár kötelessége szakmai és pedagógiai tudásának állandó gyarapítása, a szaktárgya körébe tartozó új tudományos eredmények megismerése és a szakmódszertani fejlesztések körében való tájékozódás. 

- Munkájának megkezdése előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában, illetőleg a foglalkozás helyén. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül értesíti feletteseit és a tanítási anyag, valamint a taneszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez. 

- Szaktárgya tanításával egy időben minden pedagógus kötelessége a tanulók személyiségének a nevelőtestülettel közösen kialakított pedagógiai koncepció mentén való fejlesztése; a pedagógiai programban rögzített iskolai értékrend következetes képviselete. Figyelemmel kíséri a tanulók egyéni fejlődését; ennek előmozdítása érdekében együttműködik az osztályfőnökökkel és a vele egy osztályban tanító kollégákkal. 

A teljesítményértékelés módszere: 
- az iskolavezetés óralátogatásai; 

- a tanulók tudásának felmérését szolgáló vizsgálatok eredményei; vizsga- és versenyeredményei; 

- évenként írásbeli beszámoló, az iskolavezetés által megadott , munkatervben szereplő szempontok alapján. 

Hatályba lépés ideje, hatálya: 

Dátum: 

………………………………………. 

igazgató 

Záradék: 
A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozó szabályzatokat megismertem, tudomásul vettem: 

……………………………………. 

dolgozó 

A munkaköri leírást kapja: 
Személyi anyag 

Irattár 

SZMSZ melléklet 

Tanító munkaköri lírása 

Név: 
Fizetési fokozat: lépés: 
Kulcsszám: 
FEOR: 
Feladatkör: 
Beosztás: 
Közvetlen felettes: 
Munkavégzés: 
Hely 
Heti munkaidő: 40 óra 

Munkaidő beosztása: órarend és munkaterv szerint 

Munkaviszonyt érintő szabályok: 
2011. CXC törvény a köznevelésről 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 

20/2012. EMMI rendelet 

SZMSZ 

Házirend 

Követelmények: 
Iskolai végzettség: főiskola/egyetem 

Szakképzettség: ………………… pedagógus 

A munkakör célja: Az iskoláztatás kezdő szakaszában a gyerekek iskolai életre szocializálása, kötelességtudatuk és feladattartásuk kialakítása, alapkészségek fejlesztése . 

Az egészséges életmódnak megfelelő szokások , követelmények megismertetése, gyakoroltatása a gyerekekkel . A tanulók - életkornak megfelelő - fejlesztő foglalkoztatása az iskola pedagógiai programjának szellemében. 

Alapvető felelősségek és feladatok: 
- A tanító felelős a rábízott gyerekek tanulmányi és erkölcsi fejlődéséért, jogait és kötelességeit az NKT tartalmazza, de kötelezőek rá nézve is az NKT végrehajtási rendeletei, az iskola pedagógiai programja és belső szabályzatai. 

- Törvény adta jogánál fogva a tanításhoz maga választja meg a felhasználni kívánt taneszközöket és módszereket. Választásánál azonban tekintettel kell lennie arra , hogy munkájával a tantestület által kialakított pedagógiai koncepciót szolgálja . 

Figyelembe veszi, hogy az iskola az Apáczai kiadó bázis iskolája. 

- Tanóráira és tanórán kívüli foglalkozásara rendszeresen felkészül n agy gondot fordít a gyerekek életkori sajátosságainak megfelelő fejlesztő foglalkoztatásra , a rendelkező idő optimális kihasználására . 

-Tanórai munkáját a gyerekek adottságainak , haladási tempójának megfelelően differenciáltan szervezi . A lemaradó tanulók számára felzárkóztató foglalkozásokat szervez ; egyéni segítségnyújtással biztosítja továbbhaladásukat . Szükség esetén időben szakértői bizottsági vizsgálatot kezdeményez annak érdekében hogy minden tanuló képességeinek megfelelő intézményben folytathassa tanulmányait . 

Gondot fordít a tehetséges tanulók megfelelő foglalkoztatására is , amit a tanórai differenciáláson kívül szakkörökbe való javaslat , tanulmányi versenyekre való felkészítés formájában is megtehet . 

A gyerekek tanulmányi fejlődését egyéni foglalkoztatással, sokoldalú szemléltetéssel szolgálja . Maga gondoskodik az általa használt szemléltető és technikai eszközök helyes tárolásáról , épségének megőrzéséről. 

Rendszeresen ellenőrzi, értékeli a gyerekek tanulmányi munkáját úgy , hogy az motiváló hatású legyen .A kötelező írásbeli feladatokat ellenőrzi , javítja , vagy a tanulókkal együtt értékeli . Az írásgyakorlatot és a matematikai feladatokat rendszeresen javítja . 

- Feladata a gyermek minél alaposabb megismerése, amit a tanulók folyamatos tudatos megfigyelésével , családlátogatások segítségével érhet el . 

- Fokozatosan szoktatja tanulóit az iskolai élet szabályainak betartására, megismerteti velük az iskola házirendjét. 

- Biztosítja a tanulók számára, hogy nyugodt légkörben, türelmes, elfogadó környezetben fejlődjenek . 

- Tiszteli a gyermek emberi méltóságát, a másik ember tiszteletét is megköveteli a tanulóktól is . 

- Gondoskodik a szociális segítségre szoruló, hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyerekek segítéséről. 

- Munkakörében ellátja az osztály tanulóival kapcsolatos iskolai adminisztrációs munkát: vezeti az osztálynaplót, a tanulók törzslapját; az osztályra vonatkozóan adatokat szolgáltat a statisztikához. Vezeti a tanulók tájékoztató füzetét, ellenőrző könyvét, kitölti a bizonyítványokat. 

- Szervező munkát, végez, a szülői munkaközösségek megalakításában, majd velük együttműködve kapcsolja össze az iskola és a helyi társadalom igényeit. Az arra alkalmas vállalkozó szülőket bevonja a tanulmányi munka és a szabadidős foglalkozások, kirándulások, táborozások megszervezésében. 

A szülőket az iskola programja alapján rendszeresen tájékoztatja a ped.programról, házirend és iskolai értékelési rendszer változásairól. 

- Az iskolai ünnepélyek méltó megtartásához osztálya megfelelő felkészítésével, járul hozzá. 

- Kötelessége az iskolai munkatervben ráosztott feladatok ellátása, ügyeletesi teendők ellátása. 

- Kapcsolatot tart az óvodával és a felső tagozaton tanító nevelőkkel. 

- Naponta 15 perccel az első tanítási óra megkezdése előtt köteles munkahelyén megjelenni. Akadályoztatása esetén a lehető legrövidebb időn belül, értesíti munkáltatóját, és a tanítási anyagok valamint eszközök átadásával hozzájárul a helyettesítés szakszerűségéhez . 

- Mindennapi munkáját az iskola általános céljai alapján tervezi, és ezek szolgálatába szervezi. 

Teljesítmény értékelés módja: 
- Munkájáért eredményfelelősséget vállal: felelős a rábízott gyermek tanulmányi fejlődéséért, amit iskolai belső és külső értékelések minősítenek . 

- Munkájáról az iskola vezetés által kiadott szempontok alapján félévente írásos beszámolót készít. Az iskolavezetés előre meghatározott időben és rendben látogatja óráit. 

Hatályba lépés ideje, hatálya: 

Dátum: 

………………………………………. 

Igazgató/tagintézmény-vezető 

Záradék: 
A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozó szabályzatokat megismertem, tudomásul vettem: 

……………………………………. 

dolgozó 

A munkaköri leírást kapja: 
Személyi anyag 

Irattár 

SZMSZ melléklet 

A fűtő-karbantartó munkaköri leírása 

Név: 
FEOR: 
Feladatkör: 
Beosztás:Fűtő, karbantartó 
Közvetlen felettes:igazgató helyettes 
Munkavégzés: 
Hely . 

Heti munkaidő: 40 óra, napi 8 óra 

Munkaviszonyt érintő szabályok: 
2012. I-es törvény Mt. 

20/2012 EMMI rendelet 

SZMSZ 

Házirend 

Követelmények: 
Iskolai végzettség: 
Szakképzettség: 
Fűtő munkaköri leírása 
A munkakör célja: 
Az intézmény épületében a fűtési idényben az előírt hőmérséklet biztosítása, a fűtőberendezések szakszerű kezelése. 

Munkaköri feladatok: 
A fűtő munkaideje alatt köteles folyamatosan, egyenletesen biztosítani az automata gázkazán üzemeltetését, hogy a tantermekben, irodákban 20 C0 legyen a hőmérséklet. 

Ennek érdekében: 

- A kazánokat és a hozzá tartozó berendezéseket állandóan üzemképes és tiszta állapotban tartja. A kisebb javításokat önmaga elvégzi, nagyobb meghibásodás esetén az intézmény gazdasági ügyintézőjét értesítve azonnal intézkedik annak szakszerű javítása érdekében. 

- Felelős a tűzrendészeti előírások betartásáért, biztosítja a kazánházban elhelyezett tűzoltó készülék hozzáférhetőségét, ismeri annak szakszerű kezelését. 

- A kazánházban csak a fűtő és a felügyeletére beosztott személy tartózkodhat, ott a fűtésen, gépek szerelvények javításán, karbantartásán kívül más munkafolyamatot végezni tilos. 

- A napi gázfogyasztásról írásos nyilvántartást vezet. 

- Rendben tartja a kazánház környékét, felelős ezen a területen a hó eltakarításért és csúszásmentesítésért. 

- A fűtő rendelkezik az intézmény és a kazánház 1-1 kulcsával, felelős a rábízott anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért, az intézményi vagyon védelméért. 

A karbantartó munkaköri leírása: 

Munkakör célja: 
Az iskola épületében felmerülő - szakipari munkát nem igénylő karbantartási feladatok ellátása, az épület és a berendezések állagának folyamatos ellenőrzése, hibaelhárítás. 

Feladatok: 
- A szakipari munkát nem igénylő kisebb javítások elvégzése. 

- A készülékek, gépek, berendezések felügyelete. 

- A zárak, nyílászárók, vízcsapok kisebb javítása, csavarok pótlása, hegesztés. 

- Táblák, tablóképek, dekorációs anyagok, faliújság, karnisok, szemléltető eszközök elhelyezése. 

- A kerítések javítása, a kapuk szükség szerinti festése és rendszeres zárása. 

- Izzók, fénycsövek, csavaros biztosítékok, világítótestek buráinak cseréje, a villamos berendezések állapotának ellenőrzése. 

- Az épület eresz- és csatornarendszerének javítása, szükség esetén cseréje. 

- Az intézmény külső területének tisztántartása, nyáron az udvar rendben tartása /füves területek kaszálása). 

- A nyári szünidei nagytakarítás idején az intézményben tartózkodik, figyelemmel kíséri a munkálatokat. 

- Törekedjen az anyag, és energiatakarékosságra 

- Nyilvántartja a havi víz-, gáz-, villanyfogyasztást 

- Munkanaplót vezet az elvégzett feladatokról 

- Rendszeresen felméri az épület műszaki állapotát, erről részletesen beszámol az igazgatónak 

- Felelős a rábízott helyiségek rendezett állapotáért 

Anyagi felelősség: 
- Munkavégzése során köteles a munkavédelmi szabályokat betartja . 

- A rábízott szerszámokért, leltári tárgyakért anyagi felelősséggel tartozik. 

Hatályba lépés ideje, hatálya: 

………………………………………. 

igazgató 

Záradék: 
A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozó szabályzatokat megismertem, tudomásul vettem: 

……………………………………. 

dolgozó 

A munkaköri leírást kapja: 
Személyi anyag 

Munkavállaló 

SZMSZ melléklet 

Takarító Munkaköri Leírás 

Név:

Fizetési fokozat: 
Munkaidő tartama: Heti 40 óra, napi 8 óra beosztással, délelőtt - délután osztott munkaidőben 

Munkaviszonyt érintő szabályok: 
2012.I. törvény Mt 

20/2012 EMMI rendelet 

SZMSZ 

Házirend 

A munkakör célja: 
Az iskola épületének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztántartása. 

A takarító feladatai: 
Naponta: 
- A tantermek, a nevelői szoba, az igazgatói iroda, az iskolatitkári iroda, a számítástechnikai, terem takarítása, tornaterem és öltözők, WC-k (söprés, portörlés, szőnyegek portalanítása, felmosás) 

- A folyosók váltott vizes felmosása. 

- A szemetes edények kiürítése, szükség esetén fertőtlenítése. 

- A vécékben fertőtlenítő lemosást végez 

- A mosdók kimosása, tükrök, csempézett felületek tisztítása. 

- Az iskola előtti járdát, az iskola udvarát rendben tartja, szükség szerint lesöpri, gyomtalanítja, télen a járdán hóeltakarítást, csúszásmentesítést végez. 

Napi munkája végeztével köteles meggyőződni, hogy az ablakok, irodák, szertárak, számítógépterem zárva vannak-e, ezután az épületet lezárni, az épületet elhagyva a riasztó berendezés bekapcsolása, a kulcsokat őrizni. Azokat csak az igazgató vagy a helyettese engedélyével adhatja ki. 

A riasztó kódját titkosan kezeli, senkivel nem tudatja. 

Hetenként: 
- a padok és asztalok lemosása, a padok belsejének kimosása 

- a pókhálózás minden helyiségben 

- a szőnyegek portalanítása az irodákban 

- a törölközők, konyharuhák kimosása 

- a szemetes edények fertőtlenítése 

- a cserepes virágok portalanítása 

- az ajtók lemosása 

- tisztítószerek vételezése péntek napközben /délig/ 

Havonként: 
- szekrények, radiátorok lemosása 

- a tisztítószerek, munkájához szükséges fogyóeszközök beszerzése (az iskolatitkárral történő megbeszélés szerint) 

- ablaktisztítás 
- udvar takarítása, belső udvar virágágyásainak rendben tartása. 

Évenként: 
- minden szünetben (téli, tavaszi, nyári) nagytakarítás. A nagytakarítás fogalmába tartozik: falak, ajtók, ablakok, bútorzat, felszerelés lemosása, padlózat felmosása. 

- nyári szünet alatt szabadságon kívül a virágok öntözése 

- tanítási szünetekre eső rendezvényekre a szükséges tantermek kitakarítása. 

Szükséges rendszerességgel: 
Az udvaron elhelyezett szeméttárolók kiüríttetése. 

Anyagi felelősség: 
- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, edények, egyéb berendezések, épségére, ezekért anyagi felelősséget vállal. Az iskolaépülettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket köteles közvetlen felettesének jelenteni. 

- Az általa használt takarítási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárolja, ezekért teljes anyagi felelősséggel tartozik. 

Munkaidő-beosztás: 
reggel 6.30-9.30-ig: 
utca, udvar, folyosó és zsibongó, WC-k ellenőrzése, szükség szerinti takarítása 

délután 13.00-18.00-ig: udvar, osztály takarítása, folyosók, WC-k tisztán tartása. 

Hatályba lépés ideje: 

………………………………………. 

igazgató 

Záradék: 
A munkaköri leírást átvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozó szabályzatokat megismertem, tudomásul vettem: 

……………………………………. 

dolgozó 

A munkaköri leírást kapja: 
Személyi anyag 

Munkavállaló 

SZMSZ melléklet 

