


A Zalaegerszegi Landorhegyi Altalinos Iskola, Sportiskola

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2010

A Miivelodési és Kozoktatasi Miniszter 11/1994. /VI. 8./ MKM. szamu rendelete alapjan
késziilt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kkiterjed az iskola minden tanarara,
tanuldjara, a sziilokre, az iskola kozosségeire és minden dolgozojara.

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belso
rendjét, a kiilsé kapcsolatait.

Az SZMSZ-t meghatarozoé jogszabalyok

1993.évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol
11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
292/2009. kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
1992.évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
1992. évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvéral
1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a
1996.évi XXXI. tiizoltosagrol
1992.évi XXXVIIL. torvény az allamhaztartasrol

a Magyar Koztarsasag éves koltségvetésérél szolé torvény
1992. évi LXIIIL. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagaral

1999.évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol (4.§.(7))

11/1994. MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

138/1992. kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol szélé 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

20/1997. kormanyrendelet a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX torvény
végrehajtasarol

277/1997. kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirol



28/2000. OM rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérsl és

alkalmazasarol

17/2005. kormanyrendelet a didkigazolvanyrol

23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

3/2002. OM rendelet a kozoktatas minéségbiztositasarol és
minodségfejlesztésérol

26/1997. MKM rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének
kiadasarol

2/2005. OM rendelet a Sajatos nevelési igénys gyermekek ovodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
oktatasanak iranyelve kiadasardl

A zalaegerszegi Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola szervezeti felépitésére és
milkodésére vonatkozd szabdlyzatot a neveldtestiilet 2010. szeptember 21-én fogadta el. Az
elfogaddshoz a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
Kozalkalmazotti tandcs és a Didkonkorményzat az Ot €rintd kérdésekben. Legfontosabb
alapelve csak az allandé érvényl az iskola hagyomanyaiba beépiilt elvet és gyakorlatot
rogziti, a valtozassal egyiitt jaré sziikséges modosuldsokat a konkrétabb megfogalmazasu
mellékletekben koveti. Az SZMSZ mellékletei a konyvtar gylijtokori szabdlyzata, és a
szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje.

Az intézmény alapito okirata
Az intézmény alapit6 okiratdnak
szama: ../2010.
kelte: 2010. ..........
Alapitas idépontja:  2003. julius 31.

Az intézmény elnevezése: Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut. 12

Az iskola postacime: 8901 Zalaegerszeg, Pf.: 33.

Telefon: 06/92/ 510-757,

Fax: 06/92/ 510 755 E-mail: landhegy @landorhegyi.sulinet.hu

Web: www.landorhegyi.hu

Telefon: 06/92/511-155

Fenntart6: Zalaegerszeg Megyei Jogti Viros Onkormdnyzata, Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-
19.

Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos éltalanos iskola

OM azonosito: 037518
torzskonyvi azonosité szam: 560146

Alapfeladata:

alapfoku éltaldnos oktatds ( 1 - 8. osztdly )

kozoktatds tipusu sportiskola

két tanitasi-nyelvli német nyelvoktatas 1-8. osztaly
kiscsoportos oktatds

sajatos nevelési igényl tanuldk integrélt nevelése, oktatdsa



altalanos iskolai napkozi otthonos ellatas,

tandéran kiviili oktatasi ellatds, szervezett foglalkozasok, felzarkéztatas tehetséggondozas
didkétkeztetés

sporttevékenység, didksport

oktatdsi és sportlétesitmény 6ndll6 egység rendeltetésszert szolgaltatdsa

integralt nevelés

Az intézmény vezetdje (tovdbbiakban intézmény vezetd) magasabb beosztasi kdzalkalmazott,
akit a vezetdi feladatok elldtdsdval a fenntartd hatdrozott idére biz meg. Az intézményben a
munkdltaté és bérgazdalkoddi jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata nem publikus.

A korbélyegzd egy példinya a gazdasigi iroddban, egy pedig az iskolatitkdri iroddban
taldlhatd. A korbélyegzd lenyomata hivatalos iratokon aldirdssal egyiitt érvényes.

Telefonszamai:
igazgato: 92/510-757
Igazgat6 helyettesek: 92/510-757
gazdasagi vezeto: 92/510-336  510-335
Fax: 92/510-755, 510-335

Bankszamla szama: OTP 11749008-15560146
Adoszama: 15560146-2-20

Az intézmény belso szervezeti tagozodasa

Munkdltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Kizardlagos igazgat6i jogkorok: kinevezés
Vezet6i megbizds
Felmentés
Vezetdi megbizds visszavondsa
Jutalmazds
Fegyelmi

Az igazgatd dtruhazhatja: szabadsdg engedélyezés
Munkaidé alatti eltdvozas engedélyezése
Munkavégzés helyének idejének meghatarozasa
Munkavégzés folyamatos ellenérzése
Fegyelminek nem mindsiild szébeli figyelmeztetés

Az igazgatd utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol az intézmény dolgozoi felett és
beszdmoltatja 6ket a munkdjukrdl. Az igazgato ezeket a jogkoroket tartésan vagy esetenként
atruhéazhatja.



Allami feladatként ellatott alaptevékenységek, valamint az azokat meghatirozé

logszabaly(ok)

Az intézmény alapito okirataban meghatarozott f6 tevékenység:
852010 alapfoku oktatas

Alaptevékenységek

852000-1 Alapfoku oktatds int€ézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

852011-1 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa 1-4. évfolyam
852012-1 Sajatos nevelési igényli 4ltalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése,
oktatdsa 1-4. évfolyamon

852021-1 Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerti nevelése, oktatdsa 5-8. évfolyam
852022-1 Sajatos nevelési igényli 4ltalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése,
oktatdsa 5-8. évfolyamon

855911-1 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912-1 Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése

855914-1 Altal4nos iskolai tanulészobai nevelés

855915-1 Sajatos nevelési igényl tanuldk éltaldnos iskolai tanuld szobai nevelése

931204-1 Iskolai didksport tevékenység timogatasa

856000-1 Oktatési kiegészitd tevékenységek tdmogatdsa

856011-1 Pedagdgiai szakszolgéltato tevékenység

682002-1 Nem lakéingatlan bérbeadasa

479901-1 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél

562913-1 Iskolai intézményi étkeztetés

562917-1 Munkahelyi étkeztetés

856099-1 egyéb oktatast kiegészitod tevékenység

682001-1 Lakdingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Alap tevékenységek szakfeladatainak tartalmi meghatarozasa:

479901 Tankoényvforgalmazas koltségvetési szervnél
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
» a koltségvetési szervnél végzett tankonyvforgalmazassal kapcsolatos bevételeket €s
kiaddsokat.
Mutatészdamok:
» Teljesitménymutato: értékesitett &rumennyiség

562913 Iskolai intézményi étkeztetés
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
a kozoktatdsban tanuld ellatottak részére az intézményi étkeztetés keretében biztositott
étkezéssel kapcsolatos bevételeket és kiaddsokat.
Nem itt kell megtervezni és elszdamolni:
» adolgozok (pl. pedagdgusok) részére biztositott étkezést (562917),
» az iskolai szervezésu iidiilések, tdborozasok, napkozis tdborok keretében biztositott
étkezést (562915),



» akollégiumi ellatds keretében biztositott étkeztetést (562913),

» afels6oktatasban részt vevo hallgatok részére biztositott étkeztetést (562919),

» aharmadik személyek részére értékesitett ételszolgaltatast (5610).
Mutatoszdmok:

» Feladatmutat6: - ellatast igénylok szama

» Teljesitménymutatd: - ellatottak szdma

562917 Munkahelyi étkeztetés
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
» a munkdltatd altal a dolgozok részére a munkahelyiikon biztositott étkeztetéssel
kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.
Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:
» adolgozok részére pénzben nyujtott étkezési hozzdjarulast,
» a koltségvetési szerv daltal tizemeltetett, harmadik személyek szamadra ,nyitott”
éttermek, biifék (pl. szinhazi, kérhazi biifé stb.) kiadasait és bevételeit (5610).
Mutatészdamok:
» Feladatmutato: - ellatast igénylok szama
» Teljesitménymutaté: - ellatottak szama

6820 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
682001 Lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Itt kell megtervezni és elszdmolni:

» az oOnkormdnyzat vagy koltségvetési szerv tulajdondban vagy kezelésében 1évo
lakéingatlanok (pl. onkorményzati bérlakasok, szolgalati lakdsok stb.) bérbeadasaval,
illetve tizemeltetésével kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:
» nem lakéingatlan bérbeadasat, tizemeltetését (682002).

Mutatészdmok:
» Feladatmutat6: lakéingatlanok szdma
» Teljesitménymutato: bérbeadott, iizemeltetett hasznos alapteriilet (m2)

682002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Itt kell megtervezni és elszdmolni:

» az onkormdnyzat vagy koltségvetési szerv tulajdondban vagy kezelésében 1évé nem
lakéingatlanok bérbeaddsdval, illetve iizemeltetésével kapcsolatos bevételeket és
kiaddsokat. Ide tartozik jellemzOen az ingatlan vagy egyes helyiségei alkalmi,
iddszakonkénti vagy tartds bérbeaddsa harmadik személyek részére, az alapfeladat
elldtdsdra kozvetleniil (tartésan vagy iddszakosan) nem haszndlt ingatlanrészek
iizemeltetése (azaz a helyiség biztositdsdn tdl egyéb, iizemeltetési tipusd
szolgéltatdsokat — igy pl. portaszolgdlat, takaritds — is tartalmaz).

Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:

» lakdingatlan bérbeadasat, tizemeltetését (682002),

» a mas (elsOsorban az alap- és kiegészit0 tevékenységek) ellatdsa érdekében végzett
épiiletiizemeltetést — ezt minden esetben az adott szakfeladat kozvetett koltségeként
kell elszamolni.

Mutatészdamok:
» Feladatmutat6: ingatlanok szdma
» Teljesitménymutato: bérbeadott, iizemeltetett hasznos alapteriilet (m2)



852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
Itt kell megtervezni és elszdmolni:

» azokat és csakis azokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek akar szakmai tartalmi,
akdr infrastrukturdlis fejlesztésekhez kapcsolddnak, és amelyek komplex tartalmuk
miatt nem rendelhetdéek egyértelmiien a 852011-852032  szakfeladatok
valamelyikéhez.

Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:

» a 852011-852032 szakfeladatok barmelyikéhez egyértelmiien hozzarendelhetd

fejlesztések bevételeit és kiaddsait.
Mutatoszamok:
» Teljesitménymutatd: - tdimogatott programok, fejlesztések szama

8520 Alapfoku oktatas
85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas als6 tagozaton

852011 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)
Itt kell megtervezni és elszdmolni:

» az altalanos iskola 1-4. évfolyamdn, meghatdrozott iddkeretekben az iskola
pedagdgiai programja szerint (a kotelezo tandrak, a nem kotelezd tandrdk, a tandran
kiviilli foglalkozasok) végzett neveléssel, oktatdssal, tovabbd az iskolaotthonos
oktatassal kapcsolatos bevételeket és kiadasokat.

Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:

» atanuldk és dolgozok étkeztetését (56291)

» napkozi otthoni ellatast (855911)

» kollégiumi, externatusi nevelést (85592).

Mutatoszamok:
» Kapacitdsmutato: féréhelyek szdma
pedagdgusok szdma
» Feladatmutat6: tanuldk szdma

852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4 évfolyam)
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
» kizarélag a sajatos nevelési igényli gyermekek altalanos iskola 1-4. évfolyaman
torténd oktatdsaval Osszefiiggd specidlis eszkozokkel, foglalkozdsokkal, ellatassal
(pl. akaddlymentesités, logopédus, gydgytorndsz) kapcsolatos bevételeket és
kiaddsokat.
Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:
» sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni ellatasat. (855912)
Mutatoszamok:
» Feladatmutat6: sajatos nevelési igényl tanuldk szdma

85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatss felsé tagozaton
852021 Altal4nos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
Itt kell megtervezni és elszdmolni:

» az altalanos iskola 5-8. évfolyamdn, meghatdrozott idokeretekben az iskola
pedagdgiai programja szerint (a kotelezd tandrak, a nem kotelezd tandrdk, a tandran
kiviili foglalkozasok) végzett neveléssel, oktatdssal kapcsolatos bevételeket és
kiaddsokat.



Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:
» tanulok és dolgozok étkeztetését (56291)
» tanulészobai ellatast (855914)
» kollégiumi, externatusi nevelést (85592).

Mutatoszamok:
» Kapacitdsmutato: féréhelyek szdma
pedagdgusok szdma
» Feladatmutat6: tanuldk szdma

852022 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
» kizarélag a sajitos nevelési igényli gyermekek daltaldnos iskola 5-8. évfolyamén
torténd oktatdsaval Osszefiiggd specidlis eszkozokkel, foglalkozdsokkal, ellatassal
(pl. akaddlymentesités, logopédus, gydgytorndsz) kapcsolatos bevételeket és
kiaddsokat.
Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:
» sajatos nevelési igényl tanuldk tanuldszobai ellatasat (855915).
Mutatészdamok:
» Feladatmutat6: sajatos nevelési igényll tanul6k szdma

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
» a kozoktatdsi torvény alapjan szervezett napkozis foglalkozdsokkal kapcsolatos
bevételeket és kiaddsokat.
Mutatoszamok:
» Kapacitdsmutato: férohelyek szama
» Teljesitménymutatd: ellatdsban részesiilo tanulok szdma

855912 Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése
Itt kell megtervezni és elszdmolni:

» a kozoktatdsi torvény alapjan szervezett napkozis foglalkozdsok keretében a sajitos
nevelési igényli gyermekek specidlis elldtdsdval kapcsolatos bevételeket és
kiaddsokat.

Mutatészdamok:
» Teljesitménymutatd: sajatos nevelési igényli tanulok szama

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
» a kozoktatdsi torvény alapjan szervezett tanulészobai foglalkozasokkal kapcsolatos
bevételeket és kiaddsokat.
Mutatoszamok:
» Kapacitdsmutato: férohelyek szama
» Teljesitménymutaté: ellatdsban részesiil6 tanulok szama



855915 Sajatos nevelési igényii tanulék altalanos iskolai tanulészobai nevelése

» Itt kell megtervezni és elszamolni:

e a kozoktatdsi torvény alapjan szervezett tanuldszobai foglalkozasok keretében a
sajatos nevelési igényli gyermekek specidlis elldtdsaval kapcsolatos bevételeket és

kiadasokat.
Mutatoszdmok:

» Teljesitménymutatd: sajatos nevelési igényli tanulok szama

856000 Oktatast kiegészité tevékenységek komplex tamogatasa

Itt kell megtervezni és elszdmolni:
» azokat és csakis azokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek akar szakmai tartalmi,
akar infrastrukturdlis fejlesztésekhez kapcsolddnak, és amelyek komplex tartalmuk

miatt

nem

rendelhetoek

valamelyikéhez.
Nem itt kell megtervezni és elszdmolni:

» a 856011-856093

egyértelmilen a

fejlesztések bevételeit és kiadésait.

Mutatoszdmok:

856011-856093

» Teljesitménymutatd: - tdimogatott programok, fejlesztések szama

931204 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
Itt kell megtervezni és elszdmolni:
» a gyermek- és ifjusagi korosztaly (alapfoku, kozépfoku oktatdsi intézmények tanuldi,
fels6fokd oktatdsi intézmények hallgatéi) szdmadra szervezett, a tandrdn kiviili
sportfoglalkozasaval kapcsolatos bevételeket és kiaddsokat.

Mutatoszdmok:

» Feladatmutato:

résztvevok szama

Alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok:

szakfeladatok

szakfeladatok barmelyikéhez egyértelmiien hozzarendelhetd

Szakfeladat SzakfeladatMutatészamok A Meghatarozo
megnevezése szama tevékenység | jogszabdlyok
forrdsa
Altalanos iskolai 852011 Kapacitasmutato: Intézményi 1993. évi
tanuldk nappali férohelyek szdma finanszirozds | LXXIX. Tv.
rendszerii nevelése, pedagdgusok szdma Kozoktatasrol
oktatdsa (1-4. Feladatmutato: 11/1994. MKM
évfolyam) tanuldk szdma tanuldk szama rendelet
Sajatos nevelési 852012  [Feladatmutat6: sajatos Intézményi 1993. évi
igényl altalanos nevelési igényli tanulok szama | finanszirozds | LXXIX. Tv.
iskolai tanuldk Kozoktatasrol
nappali rendszerii 2/2005. OM
nevelése, oktatdsa (1- rendelet
4 évfolyam)
Altalanos iskolai 852021 Kapacitasmutato: Intézményi 1993. évi
tanuldk nappali férohelyek szdma finanszirozds | LXXIX. Tv.
rendszerl nevelése, pedagdgusok szdma Kozoktatasrol
oktatdsa (5-8. Feladatmutato: tanulok 11/1994. MKM

9




évfolyam) szama rendelet
tanuldk szdma
Sajatos nevelési 852022  [Feladatmutat6: sajatos Intézményi 1993. évi
igényu altalanos nevelési igényli tanuldk szama | finanszirozds | LXXIX. Tv.
iskolai tanulok Kozoktatasrol
nappali rendszerii 2/2005. OM
nevelése, oktatdsa (5— rendelet
8. évfolyam
Altalanos iskolai 855911 Kapacitdsmutat6: féréhelyek Intézményi 1993. évi
napkozi otthoni szama finanszirozds | LXXIX. Tv.
nevelés Teljesitménymutatd: ellatdsban Kozoktatasrol
részesiilo tanul6k szdma 11/1994. MKM
rendelet
Sajatos nevelési 855912  [Teljesitménymutaté: sajitos Intézményi 1993. évi
igényl tanuldk nevelési igényli tanuldk szdma | finanszirozds | LXXIX. Tv.
napkozi otthoni Kozoktatasrol
nevelése 2/2005. OM
rendelet
/Altaldnos iskolai 855914 Kapacitdsmutatd: féréhelyek Intézményi 1993. évi
tanulészobai nevelés szdma finanszirozds | LXXIX. Tv.
Teljesitménymutatd: ellatdsban Kozoktatasrol
részesiilo tanul6k szdma 11/1994. MKM
rendelet
Sajatos nevelési 855915  [Teljesitménymutaté: sajitos Intézményi 1993. évi
igényl tanulok nevelési igényli tanuldk szama | finanszirozds | LXXIX. Tv.
altalanos iskolai Kozoktatasrol
tanulészobai nevelése 2/2005. OM
rendelet
Oktatast kiegészitd 856000  [Teljesitménymutato: - 1993. évi
tevékenységek tdmogatott programok, LXXIX. Tv.
lkomplex tdimogatasa fejlesztések szama Kozoktatasrol
11/1994. MKM
rendelet
Iskolai, didksport- 931204 Feladatmutato: résztvevok| Intézményi 1993. évi
tevékenység és szdma finanszirozds, | LXXIX. Tv.
tdmogatdsa palyazati Kozoktatasrol
tdmogatas 11/1994. MKM
rendelet
Tankonyvforgalmazasd79901 Teljesitménymutato: Normativ 23/2004. OM
koltségvetési szervnél értékesitett allami rendelet a
Arumennyiség tdmogatas tankonyvvé
nyilvanitds, a

10




tankOnyvtdmogatas,
valamint az
iskolai
tankonyvellatas
rendjérol
Nem lakoéingatlan 682002  [Feladatmutato: ingatlanok
bérbeadasa, szama 292/2009.
lizemeltetése Teljesitménymutato: korm.rendelet az
bérbeadott, iizemeltetett Allamhéztartds
hasznos alapteriilet (m2 miikodési
rendjérol
Iskolai intézményi  [562913  |Feladatmutato: - ellatdst Allami 292/2009.
étkeztetés igénylOk szama normativ korm.rendelet az
Teljesitménymutatd: - ellatottak | timogatés , Allamhéztartds
szdma és téritési miikodési
dijak rendjérol
Munkahelyi 562917  [Feladatmutaté: - ellatast Az ellatast 292/2009.
étkeztetés igénylok szama igénybe korm.rendelet az
Teljesitménymutatd: - ellatottak | vevok téritési | Allamhaztartds
szdma dija miikodési
rend;jérol
Lakdingatlan 682001 Feladatmutato: 292/2009.
bérbeadisa, lakéingatlanok szdma korm.rendelet az
iizemeltetése Teljesitménymutatd: Allamhéztartas
bérbeadott, iizemeltetett miikodési
hasznos alapteriilet (m2) rendjérol

Az alaptevékenység forrasai:

» oOnkormdnyzati és normativ allami finanszirozas és atvett pénzeszkozok,
> téritési dijak,
» bérleti dijak.

A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kiilonleges eléirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a kozgytilés altal
jovéhagyott koltségvetési koncepcid és a fenntartd 4dltal kikozolt, az intézményi éves
koltségvetés Osszedllitdsdhoz kapcsolédd Onkorményzati finanszirozdsrdl szolé értesitd; a
koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket Zalaegerszeg
Megyei Jogi Viaros éves koltségvetési rendelet és az intézmény elemi koltségvetése
tartalmazza.

A képviselet rendje

Az intézmény képviseletét az igazgatd, akadalyoztatisa esetén Stankovicsné Sods Maria
igazgatohelyettes latja el eseti képviselettel..

A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség
korében az igazgaté latja el a 292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet alapjdn
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Kotelezettség vallalas:
A koltségvetési szerv nevében kotelezettségvallalasi joggal az intézmény vezetdje
rendelkezik. Az igazgatd tavolléte idejére a kotelezettség véllalasi jogot az igazgatd
helyettesek gyakorolhatjdk korlatozottan 200.000 Ft-os értékhatarig.
Tartds, 5 napot meghaladé tavollét esetén a kotelezettség vallaldsi jogot frasban kell dtadni.
Az intézmény nevében, és terhére barminemii megrendelést tovdbbitani csak az igazgatd
frasbeli engedélyével lehet.
Kotelezettség vallalds a gazdasagi vezetd ellenjegyzése utan 100.000 Ft értékhatér felett csak
frasban torténhet. Az 100.000 Ft alatti készpénzes vasdrldsokat a gazdasigi vezetd elOzetes
jovéhagydsaval, a pénztirossal tortént egyeztetés utdn lehet végrehajtani.
Utalvanyozas:
Utalvanyozni csak szakmai teljesitéssel igazolt érvényesitett szamlara radvezetett vagy kiilon
irasbeli rendelkezéssel- utalvanyon lehet. Utalvanyozasra az intézmény igazgatdja,
tavolléte esetén az igazgato helyettes jogosult.
Tartés tavollétnek az 5 napot meghaladd- betegség, szabadsdg- miatti tavollét értendd. Ilyen
esetben az érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési és kotelezettség vallalasi jogkoroket
irdsban kell atadni!
Ellenjegyzés:
A 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet74. § (1) bekezdése alapjdn a kotelezettségvdllalds —
kiilon jogszabdlyban meghatdrozott és a 72. § (11)-(12) bekezdése szerinti kivétellel kizdrolag
ellenjegyzés utdn, irdsban torténhet.
Teljesités igazolas:
- a szakmai feladatokhoz kapcsol6do kiadasok ( pl. rendezvények, napkozis anyagok,
egyéb szakmai anyagok, sportversenyek és sportfoglalkozasok, tovabbképzések stb.)
teljesitésének, és sziikségességének igazoldsdra a szakmai igazgatd helyettesek

jogosultak:
Stankovicsné So6s Maria  igazgatd helyettes
Voros Ferencné igazgat6 helyettes

- akarbantartasi és takaritasi munkdkkal kapcsolatos kiaddsok, tovabbd a koziizemi
szamladk sziikségességének igazoldsdra (pl. telefon, szemét, postaktg. Stb) ill. egyéb
tizemelési kiadasok teljesitésének igazoldsdra a gazdasigi vezetd jogosult.

Az energia fogyasztas szamldinak teljesités igazoldsara a gazdasagi vezetd vagy a megbizott
energetikus jogosult. Gadl Laszl6 energetikus
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Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

|

Felsos Igazgatd helyettes
Als6s Igazgato helyettes

T¥kola titkdrok
Munkakozosség — Kozalkalmazotti tandcs Didkonkorményzat
Vezetok elnoke segitd neveld
Tanitok  Tandrok

Pedagdgiai munkat segitok:

Ugyviteli dolgozék

Szakszervezeti titkar

Gazdasdgi vezete

Technikai dolgozdk

Szabadid szervezd, Fejlesztépedagégus, Ifjisigvédelmi felelésok, Rendszergazda, Gyégypedagégus, Uszémester



Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséq

A Landorhegyi Altaldnos Iskola, Sportiskola esetében az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL torvény torvény 3. § (1) bekezdés c) pontja szerint a
jogszabaly hatdlya a kovetkez6 kozalkalmazottakra terjed ki:

Igazgatd, igazgatd helyettesek, gazdasigi vezetd

A vagyonnyilatkozat az irattirban taldlhatd, egy példdnyét a pancélszekrényben térolja az
intézmény!

Az intézmény dolgozéi (1993. évi LXXX. torvény 1. sz. melléklet)

Tanitok, szaktanarok, konyvtaros tandr,

A pedagdgiai munkdt segitOk: gyogypedagdgus, fejlesztd pedagdgus, iskolatitkarok,
rendszergazda, Uszomester, gazdasigi-pénziigyi dolgozok, szabadidd szervezd

Kisegit6 dolgozok: fiitd, karbantartd, kézbesitd, portas, takaritok,

Engedélyezett 1étszam:

Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszamat Zalaegerszeg Megyei Jogi Varos
Kozgyiilésének hatdlyos koltségvetési rendelete hatdrozza meg.

Az iskolavezetés feladat- és hataskore, az iskolavezetés, az iskolavezetés Kkozti
feladatmegosztas
Az igazgato

» azintézmény felelGs vezetdje,

» felelés az iskola szakszerii és torvényes mukodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért,

» kizéaré6lagos jogkorébe tartozik:
e az iskola dolgozéi feletti munkéltatdi jog
o kotelezettségvdllalasi jogkor
e kiilon szabdlyozds alapjan a kiadmanyozas,

» kialakitja az iskola vezetd testiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait,

» dont minden olyan iigyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik,

» munkdjat a vonatkozd torvényi eldirasok, a Kollektiv Szerzodés, a Kozalkalmazotti
Szabdlyzat valamint a nevel6testiileti dontések szerint a sziikséges elOkészitéssel,
egyeztetéssel végzi,

hataskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, a gazdasdgi munka, az iskola iigyviteli,
adminisztraciés munkdjanak iranyitasa.

Az igazgato helyettesek
A vezetd beosztds elladtdsidval megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket

az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymdssal egyiittmikodve és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban l4tjdk el.
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Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Y VY

A\ 4

YV VYV VYV

A felsOs igazgatdhelyettes az igazgatét — annak akadalyoztatdsa esetén — helyettesiti,
Az oktatdsi-nevelési feladatok szervezdje, ellenérzdje,

a pedagdgiai program, a szervezeti €s miikodési szabdlyzat, az éves munkaterv, és az
igazgat6 irdnyitdsa alapjan az iskola dolgozdinak munkdjat tervezi, szervezi, irdnyitja
és ellenodrzi,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikodik annak kidolgozasaban,

elkésziti a tandrok napi munkabeosztdsit, a helyettesitést, ellendrzi és vezeti a
kéthavi idOkeretet, ellendrzi a tanéari ligyeleteket,

részt vesz a nevelGtestiileti, vezetOségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
elOkészitésében, vitdjdban, az elfogadott dontések végrehajtisdban, illetve
végrehajtatdsdban,

tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

konzultiacidk, oralatogatasok sordn tdjékozddik a tanitds szinvonaldrdl, a
pedagdgusok tanitasi médszereirdl,

ellendrzi, elemzi az oktatds hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,
figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok éllapotat, kezdeményezi a szertdrak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus dllomany gyarapitasat,

javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre, az éves
beiskolazasi tervre,

elkésziti az intézmény hazirendjének tervezetét, elfogaddsa esetén ellendrzi annak
betartasat, betartatasat,

figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvaldsitasat,részt vesz a

Y VYV VY

neveldtestiileti értekezletek el6készitésében, szervezésében, s az igazgaté megbizasa
szerint levezeti azokat,

irdnyitja a szakmai munkako6zosségek munk4jat,

segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi, didkonkormanyzati munkét, figyelemmel kiséri
a szabadid6-szervezd munkdjat, és feladatokkal l4tja el

tdjékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezd eseményekdl,
elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgdltatést,

Gondoskodik a napkoézi és tanulészoba miikodésérdl. Szervezi, segiti, ellendrzi a
napkozis és tanuldszobai foglalkozdsokat. Igény esetén biztositja a sziinetek idejére a
napkozis feliigyeletet.

Figyelemmel kiséri a kiemelked6en tehetséges, a lemarado, a specidlis foglalkozast
igényld gyerekek részére szervezett foglalkozdsi formdk, moddszerek alkalmazasat
(fejlesztd foglalkozdsok, hazi versenyek stb.).

Az alsés igazgatohelyettes

o Figyelemmel kiséri az 1-4. osztilyok osztdlynapléinak kitoltését, az
érdemjegyek alakuldsit, ellendrzi a térzslapokat.

o Elokésziti és feliigyeli a tanulmdnyi versenyek hazi fordul6inak lebonyolitdsat,
a varosi, megyei és egyéb versenyekre torténd nevezéseket.

e Segiti, irdnyitja és ellendrzi a felndtt tigyelet miikodését az als6 tagozaton.
o Segiti a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds munkijat az alsé tagozaton.

Osszefogja a tantargyi felmentések, dthelyezések kezdeményezését,
lebonyolitasat.
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e Szervezi az iskolai iinnepélyek, rendezvények elokészitését, megvaldsitasat, pl.
tanévnyitd, hagyomdanyo6rzd rendezvények, nemzeti {innepek, ballagis,
tanévzaro.

e Segiti az iskoldban folyé hitoktatdst, Osszehangolja az ezzel kapcsolatos
feladatokat az iskola €s a hitoktatok kozott.

e Szervezi az alsds tanulok tszasoktatisat. Kapcsolatot tart a varos uszodaival,
az uszast oktatokkal.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal, s egyéb
egészségiigyi feladatot ellaté képviseldkkel.

e Aktivan részt vesz a sportiskolai beiskoldzasban, az egyesiiletekkel, edzékkel
val6 kapcsolattartdsban, részt vesz a sportszakmai tandcskozdsokon.

A gazdasagi vezeté
Vezetd beosztds ellatdsaval az igazgatd bizza meg. Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a
gazdasagi szervezetet, feliigyeli a "technikai" dolgoz6 munkakorbe besorolt
kozalkalmazottakat.
Felelos a kovetkezo feladatok megvaldsitasaért:

» - a koltségvetési szerv éves Kkoltségvetésének elllirdnyzatai tekintetében a
gazdalkodéssal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatok.

» a koltségvetési szerv miukodtetésével, tzemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdilkoddsa korében a  beruhdzdssal, a vagyon haszndlataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok.

» avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések,

» a téritési dijak Onkormdnyzati rendelet szerinti megéllapitasa, a befizetések
ellendrzése.

» Sportiskolai elszdmolasi feladatokat végez
Ellenjegyzési jogkort gyakorol.

Gazdasagi szervezet feladatai:

292/2009. (XI1.19.) Korm rendelet

15. § (1) A gazdasdgi szervezet a koltségvetési szerv, illetve — a munkamegosztds és a
felelosségvdllalds rendjét rogzité megdllapodds szerint — a hozzd rendelt koltségvetési szervek
mitkodtetéséért, a gazddlkodds megszervezéséért és irdnyitdsdért, a vagyon haszndlatdval,
védelmével osszefiiggo feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend betartdsdért felelos
szervezeti egység. A gazdasdgi szervezet a (2) bekezdés szerinti feladatait

indokolt esetben tobb szervezeti egység is elldthatja, azonban az egyes szervezeti egységek
dltal elldtort tevékenységek kozott pdrhuzamossdg nem lehet. Ilyen esetben a szervezeti
egységek osszességét kell gazdasdgi szervezetnek tekinteni.

(2) A gazdasdgi szervezet elldtja

a) a koltségvetési szerv éves koltségvetésének eldirdnyzatai tekintetében a gazddlkoddssal,
konyvvezetéssel és az adatszolgdltatdssal kapcsolatos feladatokat,
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b) a koltségvetési  szerv miikodtetésével, iizemeltetésével, a koltségvetési  szerv
vagyongazddlkoddsa korében a beruhdzdssal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

Gazdasdgi szervezeti felépitése

Az intézményben a pénziigyi gazdilkoddssal kapcsolatos feladatok ellatdsdra gazdasagi
szervezet milkodik, melynek feladata a gazdidlkodds szakszerli és gazdasdgos viteléhez
sziikséges személyi és targyi feltételek megteremtésével a koltségvetési szerv mindkét
telephelye feladatainak elldtdsa és a pénziigyi eldirdsok betartdsa és annak betartatdsa.
Elén a gazdasagi vezeté all.
Tagjai: 2 f6 konyveld - gazdasagi eléado
1 f6 Pénztéros- gazdasagi iigyintézd

A gazdasagi szervezet ala tartoznak az épiiletfenntartasrél gondoskodé technikai dolgozok

- takaritok

- kézbesito

- karbantarté — hazmester - flitd

- uszodagépész — karbantarto - fitd

- festd

- udvari munkds

- portés
A gazdasagi vezetd feladatai:
292/2009. (XII1.19.) Korm rendelet

17. § (1) A koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje

a) irdnyitja és ellendrzi a gazdasdgi szervezetet,

b) feleldos a 15. § (2) bekezdésében és a 16. § (7) bekezdés b) pontjaban megjelolt feladatok
elldatdsdert,

c) a koltségvetési szerv mds szervezeti egységéhez beosztott, tovabbd a koltségvetési szervhez
rendelt mds koltségvetési szerv dltal foglalkoztatott, a gazddlkoddsi, konyvvezetési,
adatszolgdltatdsi feladatok elldtdsdért felelos alkalmazottaknak irdnymutatdst ad,

d) gazdasdgi intézkedéseket hoz.

(2) Ha a gazdasdgi szervezet feladatait a 15. § (1) bekezdésében foglaltak szerint tobb
szervezeti egység ldtja

el, gazdasdgi vezetonek e szervezeti egységek vezetdinek irdnyitdsdt végzo, ennek hidnydban a
szervezeti és mitkodési szabdlyzatban megjelolt személyt kell tekinteni.

(6) A gazdasdgi vezeto a feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése és
ellendrzése mellett ldtja el. A gazdasdgi vezeté a gazddlkoddsi feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakori elnevezése,
beosztdsa ezt nem jeloli.

(8) A gazdasdgi vezetd felelossége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje vagy az egyes
iigyekeért felelos alkalmazottak felelosségét.

(9) A gazdasdgi vezetd vagy az dltala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvdllaldsra nem keriilhet sor, illetve kivetelés nem irhato elo.

(10) A gazdasdgi vezetd dtmeneti vagy tartos akaddlyoztatdsa esetén a koltségvetési szerv
vezetdje haladéktalanul kiteles gondoskodni helyettesitésérol, a gazdasdgi vezetoi dlldshely
megiiresedése esetén annak betoltésérdl. Az dlldshely betoltéséig tarto dtmeneti idészakra a
koltségvetési szerv vezetdje irdsban a 19. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelo
végzettségil alkalmazottat jelol ki a gazdasdgi vezetdi feladatok elldtdsdra az irdnyito szerv
vezetdjének egyetértésével.
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(11) A gazdasdgi vezeto kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben az
dllamhdztartdsért felelos miniszter dltal meghatdrozott tovdbbképzésen részt venni. A
részvételt a koltségvetési szerv vezetdje december 31-éig igazolja, kivéve, ha a gazdasdgi
vezetot a tdrgyév oktober 1-jét kovetoen nevezték ki (biztdk meg).

A gazdasagi egység feladatai:

- atervezéssel és beszdmoléssal kapcsolatos informacidk szolgdltatisa

- gazdélkodas ligyvitelének elvégzése

- konyvelési feladatok naprakész biztositasa

- pénztar mukodtetése

- konyvelést aldtdmaszt6 analitikus nyilvantartdsok vezetése

- gyermek és felndtt étkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése

- leltdrozas megszervezése €s a lebonyolitdsban valo részvétel

- felesleges vagyontargyak hasznositdsa és a selejtezés megszervezése

- a karbantartok munkajanak megszervezése és a sziikséges anyagok biztositdsa, a
munka ellendrzése

- az intézmény szakmai tevékenységével és az épiilet hasznositdsival kapcsolatos
bevételek nyilvantartdsa, pénziigyi bonyolitdsa és analitikdjanak vezetése

- adolgozdk szabadsag nyilvantartdsanak vezetése

- amunkdbdl tdvolmaradds vezetése

- munkaruha nyilvantartas

- intézményi személyi jellegli kifizetések bonyolitasa

- adolgozok illetményével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, atsorolasok készitése

- 0j belépdk kinevezésének, egyéb okiratainak elkészitése

- munkaviszony megsziinéssel kapcsolatos iratok elkészitése

- az oktatdshoz sziikséges szakmai anyagok beszerzése a neveldk eldzetesen leadott
igényei alapjan

- az iigyviteli munka végzéséhez sziikséges iroszerek, nyomtatvinyok beszerzése

- az intézmény szdmdra jogszabdlyban eldirt munkavédelmi, tlizvédelmi,
villimvédelmi, érintésvédelmi szabvanyossdgi feliilvizsgilatdnak elvégeztetése

A gazdasagi vezetot tavolléte esetén Kalmar Sandorné konyvelo-gazdasagi eléado
helyettesiti.

Hatas- és jogkorrel rendelkezé személyek

Név beosztds jogosultsag

Matai Ferenc igazgato kotelezettség villalds
Utalvanyozdas

Stankovicsné Sods Mdaria  igazgato helyettes kotelezettség villaldas 200 e Ft-ig
Utalvdnyozds - az  igazgatd

tavolléte esetén
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Voros Ferencné Igazgatd helyettes kotelezettség vallalas 200 e Ft-ig

Utalvanyozds - az  igazgatd
tavolléte esetén

Simoné Téth Gyorgyi gazdasigi vez. ellenjegyzés- kotelezettség vallalds
Ervényesités

Kalmar Sandorné konyvelé-gazd.eléado érvényesités

Ellenjegyzés — a gazdasdgi vezetd
tavolléte esetén

Ujvari Erika pénztaros érvényesités
Gazd. tigyintézo

Az iskola miikodési rendje

Az intézmény szorgalmi idében hétfétdl péntekig tart nyitva, 7,00-t61 16,30-ig, mely id6 alatt
tigyelet van.

A Pais telephelyen eldre meghatirozott idérendben az uszodai €s a tornatermi foglalkozasok
alatt tart nyitva az intézmény, mely egyébként zarva tart.

A tanuldk szervezett foglalkoztatason kiviil csak nevel6i feliigyelettel hasznélhatjak az iskola
kiilonbozo 1étesitményeit és berendezéseit.

A tanévkozi tanitdsi sziinetekben az iskoldban iigyelet biztositott.

A nydri sziinetben el6ére meghatdrozott napokon 9.00-13.00-ig iigyeletet tart az iskolavezetés
egyik tagja.

/////

A szorgalmi iddszak el0készitése augusztus utolsé hetében torténik. Ebben az idészakban kell
megszervezni az osztilyozd,- a kiilonbdzeti,- és a javitovizsgat. Az elsd kettdt janudrban is
lehet szervezni.

A vezeték Kkoziill szorgalmi idészakban 7.45-16.30-ig legalabb egyikiiknek az
intézményben Kell tartézkodnia. Ha ez nem lehetséges, akkor a tagabb iskolavezetés
tagjai koziil kell valakit megbizni a helyettesitéssel.

Belépés és benntartézkodas rendje

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyelete mellett
hasznédlhatjdk. Tanitdsi id6 utdn a tanuldk csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett
foglalkozasok keretében tartézkodhatnak az iskoldban.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybe vevOk a helyiségek bérbeaddsardl sz616
megéllapodds szerinti idOben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel0sséggel tartoznak, kotelesek betartani
az iskolai munkavédelmi- és tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltakat.

Idegenek az iskola épiiletében csak az iskola vezetdjének vagy valamely pedagdgusanak a
tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak.

A nydri tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

Azok, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel napkozben csak a fébejaraton
keresztiil, a portds engedélyével 1éphetnek be az intézménybe. Belépéskor minden esetben
kozolni kell a portdssal, hogy kit és milyen céllal keresnek, és ennek megfelelden dont a

19



portas az intézménybe belépésrol. A délutani, és az esti rendezvények esetén a kijelolt helyen
van a belépés.
Tanodrai foglalkozasok védelme érdekében a sziil6k gyermekeiket csak az eldtérben varhatjak.

Az iskola munkarendje

A tanév rendjét az oktatdsi miniszter hatdrozza meg.

A tandrai és tan6rén kiviili foglalkozasok rendje:

>

>

>

Nydri sziinetben az iskola elére meghirdetett médon biztosit tigyeleti napot.

Az iigyeletes pedagégus 7.30-kor kezdi meg munkdjat. Az ligyelet az els6 orara valo
becsengetésig, 8 ordig tart. A tanitdsi 6rdk kozti sziinetekben minden tanév elején
kialakitott tigyeleti rend szerint a pedagégusok un. Folyoséiigyeletet tartanak.

Az tigyeletes tandr(ok) és a portaszolgdlat munkdjat tanuldi iigyelet segiti.

nevelOtestiilet és az iskolai didkonkormanyzat az tigyeletesek munkajat félévenként
értékeli.

Az iskoldval jogviszonyba nem all6 vendéget a portds és/vagy az iigyeletes didk
utbaigazitja vagy elkiséri a céljahoz és figyelemmel kiséri tavozasat.

Az iskolatdl termet bérlé kozosségek csak a bérelt helyiségben és a folyoso
tartzkodhatnak.

A menzatigyelet rendje: A tantargyfelosztds alapjan elkészitett ebédeltetési rendet
menza ligyeletes tanar feligyeli. 4. 6ra utdn csak azok a tanuldk ebédelhetnek,

akiknek 7. 8. 6rdja is van, ezt kdvetden azok, akiknek nincs tobb tanitdsi érajuk.

A tanuloknak legkésdbb 7 o6ra 50 percre kell az iskoldba megérkezniiik.

Amennyiben a tanulénak nincs 8 érakor kezdddo tanitasi ordja, az iskoldba az elsd tanitési 6ra
eldtt legalabb 10 perccel kell érkeznie.

>

Csengetési rend:

0. 6ra: 7.10-7.55
. Ora: 8.00-8.45
. O0ra: 9,00-9,45
ora: 9,55-10,40
ora: 10.50-11.35
ora: 11,50-12,35
ora: 12,45-13,30
ora: 13.35-14.20
. Ora: 14,25-15,10

P NOU R W
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Az iskolai iinnepélyek, megemiékezések rendje

» — Részletezését évenként a munkatervi kiegészités tartalmazza.

» — Az iinnepélyeken, kozos iskolai rendezvényeken és tinnepi megemlékezéseken a
neveldtestiilet és a tanul6ifjisdg minden tagja részt vesz. Ilyen alkalmakkor iinnepld
ruha viselete kotelezd. pedagdgusok munkarendje

» — A pedagdgus koteles elso ordja vagy az egyéb programok kezdete eldtt 15 perccel
munkahelyén megjelenni (folyosoéiigyelet esetén 35 perccel).

» — A pedagogus a munkdbdl valé tdvolmaraddsanak okat lehetdleg el6z6 napon, de
legkésobb a munkakezdés elétt 15 perccel koteles az igazgaténak vagy
helyetteseinek bejelenteni.

» — A szakszer(i helyettesités elvégzése érdekében a hidnyzé pedagdgus adja le
javaslatit az egyes osztilyokban elvégzendd tananyaggal kapcsolatban. A
helyettesitd tanarok kotelesek ennek megfeleléen haladni!

» — A pedagdgus a munkakorében meghatarozott feladatok ellatasan til nem koteles az
iskoldban tartézkodni.

» — A pedagégus, ha ezt valami halaszthatatlan dolog indokolja, az igazgatd
engedélyével munkaiddben is eltdvozhat az iskoldbdl abban az esetben, ha elmaradt
oréit 6racserével megtartja.

» — Az iskola pedagdgusa sajit tanitvanydval magantanitvanyként kiilon dijazds
ellenében semmilyen tantdrgybdl sem foglalkozhat.

» — Az iskola dolgozéi tandran és egyéb foglalkozdson mobiltelefont csak kikapcsolt
allapotban tarthatnak maguknal.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendje

Az iskola bels6 ellendrzési rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Ennek végrehajtasaért az
iskolavezetés a felelOs.. Az iskola igazgatdjanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is
elrendelhetd.

A pedagdgiai ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban folyo pedagodgiai tevékenység
hatékonysagdnak mérése, a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési-oktatasi
feladatok tiikrében. Az ellendrzésben az iskolavezetésen kivill a szakmai munkakozosség
vezetok is részt vesznek. Az ellenOrzés tapasztalatait, az ellen6rzést végzo ismerteti az érintett
pedagbgussal.

Az intézményvezetés rendje, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskoldban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetd, az igazgatd
helyettesek, és a gazdasdgi vezetd latja el. Az iskolavezetés, gazdasigi vezetés,
adminisztracié munkaidd beosztdsiat minden tanév elején nyilvanossdgra kell hozni.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast (int€zmény vezetd, igazgatd helyettesek,
gazdasagi vezetd) a vezetdi megbeszélések jelentik, melyeken a tdgabb vezetés is részt vesz.
Az itt elhangzottakat a munkakozosség vezetok tovabbitjadk a munkakozosségek tagjai felé.
Az iskola valamennyi dolgozdja értesiil a Kkifiiggesztett havi programokban az aktudlis
teendOkrdl. A gazdasagi vezetd a gazdasdgi dolgozok, és az iskolatitkdrok révén tartja a
folyamatos kapcsolatot a technikai dolgozdkkal, illetve rajtuk keresztiil a tantestiilet tagjaival.
A szabadidé szervezd feladatait elsOsorban a pedagdégusoktdl kapja, eldére megtervezett
moédon, az igazgatd-helyettesek irdnyitdsa alatt.

A tavollévl intézményvezetdt, a felsds igazgatd helyettes teljes hatdskorrel helyettesiti. Ha 6
is akaddlyoztatva van a vezetdi feladatok ellatdsaban, akkor az alsds igazgatd-helyettes latja
el. Valamennyiiik akaddlyoztatisa esetén a vezetOk helyettesitésében kozremikodnek a
munkakdzosség vezetdk. Erre a feladatra kiilon megbizast ad a helyettesitendd vezeto.

Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Sziil6i Munkakozosség:

Minden osztilyt egy f6 képvisel. Az elnokot és helyettesét koziilik valasztjak nyilt
szavazassal. Az 1igy megiiresedett osztilyképviseldi helyre uj tagokat valasztanak az
osztalyok. Tandcskozasukat az elnok Osszehivasara, vagy tagjainak kezdeményezésére tartjak
A munkatervben megtervezett SZM valasztmanyi értekezleteken kiviill a kdvetkezd formaba
lehet rendkiviili SZM értekezletet tartani ha:

» - az osztily SZM elnokok legaldbb 50 %-a kéri

» - aziskolavezetés kezdeményezésére rendkiviili esetben
Az SZM vezet6ség altalaban 5 f6s, a kapcsolatot az SZM elndk irdnyitdsaval valamennyien
tartjak az iskolavezetéssel. Az SZM viélasztmanyi iiléseken az iskolavezetés minden esetben
képviselteti magat. A sziilok részEérdl felmeriilé problémakat, javaslatokat, terveket az SZM
vezetdség tolmdcsolja az iskolavezetés felé. Az iskola alapitvidnykuratériumdnak mindenkori
tagja az SZM elnoke.

A neveldk és a sziilok kozossége:

Ha a nevelési-oktatdsi intézményben nem mikodik iskolaszék, minden olyan kérdésben,
amelyben jogszabdly rendelkezése alapjdn egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi szervezet
(kozosség) véleményét ki kell kérni.

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartozik miikodési rendjének és munkaprogramjénak
elfogaddsa, tisztségviseldinek megvdlasztdsa, tovdbbd azok az {iigyek, amelyekben a
nevelOtestiillet vagy a nem Onkormdnyzati fenntarté dontési jogat az sziildi szervezetre
atruhdzza.

(2) Az sziil6i szervezet részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény daltal hozott dontések,
intézkedések ellen benyudjtott kérelmek elbirdlasaban.

(3) Az sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

a) jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és milkodési szabdlyzat
elfogadasakor;

b) a hazirend elfogadasakor;

c) a véllalkozas alapjan foly6 oktatds és az azzal 0sszefiiggd szolgéltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

(4) A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény muikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a sziili szervezet véleményét a pedagdgiai
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program elfogadasa, tovabba a 81. § (1) bekezdésének e) pontjdban meghatarozott kozoktatasi
megdllapodas megkotése elott.

(5) a sziildi szervezet javaslattevé jogkorrel rendelkezik a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény irdnyitdsit, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a tanulék nagyobb
csoportjat érintd kérdésekben.

Az iskola pedagdgiai programjat a sziildk szdmara nyilvanossa kell tenni.

Az intézmény vezetd a sziildi munkakdzosség vdlasztmdnyi {iilésén, évfolyamonként
szervezett sziil6i értekezleteken, az osztdlyfonokok az osztdlysziiléi értekezleteken
tdjékoztatjdk a sziiléket az iskola egészét vagy az egyes csoportokat érintd feladatokrol. 1.
osztalyban évente 3 alkalommal, 2-8. évfolyamokon évente 2-3 alkalommal egységes sziil6i
értekezletet tart az iskola. Emellett az osztalyfonoknek joga van (indokolt esetben) rendkiviili
sziildi értekezletet Osszehivni.

Az egyéni problémdk megbeszélésére az évente 2-3 alkalommal megszervezett fogad6drak
szolgdlnak. Az osztalyfonokok indokolt esetben csalddlitogatist kezdeményezhetnek. Az
frasbeli kozlésekre a tdjékoztatd fiizet hasznilata kotelezd. Az igazgatdhoz cimzett irasbeli
kérések levél formdjaban is eljuttathatok.

Nevelotestiilet

A nevelétestiilet feladatkore:
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottakon til az alabbi jogkorokkel rendelkezik.
Dontési jogkorok:

» a pedagdgiai program, milkodési szabalyzat, hazirend elfogadasa (Az intézmény
vezetdje e dokumentumok eldkészitésére, tagjaibodl bizottsdgot kérhet fel.),
a tanév rendjének (tanitds nélkiili munkanapok stb.) meghatdrozdsa, az éves
munkaterv elfogadésa,
a specidlis tantervli osztilyok inditdsdnak, ill. megsziintetésének kezdeményezése,
a tanul6k jutalmazdsa és biintetése,
az intézmény munkdjat dtfogé elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa,
a sziilokkel val6 kapcsolattartds rendjének megdllapitésa,
munkakozosségek 1étrehozdsa és megsziintetése.

A\ 4
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Véleményez6 jogkorok:

» atanulokozosségek dontési jogkorébe tartozd kérdésekben,

» aszakmai célokra fordithaté pénzeszkozok felhaszndlasaban,

» atantargyfelosztasrol (annak elfogadasa elott).
A véleményezési, javaslattevd jogok elokészitését célszerli megfeleld szakértelemmel
rendelkez0 bizottsagra bizni.
Javaslattevo jogkore:
Az iskolai élet minden teriiletére kiterjed.
Egy tanév sordn a nevel6testiilet a kovetkez6 értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet, félévi értekezlet, tanévzard értekezlet, félévi és év végi osztalyozd
értekezlet, 2 alkalommal nevelési értekezlet. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell
tartani, ha a tantestiilet tagjainak legaldbb 30 %-a vagy az iskola vezetése kéri, ill.
indokoltnak tartja.
A nevelGtestiileti értekezlet hatdrozatképes, ha a tantestiiletnek legalabb kétharmada jelen
van. Dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, ill. az SzMSz mdasként nem rendelkezik -
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nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenlOség esetén az
igazgatd szavazata a donto.
A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, az atruhazott feladatokrol
val6 beszamolas rendje:

Fegyelmi ligyekben val6 dontés céljara a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot alakit.

A neveldtestiilet az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk
elfogaddsa céljabol az intézményvezetdje, az igazgatd-helyettesek és a szakmai
munkakdzosségek vezetdibdl 4ll6 bizottsdgot hoz 1étre, amely a neveldtestiilet jogkorében
eljarva donthet az elemzések, értékelések, beszamolok elfogaddsardl. A bizottsdg a tanév
végén, nevelltestiileti értekezleten koteles tdjékoztatdst adni a testiilet részére.

Szakmai munkakozosségek :
Az intézményben a nevelOtestiilet dontése alapjan szakmai munkakozosségek mitkodnek.
A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan tevékenykednek. A munkaterv
része az iskolai munkatervnek.
Munk4éjukat a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit javaslatuk alapjan az intézményvezeto
biz meg hatarozatlan idore.
Feladatai:

» Sajat szakteriiletiikkon beliili szakmai, modszertani kérdésekben segitik, fejlesztik,
korszertsitik az intézmény munkdjat, segitséget nydjtanak az oktatd munka
tervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez. Tagjai hospitdlnak, konzultacidkat
tartanak.

» Egységes kovetelményeket dolgoznak ki, ezek értékelésében is megallapodnak (pl.

kozos témazarok, év eleji, év végi felmérések)

Pélyazatok, tanulményi versenyek kiifrdsa, ismertetése, szervezése, lebonyolitdsa.

Tovabbképzés és onképzés segitése.

Képesség mérés megszervezése €s lebonyolitdsa az emelt szintl testnevelés osztily

inditdsanal

» A Kkéttannyelvii német oktatds, az emelt szinti idegen nyelvi /angol, német/
szamitastechnika osztdlyokba vald felvétel megszervezése, a tanuldk képességei, a
sziilok igényei, a nevelok javaslata és az iskola személyi és anyagi lehetdségeinek
fliggvényében.

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben szerepld szakmai eldirdnyzatok felhaszndldséra.

» Segitik a palyakezd6k munkgjat.

Y V VY

Beszamoldsa:

A munkakozosség vezetOk az  iskolavezetdi megbeszéléseken beszdmolnak a
munkakdzosségiik munkajarol

Félévi, év végi jelentés keretében beszamolnak a végzett munkardl, és javaslatokat tesznek
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Eseti feladatok megolddsdra a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok szervezddhetnek a
nevelOtestiilet javaslata, az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgaté bizza meg, errdl tdjékoztatja a
nevelGtestiiletet.

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet:
A Kkapcsolattartds férumai, formai: a kiillonbozoé értekezletek (ezeknek idépontjat és
témajat egy héttel elore kozolni kell), megbeszélések, hirdetotablan elhelyezett hirdetések.
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A kulonbozo szinti értekezletek dontéseirOl, hatarozatairdl a résztvevOk értesitik az
érintetteket, ha nem a nevelGtestiilet egésze vett részt a tanidcskozdson. A neveldk
kéréseikkel, véleményeikkel, javaslataikkal kozvetleniil vagy munkakdzosség vezetdjiik
altal szoban, vagy firdsban kereshetik az iskolavezetést. A munkakori lefrdsban
foglaltaknak megfelelden az iskolavezetés megfeleld tagjat keressék. Kozvetlen utasitést
nem adhatnak a technikai dolgozdknak, erre a gazdasdgi hivatal dolgoz6i kozil az
jogosult, akinek munkakori leirdsban ez a feladat szerepel. Egyuttal kotelessége is, hogy a
nevelOtestiilet tagjai altal felvetett problémdkra megoldést keressen.

Nevelok és tanulok kozossége:
A tanulok jogait és kotelességeit a jogszabdlyok és a HAZIREND tartalmazza. A tanuldi
hizirendet a nevel6testiilet fogadja el a didkdnkormdnyzat egyetértésével és a sziil6i
vélemények figyelembevételével. A hazirendet kétévente kell feliilvizsgalni.
Tanitdsi idOkeret csokkentése a Kozoktatdsi . Trv. 1.sz melléklet Harmadik rész 11/6. pontja
figyelembevételével, kiegészitve:
beszamit a kéthavi tanitasi idokeretbe, ha a tanuldokkal a tananyaggal Osszefiiggd iskolan
belilli, és kivilli programokon vesz részt pl. szinhdz, mozi, konyvtar, egyéb kulturilis
foglalkozas, iskolai iinnepélyek, sportrendezvények, tanulmany sétak.

Informacioaramlas folyamata a partnerek kozott

Intézményiink a kotelezd KIR adatszolgdltatd rendszeren til a TANINFORM
adminisztracids €s tigyviteli szoftvert alkalmaz.

Informacié aramlas a kozvetlen partnerektol az intézmény iranyaba

Folyamat Kozremiikod6k Eszkoz/dokumentum
Levél Igazgaté-intézkedésre jogosult Iktatds, nyomkovetd naplo, feladatlista
munkatérs » Az intézményvezetd szigndlja a
levelet az illetékes munkatars
nevére

> Azilletékes vezet6 felveszi a
feladatlista nevii
dokumentumba, amelyen
kovetheto az intézkedés
teljesitése

» Az iskolatitkar atadja a
munkatdrsnak és aldfratja a
levélkiado naplot

> A vezetd a feladatlistdban
nyomon koveti az intézkedd
munkatarsaknak kiadott
feladatok hataridére valo

teljesiilését.
Elektronikus Az iskolai email fogadasaval A levelezd program szerkezetének
levél megbizott személy, lehetdleg megfelel6en megfeleld gyiijtobe kertil,
intézmény-vezeto jellegétol fiiggden nyomtatva iktatni

kell.

» Az intézményvezetd szigndlja a
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Sziild Cimzett pedagdgus
bejegyzése az

ellen6rzobe,

tizeno fiizetbe.

Sziil6i, tanulo6i
hibajelentés,
panaszkezelés
(kiilon eljaras
tartalmazza)
Szébeli Megkeresett alkalmazott
megkeresés a
partnerek
(tanulok,
sziilok)
részérol

Iskolabél a partnerek iranyaba

Folyamat Kozremiikodok
Iskolagyiilés a Intézmény illetékes vezetd
tanuldk munkatdrsa

jelentds

létszamu

kozossége

szdméra

Sziil6i Osztalyfonokok

értekezlet

Fogaddora Pedago6gusok

levelet az illetékes munkatars
nevére (ha rendszeresen olvassa
az intézkedésre felkért
munkatars az elektronikus
postafidkjat, akkor
tovabbkiildhet6, ha ez nem
garantalt, akkor nyomtatva a
tovéabbkiildés azonos a postai
levél tovabbitasaval.

> A vezetd a feladatlistiban
nyomon koveti az intézkedd
munkatarsaknak kiadott
feladatok hataridére valo
teljesiilését.

Ha sziikséges tdjékoztatja az intézmény
vezetoit, hataskorén beliil intézkedik. A
bejegyzést alairja, jelezve ezzel, hogy
annak tartalmat megismerte. Ha nem
lehetséges az azonnali intézkedés,
akkor a sajat feladatlistijaba feljegyzi.

Ha intézkedésre jogosult a megkeresett
munkatars, akkor intézkedik, ha nem,
akkor a megfeleld irdnyban széban és
ha sziikséges, akkor feljegyzés
formdjaban tovdbbitja az informécidkat.

Eszkoz/dokumentum

Emlékeztetd feljegyzés az
elhangzottakrdl, ha a téma jellege ezt
megkivéinja

Jelenléti {v, emlékeztetd (jegyzokonyv),
ha sziikséges. Feladatlista kitoltése, ha
az osztalyfénok szamara ez hasznos
segitségnek igérkezik.

Bejegyzés a feladatlistaba, ha ez
célszerli
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Iskolaradié
Falidjsag a
tanulok
szamara
Bejegyzése a
tdjékoztatd
fiizetbe

Levél a sziilo
szamara

Szérélap a
sziilo szamara

Illetékes munkatars

Pedagbgus

Készitdje pedagdgus (iigyintézo),
alair6 az erre jogosult vezetok.
(Igazgatd, , gazdasdgi vezetd)
Intézményvezetd engedélyével
keriilhet sokszorositdsra és
kiosztasra

A szilo1 alairasra fel kell hivni a
tanuldk figyelmét és annak
bekovetkezését ellenoOrizni kell.

A levél iktatasra keriil, az ligyintéz0
felveszi a feladatlistajaba, ha
ellendrzés, tovabbi intézkedés indokolt.

Informacioaramlas az alkalmazotti korben

Folyamat

Munkaértekezlet,
csoportmegbeszél

és

Falidjsag a
pedagdgusok
szdmara

Korézvény

Belso levél

Elektronikus
levél

Hibabejelentés,
panaszkezelés

A Kkeresetkiegészités

Kozremiikodok
Alkalmazottak

Intézmény-vezetés

A postafiokot naponta
olvasok korében, illetve az
igazgat6-helyettesek
kozotti kapesolattartas
egyik eszkoze.
Munkatérsak {rasbeli
informdcidja kiilon eljaras
szerint.

feltételeit, a

teljesitménypotlék

Eszko6z/dokumentum
Jegyz6konyv, emlékeztetd, feladatlista
(sziikség szerint)

A hirdetmény tartalmazza a kihelyezés
datumat. A tantestiilet tagjainak
kotelezo naponta olvasni, sziikség
esetén a hirdetményt alairni.

Nagyon fontos és siirgds esetben
csoportos belso levélként olvassdk az
iskolatitkar altal ,,korbevitt” szoveges
informaciot, amit a tudomasul vételt
igazolva alairnak.

Iktatasra keriil, az atvételr6l a cimzett
a kiaddasi naplot aléirja. Ha sziikséges
feladatlistara keriil.

A levelek a levelezd programbél nem
torolhetok. Ha a fontossdga
megkivanja, akkor a nyomtatott
véltozatat iktatni kell.

osszegének

meghatarozasi elveit a kollektiv szerzodés tartalmazza

27



Az iskola Kiilso kapcsolatai

A kapcsolatok kozott vannak ald- folérendeltségi viszonyon alapulé kapcsolatok és
mellérendeltségi viszony keretében folyd kapcsolatok.

Az iskola nyilvanvaléan ald-, folérendeltségi viszonyban van a fenntartoval, hiszen a fenntart6
hatdrozza meg, hogy az irdnyitdsa alatt 1évé kozoktatdsi intézmény milyen médon koteles
vele kapcsolatot 1étesiteni. A kapcsolat tartalmat alapvetden meghatdrozzdk a kozoktatasi
torvénynek a fenntart6i irdnyitdsra vonatkozo eldirasai.

A mellérendeltségi viszonyon alapulé kapcsolatok igen sokrétiiek lehetnek. Igy az oktatasi
intézmények egymadssal, a pedagdgiai szakmai szolgdltatdst nydjté intézményekkel, a
pedagdgiai  szakszolgdlatot  ellité  intézményekkel,  kulturdlis  intézményekkel,
sportegyesiiletekkel, torténelmi egyhdzak szervezeteivel egyéb gazdilkodd szervezetekkel
tartanak fenn kapcsolatot.

Ilyen kapcsolatok lehetnek:

Egymas kolcsonos segitése szakmai anyagokkal

Kozosen szervezett kulturdlis, és sportrendezvények

Gazdasagi szervezetekkel vald sportkapcsolatok

Rendezvényekre terembiztositas

Egészségiigyi intézményekkel -szakmai segitségnyujtas kérése

Ko6z06s szakmai napok, tapasztalatcserék

VVVYYVYY

A kozoktatasi torvény 39. §. (4) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz
kot6do tarsadalmi szervezet nem miikodik.

A gyermekjoléti szolgalattal val6 kapcsolatot az ifjasdgvédelmi felel6sokon keresztiil tartja az
intézmény.

Téritési dij, tandij, visszafizetésre vonatkozé rendelkezések

Tandij nincs.

Tandran kiviili iskolai keretben szervezett szakkorok, egyéb foglalkozasok latogatasa
altalaban dijtalan. Ha téritési dijas foglalkozds szervezésére keriil sor, akkor azt a
szervezéskor egyértelmiien jelezni kell.

Téritési dij: Az étkezési téritési dija készpénzben torténd befizetéssel, vagy Banki csoportos
beszedési megbizas alapjin lakossdgi folydszamlardl is teljesithetd.

Kijelentkezni az étkezésrdl 2 nappal el6bb kell, mely utdlag keriil elszdmoldsra.

A tanulék tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

Mulasztasok igazolasa: (hazirend szabdlyozza)

1.)A tanulénak az igazolast a hidnyzas utdni els6 munkanapon, legkésébb az azt kovetd
harmadik munkanapon be kell mutatnia az osztalyfonokének, aki a napléban a hidnyzasokat
adminisztralja. 3 napon tdli hidnyzdst csak orvos igazolhat, 3 napon beliilit tanévenként
egyszer a szilg is.

A sziil6i frasbeli kérésére az igazgatd engedélyezhet hosszabb tavollétet is!
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2.) Amennyiben a tanul6 az 6ra megkezdése utin érkezik, késének szamit.(a késések ideje
osszeadhatd) Amennyiben a késések nem indokoltak, 45 perc késés egy igazolatlan 6rdnak
mindsiil.

3.) El6zetes engedélyt az osztalyfonok legfeljebb 3 napra adhat, fontos csalddi iigy miatt,
amelyre a sziil6 koteles engedélyt kérni. Ennél hosszabb idore az intézményvezetotol.
A tanul6 az iskola teriiletét a tanitds befejezéséig indokolt esetben csak az osztalyfonok,
tavollétében a potosztalyfénok, végsd esetben az igazgatd ill. helyettes engedélyével
hagyhatja el.

4.) A kiilfoldi tartézkodést az intézményvezetdnek kell bejelenteni.

A kiilonbdzd egyesiiletek kikérdire az intézményvezetd engedélyezi a tanuldk tavollétét a
feltétleniil sziikséges id6tartamra.

Alapelv: a méltanylast érdemld eseteket az iskoldnak jéindulattal kell kezelni (pl. csaladi
idiilés)

5.) Ha a tdvolmaradast nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan. Az iskola koteles a sziilot
értesiteni a tankoteles tanul6 elsd igazolatlan mulasztiasakor, Az értesitésben fel kell hivni a
szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Amennyiben mar az els6 alkalommal a tanul6 tobbet hidnyzik, mint egy dra, az iskola értesiti
a Gyermekjoléti Szolgalatot is, kivéve, ha pl. ugyanazon tantargyi dupla 6rardl van sz6 — ez
utébbi esetben az osztalyfonok dont a Gyermekjoléti Szolgalat értesitésérol.

A masodik igazolatlan ora ill. alkalom utdn a sziild ismételt értesitése mellett az iskola értesiti
a Gyermekjoléti Szolgélatot is

Ha a tankoteles tanuld egy tanitdsi évben tiz 6rdndl igazolatlanul tobbet mulaszt, az iskola
igazgatoja értesiti a gyermek lakdhelye szerint illetékes jegyzO6t. Az igazolatlan mulasztasrol a
sziil6t minden alkalommal tdjékoztatni kell.

(6) Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen

a) a kozoktatdsi torvény 8. §-a (1) bekezdésének c¢) pontjdban meghatdrozott iskolai
nevelés-oktatds altaldnos miveltséget megalapozd szakaszdban a kettdszdzotven tanitdsi
orat,

és emiatt a tanulg teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a
tanitisi év végén nem osztilyozhatd, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy
osztilyozdvizsgat tegyen. A nevelOtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja
meg, ha az igazolatlan mulasztdsok szdma meghaladja az igazolt mulasztdsok szamét, és az
iskola eleget tett a (3) bekezdésben meghatdrozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanul6
a tanitdsi év végén nem osztilyozhatd, tanulmdnyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a
tanulé mulasztdsainak szdma mar az elsé félév végére meghaladja a meghatirozott
mértéket, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor
osztalyozdvizsgat kell tennie.

Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskola egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolatot kiilon
szabdlyzat tartalmazza: iskola - egészségiigyi munkaterv, lizemorvosi ellétés, iskolafogészat.
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Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskoldba csak az iskola 4ltal meghatarozott és elfogadott eszk6zok €s felszerelések vihetok
be. A pedagdgus az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket
csak ennek figyelembevételével hasznélhatja.

Az iskolaba vihetd eszkozoket és felszereléseket részben a hazirend tartalmazza, (a tanuldkat
érinté kérdésekben), masrészt pedig az elfogadott kotelezd eszkozjegyzéknek megfeleléen az
intézmény biztositja.

Reklamtevékenység

Az iskoldban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyerekeknek, tanul6knak szol
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a sporttal, illetve a kulturdlis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A tanulé és gyermekbalesetekkel osszefiiggé egyes feladatok, és jelentési

kotelezettsége
A 11/1994. (VL. 8.) MKM rendeletének 2. sz. mellékletében megfogalmazottaknak

megfelelden.
A tanul6- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége
A tanul6- és gyermekbaleseteket az e rendelet 2. szamu mellékletében eldirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani.
A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
Ezekr6l, a balesetekr6l az e rendelet 2. szamu mellékletében el6irt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgélds befejezésekor, de
legkésobb a targyhdt kovetd honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint &t
kell adni a tanulénak; gyermek és kiskord esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatdsi intézmény 6rzi meg. A feladatokat az iskolatitkér latja el.
A sulyos balesetet a nevelési-oktatdsi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével az intézmény
fenntartdjdnak. A sulyos baleset kivizsgildsdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Silyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzék-elOképesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) silyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) a beszEéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az iskolaszék, ezek hidnydban a sziildi
szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkorményzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
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Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

Rendkiviili esemény, bombariadé

A thzvédelmi kiiiritési tervnek megfeleléen haladéktalanul gondoskodni kell az intézmény
elhagydsardl, és értesiteni a megfeleld szerveket (renddrség, tlizoltosdg, mentd). Az
eseményrdl a fenntart6t is tdjékoztatni kell. Mindezeknek a feladatoknak elvégzéséért az
intézményben tartézkodo vezetd a felelds. A Landorhegyi iskola tanul6i a Széchenyi 1. vagy a
Dedk F. Szakkozépiskoldban helyezkednek el.

Unnepélyek megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisa

Tanitasi 6ran kiviili (iinnepi) tandra.
Formai: - iskolai tinnepély 1-8. osztaly

» osztalykeretben

» évfolyamkeretben

» testvérosztalyok egyiitt
Meghivottak: a sziil6k képviseldi.
Az tinnepélyek megrendezéséért az iskolai munkatervben rogzitett neveldk feleldsek.
Az el6késziiletek nem torténhetnek tanitasi dra vagy mas szervezett foglalkozas rovésara.
A tanitasi idoben tartott iinnepélyeket az osztalyfonokok a napldban rogzitik.
Kovetelmény: legyen hagyomanydrzd, tartalmdban és kiilséségeiben is tinnepélyes, nytjtson
pozitiv élményt a résztvevoknek, és szolgdlja a személyiség sokoldalu fejlesztését.

Hagyoményos rendezvények :
> Ovodisok fogadasa.
» Tanulmdanyi versenyek éves munkaterv alapjan.
> Unnepélyek, megemlékezések, egyéb rendezvények rendje az éves intézményi
munkatervben keriil megfogalmazasra.

Tanitasi oran Kiviili szervezett foglalkozasok

A kozosségi élet megszervezését, a tehetségek kibontakoztatdsit, a szocidlis hétranyok
enyhitését, beilleszkedési, magatartisi, tanuldsi nehézségek lekiizdését az aldbbi
tevékenységek szolgaljak.

Napkozi, tanulészoba: A sziilo6 kérésére az intézmény 1-8. osztilyban napkozit vagy
tanuldszobai foglalkozast biztosit.

Képességfejleszto és tehetséggondozo foglalkozasok.

Alapelv: Lehetdleg szabad vélasztds alapjan kotelezze el legalabb egy tanévre magat a tanuld.
Szervezeti formai: klub, szakkor,

Felzarkoztato jellegii foglalkozasok, korrepetalasok:

Célja: a helyzeti hatranyokkal sujtott, a betegség miatt lemaradé tanuldk segitése

Enekkar

Célja: az egyiitténeklés élményét biztositani. A felkésziiltsége tegye lehetdvé, hogy az iskolai
tinnepélyeken szereplésiikkel annak sikerét segitsék eld.
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Tanérak hagyomanyos szervezési formaktol eltéro médon

Ennek minden koltségét a sziilok vallaljak, €s errdl irasban nyilatkoznak!! A szervezési
feladatokat a sziil6, vagy a sziildi szervezet végzi el!

Ezekre, az id6pontokra a sziild igazolast adhat gyermeke tavollétére, vallalva ezzel minden
felelosséget. (a hazirendben szabalyozott 3 nap terhére)

Erdei iskola:

Alpesi német nyelvi erdei iskola:

Sitdborok:

Erdei iskoldk 2-4. osztalyokban:

Tanulmanyi kirdnduldsok, tiborozasok:

Az osztalykozosségeket érintd tdborozdsok lehetnek tobb naposak is a szorgalmi idon tul.

Didakonkormanyzat, tanuléi kozosségek

Osztalykozosség: Elén az osztalyfonok all, aki megbizatsat az intézményvezetdtol kapja, és
munkdjat a munkakori leirds alapjan végzi.

Az osztalykozosség tagjaibol 3-5 tagu vezetOséget valaszt, koziilik egy fO tagja az iskolai
didkonkormanyzatnak.

A tanuldk, a tanul6kozosségek és a diakkorok érdekképviseletét az iskolai didkonkorményzat
latja el. Jogkoreit magasabb jogszabalyok rogzitik. A didkonkorményzatot segité neveldket a
didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az intézményvezetd bizza meg. Evente
didkkozgytilést kell tartani. Az iskola lehet6sége szerint biztositja a didkonkorményzat
szdmara a tantermet, amelynek felszerelését (technikai eszkozok) a lehetdségekhez képest
fejleszti.

A tanulok tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak rendje, és formai

Az iskola egészének életérdl, a tervekrol, feladatokrol, eredményekrdl tanévnyitd és tanévzard
tinnepélyen, didkkozgylilésen, az aktualitdsokrol szébeli és irdsbeli hirdetésekben
tdjékoztatjuk a tanuldkat. A didkonkormdnyzat havonta iilésezik, az osztilyok problémaikkal
osztalyfOnokiik kozvetitésével is kereshetik a szaktanidrokat és az iskolavezetést. Egyéni
problémdk is eljuttathatok széban vagy frdsban az iskolavezetéshez, a neveldtestiilethez

Az iskola, tanuldinak tdjékoztatd és tdjékoz6do féruma a didkkozgytilés, amelyet évenként
legaldbb egy alkalommal 0ssze kell hivni (évi rendes didkkozgyiilés). A didkkozgylilésen a
tanuldk didkképviseldt valasztanak.

Az évi rendes didkkozgylilés 0Osszehivasat az iskolai, didkonkormdnyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatirozottak szerint. A rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasat az iskolai, didkonkormdnyzat vezetdje vagy az intézményvezetd, igazgatd-
helyettes kezdeményezheti.

A didkkozgytlés - az iskolai, didkonkormanyzat dontése alapjan - kiildottkozgytilésként is
megszervezheto.

Az évi rendes didkkozgyiilésen a didkonkormanyzat és az iskola, illetve a képviseldje
beszdmol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjardl, kiilonos tekintettel a
gyermeki jogok, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai, hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgytlésen a tanuldk az iskola, életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola, vezetéséhez.
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A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizenot nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovdbbd, ha a didkdnkormanyzat képviseldjét
a targyaldsra meg kell hivni, az elOterjesztést, a meghivét - ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik - a hatdrid6 eldtt legaldbb tizendt nappal meg kell kiildeni a didkonkorményzat
részére.

Tanuldi tevékenységért dijazas megallapitasanak szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézmény €s a tanuld kozotti eltérd megallapodds hidnydban a tanuld
jogutddjaként az iskola, kollégium szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolog felett, amelyet a tanul6 4llitott el a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi
viszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi
jogviszonyhoz, kollégiumi tagsdgi viszonyhoz kapcsolddd, azonban az abbdl szarmazé
kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor. A tanuldt - a (4) bekezdésben
meghatarozottak szerint - dijazds illeti meg, ha az iskola, kollégium a vagyoni jogokat masra
ruhdzza 4t.

Ha az iskola, kollégium a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -
kérelemre - a tanul6 részére az iratkezelésre vonatkozé rendelkezések megtartdsa mellett, ha
az iratkezelés szabdlyai nem terjednek ki az adott dologra, a tanuléi jogviszony
megsziinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a felelds 0rzés szabdlyait (Ptk. 196-197. §)
kell alkalmazni.

A (2) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulét megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazdsban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje
egyetértésével - €s a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhdzasa
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi 6rdk keretében, a tanitasi
folyamat részeként, rendszeresen, osztdly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni
jogéanak atruhazasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatdsi folyamatban részt vevok altal
végzett tevékenységre megéllapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani. Ennek
szabdlyait a szervezeti és miikddési szabdlyzatban kell meghatirozni oly mdédon, hogy a
szabdlyozds figyelembe vegye a tanuldk teljesitményét.

Mivel az intézmény nem termel nyereséget, ezért a tanul6t semmiféle dijazds nem illeti meg.

Mindennapos testedzés

Az iskolai sportkorok a tandrai testnevelési, napkozis foglalkozdsok mozgdsban gazdag
programjai, emelt szintli testnevelési o6rdkkal egyiitt biztositja a tanuléok mindennapi
testedz€sét, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskoldn
kiviili sportversenyre.

Az intézményben az aldbbi sportkori foglalkozdsokat é€s mozgasi lehetdségeket vehetik
igénybe tanuldink:

kosarlabda leany és fid

atlétika leany és fiu

aerobic

labdarigas

osztalybajnoksagok (kosarlabda, labdartigas)

uszds

mozgasmivészeti foglalkozds

YVVVVVVYVY
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» fittness

» kotélugras

» tenisz
A sportkorok mukodtetése és feltételeinek javitdsa az iskolai koltségvetésben is évente
tervezésre kertil.
Az iskolai sportkor és az iskolavezetés k6zotti kapesolattartds rendje, €s formdja:
A sportfoglalkozdsok részben a tantdrgyfelosztds része, részben pedig kiillonbozo
egyesiiletekkel valé megéllapodds alapjian versenysportra valé felkészités.
Ennek megfeleléen az intézmény vezetdje (egyeztetések utdn) hatdrozza meg és kiséri
figyelemmel a sportfoglalkozédsokat, edzéseket.
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Az intézmény létesitményeinek hasznalata

Az intézmény minden dolgozéja és tanuldja felel0s a kozosségi tulajdon védelméért, az
intézmény rendjének, tisztasiganak megorzéséért, az energiatakarékossagért. A tanuldk és
tandrok az intézmény létesitményeit a hazirend szabalyai szerint hasznalhatjak.

Szombaton, iinnepnapokon tanuldink szabadon hasznédlhatjdk a sportudvart.

A termek bérbeaddsar6l a gazdasidgi vezetd dont az iskolavezetés véleményének
meghallgatdsa utdn. Az intézmény vagyondért a leltarfeleldsok felelnek, kozos hasznélat
esetén valamennyi felhaszndl¢ felelds.

A bérbeaddsbdl szarmazo6 bevétel 5-10%-nak célprémiumként vald kifizetésével dsztonzik az
iskolavezetés ebben kozremiikodd tagjait az intézmény gazdasigos mikodtetésére, a
pénzforrasok feltdrdsara. A konkrét 6sszeget az igazgatd dllapitja meg, és negyedévente keriil
kifizetésre. Az igazgatd célprémiumadnak kifizetésére a fenntart6 egyetértésével keriilhet sor.

Szocialis tamogatas

Az iskola alapitvényai (,,Gyermekeink Jovojéért Alapitvany”) tdborozdsokhoz ad tdmogatast a
raszorul6 gyermekeknek. Az osztalyfonokok palydzatot nytdjtanak be az alapitvanyhoz, a
kuratérium dont a raszoruld tanuldk timogatasardl. Ennek modjat, elszdmolasi kotelezettségét
az alapitvany kuratériuma ellendrzi. Szintén a kuratérium dontése értelmében az iskola
minden tanuldja vagy egységes tankOnyvtimogatisban részesiil, vagy a kulturdlis
rendezvények részvételének koltségeihez jarul hozz4.

Az iskola javaslatdra, rd szorultsdgi alapon segélyben részesiilhetnek a tanuldk, melyet az
onkormanyzat folyosit. Ilyen segélyek lehetnek: rendkiviili, rendszeres, dtmeneti. Ezek
eldontésében nagy szerepe van az osztalyfonokoknek, illetve az ifjusdgvédelmi feleldsoknek.

A tanulék jutalmazasanak elvei, fegyelmezo intézkedések

Elismerési formak:
Szaktandri szébeli és irasbeli
Osztalyfonoki szobeli €s irasbeli
Igazgat6i szdbeli és irdsbeli
Neveldtestiileti dicséret
A fokozatok bejegyzésére a tajékoztato fiizetbe a jutalmat adé neveld jogosult.
Tantestiileti dicséret - amely bekeriil a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe is.

YVVVVVYVYY

Mikor éliink az egyes fokozatokkal?
Szaktanari dicséret: az adott tantargyban végzett kiemelkedé munkaért adhato.
Osztalyfonoki dicséretet érdemel az a tanuld, akinek:
» tanuldsi, magatartasi eredménye kivalo,
» kiemelked6 kozosségi munkat végez,
» kiilonboz6 gyijtdmunkaban kiemelkedd
» iskolai versenyek, vetélkedok.... stb. I. helyezettje.
Igazgaté dicséretben részesiil az a tanuld, aki:
» legaldbb 2 osztalyfonoki dicséretet kapott,
» varosi iskoldk altal meghirdetett versenyek, palyazatok 1-3. helyezettje,
» megyei versenyek 1-10.helyezettje.
Nevelétestiileti dicséretben adhaté:
» az orszagos vetélkedok, sportversenyek 1-10.helyezettje,
» akinek legalabb 2 igazgat6i dicsérete van,
» kitiné tanulményi eredmény, példds magatartds és szorgalom, vagy legalabb 3
tantargybol tantargyi dicsérete van
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Kitlin bizonyitvanyt elért tanuléknak oklevél és konyvjutalmat az igazgatd
adja 4t a tanévzaro iinnepélyen

Oklevelek és kiilonbdzd jutalomkodnyvek a kiilonb6z6 iskolai szintii versenyek,
Vetélkedok legjobbjainak / a mindenkori verseny szervezdje adja at
nyilvanossag elott/

Oklevél és jutalom a legjobb sportoléknak

Alapitvanyi dij: az orszdgos 1-10.helyezettnek adhatd. ( 1sd. ,,Gyermekeink
Jovojéért Alapitvany” Alapito Okirat
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Fegyelmezo intézkedések
Fegyelmi felel0sség
Az a tanul6, aki tanulmdnyi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan vagy
gondatlanul megszegi fegyelmi intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesithetd.
Alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulé életkori sajatossigait €s a terhére rott
kotelezettség megszegés sulyat.
A fegyelmezd intézkedés és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorlé vagy megaldzo; testi
fenyitést alkalmazni tilos.

Fegyelmezo intézkedés a tanuloval szemben

» Szaktanari szébeli, irasbeli figyelmeztetés

» Osztalyfonoki szébeli, irasbeli figyelmeztetés,

» Osztalyfonoki intés,

» lIgazgat6i szobeli, irasbeli figyelmeztetés,

» Igazgat6i intés.
Az elmarasztalds fokozatainak megallapitdsa az osztalyfonok feladata.
A szaktandr irasbeli figyelmeztetést adhat annak a tanulénak, aki magatartdsiaval zavarja a
tandra rend;jét.
Az osztalyfénok irasbeli figyelmeztetést vagy irasbeli intét adhat annak a tanuldnak, aki egy
hénapban tobb mint 2 szaktandri figyelmeztetést vagy int6t kapott, vagy ha legalabb 2
szaktandr javasolja az osztalyfonoki int6t.
Az igazgatd az osztalyfonok javaslatira figyelmeztetdt, vagy int6t adhat annak a tanulénak,
aki kiemelkedden sulyos fegyelmi sértést kovetett el.
A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasanal altalaban be kell tartani a fokozatossagot.
Fegyelmi biintetés: A fegyelmi biintetések kiszabasanal a Ktv. 76. §-ban megfogalmazottakat
kell érvényesiteni.

» Megrovas-osztalyfonoki, igazgatoi, neveldtestiileti

» szigord megrovas,

» athelyezés masik osztdlyba.

> Athelyezés masik iskolaba (jegyz6i hataskorben)

Tankonyvellatas rendje

I.A TANKONYV TAMOGATAS MODJANAK MEGHATAROZASA

A tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL. Tv. és a 23/2004. OM rendelet az
alabbiak szerint rendelkezik:

A tankonyvtamogatds felhasznalhaté a tanuldi tankonyvvasarlds koltségeinek atvallaldsara,
tovabba az iskolai konyvtari tankonyvrendelés teljesitésére (a tovabbiakban egyiitt: iskolai
tankonyvellatds rendje).

Az iskolai tankonyvellatdis rendjét - a (2)-(4) bekezdésben meghatarozottak
figyelembevételével, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgat6ja hatdrozza meg.

A dontés eldtt az iskola igazgatdja Hirdetmény utjan tdjékoztatja a Sziildi Szervezetet, a
Didkonkormanyzatot €s kikéri véleményiiket a tankonyvellatas rendjének meghatirozasihoz.
A javaslataikat, észrevételeiket janudr 31-ig bezdrdlag {rdsban az igazgatonak nyujthatjdk be
az érintettek.
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1) Az iskolanak biztositania kell, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szamu tankonyv éalljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi ordkra torténd
felkésziiléshez.

A tanév elején ingyenesen megkapott, és koOnyvtdri nyilvdntartisba vett nem
munkatankonyveket minden tanul6 koteles visszaadni az iskolai konyvtarnak jinius 15-ig. (a
javitdé vizsgdra utaltaknak augusztus 31-ig). A konyvtiros feladata ezekbdl biztositani a
kovetkezd tanév napkozis és tanuldszobai konyvkészletet.

2) Az iskola részére tankonyvtdmogatds céljara jutd teljes Osszegnek legalabb huszonot
szdzalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmdanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszdmu tankonyv vasarldsara kell
forditani. A megvéasdrolt kdnyv, tankdnyv, elektronikus adathordozén rogzitett tananyag az
iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba dllomanyéba kertiil.

A tamogatds modjar6l a nevelGtestiillet dont, az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat véleményének meghallgatisiaval. A normativ tdmogatast az iskola teljes
egészében is felhasznalhatja tankonyvek vasarlasara, amelyekkel az ingyenes tankonyvellatast
az iskolai konyvtarbdl torténd kodlcsonzéssel biztositja.

Lehetoség van arra, hogy az iskola a tanuldk részére a tankonyvet:

> - iskolabdl torténd kolesonzéssel,

» - napkoziben, tanulészobdban elhelyezett tankonyvekkel, vagy

» - atankonyvek vasarldsdhoz nyujtott pénzbeli tdimogatassal, illetve
e hdrom mddszer egyiittes alkalmazdsaval biztositja.

Intézményiink a hdrom moédszer kombindlt alkalmazdsdval oldja meg a tankdnyv tdmogatas
felhasznaldsat az aldbbiak szerint:
» kolcsonzéssel és napkoziben, tanuldszobdn torténd elhelyezéssel vehetik igénybe a
tanuldk a tankonyveket a 2). Pontban szabdlyozottak szerint.
» A tankonyvek vasarlasdhoz nyujtott pénzbeli timogatds 6sszege nem lehet tobb, az
ingyenes tankonyvhoz biztositott kiegészitd normativa és az alap-normativa
egyiittes Osszegénél .

3) A nevel6testillet minden év december 15-éig meghatarozza a tankOnyvtamogatas
modjat, és errdl fradsban értesiti a sziil6t, illetve a nagykoru cselekvOképes tanulot.

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

» tankOnyv tdmogatds mely esetekben valésul meg konyvtari kolcsonzéssel ill.
napkozis és tanuldszobai tankdnyv készlet biztositdsaval. (pl. az igényjogosultsig a
bejelentési hataridd utdn all be, iskolavaltas stb.)

» a pénzbeli tdmogatds mértékét, €s a teljes tankonyvcsomag megvasarlasihoz
sziikséges, fizetendd Osszeget.

II. A TANONYV TAMOGATAS IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

A tanuld (sziild) az iskoldban - a csaldd anyagi helyzetétdl fiiggben - ingyenes
tankonyvellatdst igényelhet.
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Igénylés esetén ingyenes tankonyvelldtdst (normativ kedvezmény) koteles az iskola
biztositani a nappali rendszerii iskolai oktatdsban résztvevd tanulo szdamdra, ha a gyermek:
» tartésan beteg (szakorvos igazolja),
»  sajatos nevelési igényl (szakértdi €s rehabiliticids bizottsag igazolja),
» hdrom- vagy tobbgyermekes csalddban €16 (a megéllapitott csalddi p6tlék igazolja),
» nagykorud és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megdllapitott csalddi potlék
igazolja),
» rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiild (az errél sz6lé hatdrozat
igazolja).
Sziikség esetén a csalddi potlékrdl szolé igazoldst a munkdltatd, a munkahellyel nem
rendelkezé részére az Allamkincstar Teriileti Igazgatésdga adja ki. A csalddi pétlék
igazolhat6 bérjegyzékkel, és szamlakivonattal is.

1) Az igényt az IGENYLOLAP értelemszerti kitoltésével és benyijtdsdval kell
bejelenteni. Az iskoldban kapja kézhez minden tanuld az igényl6lapot, amit minden év
november 30-ig kell visszajuttatni. Az iskoldba felvett 1j tanuldk esetében legkésébb a
beiratkozaskor kell az igényl6lapot leadni. Ha az idében megkapott igénylélapot hatariddre
nem juttatja vissza az iskoldba az igényld, az iskola nem koteles a késébb bejelentett igényt
kielégiteni.

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. Tv. 8-a §-a az alabbiak szerint
rendelkezik:

Normativ kedvezményre vonatkozd, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé
tovabbi kedvezmény irdnti igényt, jogszabdlyban meghatdrozott igényl6lapon lehet
bejelenteni. Az igényl6 a jogosulatlanul igénybe vett kedvezményért jogszabalyban
meghatarozott médon felel.

2) A kedvezmények irdnti igényt az iskolai tankdnyvrendelés elkészitése elott, az iskola
altal meghatdrozott id6ben az eldirt igényldlap felhaszndldsdval kell bejelenteni. Az
igénybejelentés idOpontjardl az iskola az igény bejelentési hatdridé eldtt legaldbb tizenot
nappal kordbban, frasban koteles értesiteni minden tanulét, kiskord tanulé esetén a sziilét. A
hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziild az értesités ellenére nem élt az
igénybejelentés jogdval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az
igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utdn allt be. Ha az igényjogosultsdg a tanuldi
tankonyvvdsarldshoz nyujtott normativ hozzajarulds igénylését kovetd idépont utdn 4ll be -
beleértve az iskolavaltast is - az iskola a tankonyvek kolcsonzésével, a napkoziben,
tanuldszoban elhelyezett tankonyvek rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt.

Az igényldlaphoz igazoldsokat csatolni nem kell (elégséges bemutatni), de az igénylo az éltala
kozolt adatok valddisdgaért biintetdjogi felelosséget visel. Ellendrzés sordn az iskola, az
iskolat fenntarté 6nkorményzat vagy az Allami Szdmvevoszék bekérheti az igazolasokat.

III. A TANKONYV RENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés alapjan kell meghatdrozni, hogy a tankonyv vésarldsara rendelkezésre
allo osszeget mely tankdnyvek vésarlasara forditjak.

Iskoldnk az alapfeladat elldtdshoz biztositja a tanuldk szdmdra az ingyenes tankonyvet. A
normativ kedvezménybdl tankdnyv vdsarldsra fordithat6 keretet évfolyamonként, évente kell
meghatdrozni az aktudlis koltségvetési torvény rendelkezéseinek ismeretében. Az ingyenes
keretdsszegbdl nem finanszirozhaté konyveket a kedvezményezett tanuldk részére(hasznalt)
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konyvtari konyvek kolcsonzésével biztositjuk.

1) Az iskola minden év februdr 15-éig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivdn az
iskolatdl - a kdvetkezd tanitdsi évben - tankonyvet kolcsonozni, hdny konyvre van sziikség a
napkozis, illetve a tanuloszobai foglalkozdsokon, illetve hdnyan kivannak haszndlt tankonyvet
vdsdrolni. E felmérés sordn tdjékoztatni kell a sziildket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérol
sz016 torvény 8. §-dnak (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovdbbd, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtidsdara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd
Uj osztalyok tanuléi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

Iskoldnk haszndlt tankonyv drusitdsdval nem foglalkozik, ilyen igényét a sziilonek egyénileg
kell megoldani.

2) Az iskola minden év februar 28-éig elkésziti a tankOnyvrendelését. A

tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd dj osztilyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy - a
tankOnyvtamogatds, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv napkozis, illetve tanuldé szobai
elhelyezése - az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valdé hozzdjutis
lehetOségét.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziillok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
meg kividnja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas mddon, példdul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

3) Az iskola a tankonyveket a tankonyvforgalmazotdl értékesitésre 4dtveszi, a
tankonyvforgalmazé nevében értékesiti azokat. A beszedett vételarral elszdmol a
tankonyvforgalmazonak. A hibds teljesitésért — a tankonyvek darabszdm szerint torténd
atadasat kivéve — a tankonyvforgalmazé felel.

A tankonyv rendelés tételes listdjdt osztdlyonként a tankonyvfelelos késziti el minden év
janudr 25-ig, és dtadja az osztdlyfonokoknek. Az osztdlyfonok eljuttatia a sziilokhoz. A sziilé
Jjanudr 31-ig nyilatkozhat, hogy a mely tankonyvek megrendelését kéri. Az osztdlyfonok az
osztdlydra osszesitett adatokat februdr 5-ig dtadja a tankonyvfeleldosnek.

Az iskola tankonyvfelelose: Kalmar Sandorné

Zalaegerszeg, 2010. december 1 Mitai Ferenc
Igazgatd

A szabdlyzatban foglaltakat tudomdsul vettem:

Tankonyv felel6s
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Irattari terv

Irattdri tételszam — Ugykior megnevezése Orzési iddé (év)
Intézménylétesités, - dtszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti bér- és munkaiigy 50 év
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti jkv. 10 év
Fenntart6i irdnyitds 10 év
Szakmai ellendrzés 10 év
Megéllapodasok, birosagi, dllamigazgatasi iigyek 10 év
Bels6 szabdlyzatok 10 év
Polgéri védelem 5év
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év

Nevelési — oktatdsi iigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitdsok 10 év
Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20 év
Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5év
Naplok 5év
Didkonkorményzat szervezés, miikodése 5év
Pedagégiai szakszolgaltatas 5év
Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5év
Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5év
ajanldsok
Gyakorlati képzés szervezése 5év
Vizsgajegyzokonyvek 5év
Tantargyfelosztds 5év
Gyermek- és ifjusdgvédelem 3év
Tanul6k dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év

Gazdasdgi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas-, kezelés — fenntartés, épiiletrajzok, hatarid6 nélkiili
hasznélatbavételi engedélyek, helyszinrajzok
Téarsadalombiztositas 50 év
Leltar, alldeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 5év
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszdmolok, konyvelési 5év
bizonylatok
A tanmthely lizemeltetése 5év
A gyermekek, tanulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5év

Matai Ferenc
igazgato



Iratkezelési szabalyok

A 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet alapjdn intézményiink iratkezelési szabdlyzatdt az aldbbiak
szerint hatdrozzuk meg.

Iratkezelés

Intézményiinkben az iratkezelés: az iratok atvétele, készitése, iktatdsa, nyilvantartasa,
tarolasa, irattarozasa, selejtezése, levéltarba torténd dtaddsa a vonatkozd jogszabalyok
figyelembe vételével az , Iratkezelési szabdlyzatban” rogzitettek szerint torténik.

A gazdédlkodas sordan keletkezett bizonylatok, a koltségvetési beszdmold, valamint az azt
alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartdsok vonatkozdsdban a szdmviteli bizonylatokrol
sz016 rendelkezéseket kell figyelembe venni.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményben az iratok kozponti kezelését: az iratkezeléssel és irattdrozdssal megbizott
iskolatitkdr latja el.

Az iratkezelés mddja: hagyomanyos kézi iktatds.

Az iskolatitkar feladatai:

o Kiilsd szervtdl érkezett iratok atvétele, tovabbitasa az igazgatéhoz

e Az intézményen (székhelyiskola) beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd
Utjan torténd tovéabbitisa a cimzettekhez.

e Az intézmény iratainak iktatdsa, nyilvantartisa, kezelése, Orzése, taroldsa, selejtezése,
illetve a levéltarnak torténd atadasa.

e Az iratok irattarbdl torténd kiadasa és visszavételezése.

e Személyi vagy munkakori valtozdsok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.

e Az iratkezeléshez haszndlt eszk6zok nyilvantartdsa, taroldsa.

Az iratkezelésben — elsdsorban az iratkezelés feliigyeletével osszefiiggésben részt vesznek:
e J[gazgat6
¢ Intézményvezetd-helyettes
e Gazdasagi vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetok

Igazgatd — feliigyeli/ felelds: az intézményen beliili iratkezelés és tigyintézés szabdlyainak
kialakitdsaért, feliigyeletéért, a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi és eszkoz
feltételeinek biztositdsaért. A taniigyi nyilvéantartdsok kezelése — a 11/1994. (VI. 8.) MKM

rendelet 4. szamud mellékletében foglaltak szerint — az irdnyitasaval torténik.

Intézményvezetd-helyettes — feliigyeli az iratkezelést az igazgatd tartds tavolléte (2 hét)
esetén.

Intézményvezeto— feliigyeli a nevelési-oktatasi targykorii iigyintézés és iratkezelés kozvetlen
ellendrzéséért.

Gazdasagi vezetd — feliigyeli/ felelds: a gazdasagi targykorti tigyintézés és iratkezelés
kozvetlen ellendrzéséért

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiigg6 feladatok és hataskorok
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Feladat Hataskore Tovabbi
résztvevo(k)/
iigyintézék

1. Az iratok, kiilldemények atvétele iskolatitkar iskolai adminisztrator
1./b Csomagok/ futarszolgéalaton gazdasagi foel6adod iskolatitkar,
keresztiil érkez6 kiilldemények iskolai adminisztrator
2. A kiildemény felbontdsa iskolatitkar iskolai adminisztrator
3. Az iratok nyilvantartasba vétele iskolatitkar iskolai adminisztrator
5. Kiadmany hitelesitése igazgato iskolatitkar
6. Az irat tovdbbitdsa iskolatitkdr iskolai adminisztritor
7. Az tigyirat kézi irattarba helyezése iskolatitkar iskolai adminisztrator
8. Az tigyirat kbzponti irattarba iskolatitkar iskolai adminisztrator
helyezése
9. Az iratok selejtezésének igazgato gazdasagi vezeto,
megszervezése igazgato helyettesek,
iskolatitkdr
10. Az iratok levéltarba adasa igazgato gazdasagi vezeto,
igazgato helyettesek,
iskolatitkdr
11. Iratok kezelése az intézmény igazgatd gazdasagi vezetd
megszinése esetén
12. Az iratok kezelése munkakor igazgatd gazdasagi vezetd
dtaddsa esetén
13. Hiédnyzo, illetve elveszett irat igazgatd iskolatitkdr,
tigyének rendezése iskolai adminisztrator
14. Bélyegzdkkel kapcsolatos igazgatd gazdasagi vezeto,
rendelkezések iskolatitkar,
gazdaségi ligyintézo
15. Taniigyi nyilvantartdsok kezelése igazgatd iskolatitkdr,
iskolai adminisztrator

A nevelési-oktatasi intézmények iigyintézésének, iratkezelésének altalanos szabalyai és a
taniigyi nyilvantartasok
Az ligyintézés és az iratkezelés
1. a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a

»sérilten érkezett”, illetbleg a ,.felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és
alafrja,

b) A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

¢) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szO6l6 iratokat, a
didkonkormanyzat, az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a sziildi munkakozosség, a
munkahelyi szakszervezet és mads tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba
azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lo
iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza
kell juttatni az iratkezel6hoz.

2. a) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat
iktatni kell. Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként djra kezdddod
sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatékonyvben fel kell tiintetni
az érkezés napjat, az iktatoszdmot, az irat mellékleteinek szamat és az irattri tételszdmot. Az
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irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit.

b) A meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket és reklamcéld kiadvanyokat nem kell

iktatni.

c) Ha az iratok szdma egy naptiri évben meghaladja a szdzat, évenként név- és
targymutat6t kell vezetni.

d) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzeti €s etnikai kisebbségi nyelven
folyik, a gyermekek 6vodai nevelésével, iskolai oktatdsdval kapcsolatosan keletkezett iratokat
kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a kisebbségi és magyar nyelven - kell iktatni és
targymutatdzni.

e) Az iktatott iratokat az iigy elintézdjének a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell dtadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatészdmot, az iligy elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat
alafréjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

g) Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tdvbeszéldn, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhet6k. TavbeszEélon vagy személyes tdjékoztatas
keretében torténd iigyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tdjékoztatds lényegét, az
elintézés hataridejét €s az ligyintéz6 alairasat.

h) A hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgdlo jogszabdly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre
torténd utaldst, valamint az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

i) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat dtvételének a
napja megallapithato legyen.

3. a) Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az irattri terv
hatdrozza meg. Az irattdri Orzés idejét az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell
szdmitani. A hatdridé nélkiili 6rzési idével megjelolt irattdri tételeket a nevelési-oktatdsi
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az
irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltdr masképpen nem rendelkezett - 6tven év utdn
at kell adni az illetékes levéltarnak.

b) Az irattirban Orzott iratokat legaldbb otévenként felil kell vizsgdlni, és ki kell
védlasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az
iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

c) A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattdri tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyz6konyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltdrnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre
vezetett - hozzdjarulasa alapjan lehet.

d) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutddldssal sziinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1év6 tigyek iratait, tovdbbd az irattdrat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett,
folyamatban 1év6 iligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattdr atvételérol
jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény jogutdéd nélkill sziinik meg, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje a fenntarté intézkedésének megfelelden gondoskodik a d) pontban
felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattardban elhelyezett
iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szolo tajékoztatast - a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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A taniigyi nyilvantartasok
A beirasi naplé, a felvételi és mulasztasi naplé

4. a) Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartisara felvételi és mulasztasi naplét kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

b) Az iskoldba, a kollégiumba felvett tanuldk nyilvantartdsara beirdsi naplét kell vezetni.
A beirasi naplé a tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartdséara is szolgédl. A beirdsi naplot az
iskola vezetdje éaltal kijelolt - nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

c) A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi
naplobdl tordlni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanul6i jogviszony, illetdleg a kollégiumi tagsagi
viszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

d) Ha az 6voda, illetve a kollégium testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mads
fogyatékos gyermek, tanul6 nevelését is ellatja, a felvételi napldban, illetve a beirdsi napléban
fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakért és rehabiliticids bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény szamat €s kidllitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

A foglalkozasi naplé

5. Az 6vodai, a tandrai, a tanéran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrdl a neveld
munkét végzo, illetve a foglalkozast tarté pedagégus foglalkozasi naplét (csoportnaplot,
osztalynaplét, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, iskolai nevelés
és oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap

6. a) Az iskola a tanul6krol - a felvételt kdvetd harminc napon belil - nyilvantartasi lapot (a
tovébbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2. szdmi mellékletében meghatirozott
adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idére
kiterjedden - a tanulé év végi osztilyzatait, tovdbbd a tanulok iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatdrozatokat.

b) Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mds
idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két
szoveg kozott eltérés van, és nem dallapithaté meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar
nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

c) Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-oktatasat
is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité szakért6é és rehabilitacids
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szadmit és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
id6pontjat.

d) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjin - pottorzslapot kell kidllitani. A péttorzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint kell
kiallitani.

A bizonyitvany
7. a) A kozoktatdsban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év  végi
bizonyitvinyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell
bevezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kidllitani. A tanuld altal elvégzett
évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
OM azonositot. A bizonyitvanyban zaradék formdjaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi
vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zarovizsga letételét.
b) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)

45



alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerint
illetéket kell leréni.

c) Torzslap (pottorzslap) hianydban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan -
kérelemre - potbizonyitvany dallithaté ki. A pdtbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanuld
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

d) Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a p6tbizonyitvanyban csak azt
lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamd
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanul6

- frasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult,
és

- nyilatkozatdhoz csatolja volt tandrdnak vagy két évfolyamtarsdnak igazolasit.

e) A tandr nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az érarend
8. a) Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oSraszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithaté feladatainak, munkdinak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja -
a neveldtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.
b) A tantargyfelosztas alapjan készitett érarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzékonyv

9. JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovdbbd ha a nevelési-oktatdsi
intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozé kérdésben
hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az
ligy megjelolését, az iigyre vonatkoz6 1ényeges megéllapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovdbba a jegyzOkonyv készit6jének az aldirdsit. A
jegyz6konyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

10. a) A pedagégus csak a nevel6-oktaté munkdval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b) Az osztalyfOnok vezeti az osztalynapldt, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti
a tovabbtanuldssal Osszefiiggd nyilvantartdst. Alapfokd miivészetoktatdsi intézményben a
szaktandr, illetve a fOtargyat oktatd tandr vezeti az egyéni foglalkozdsi naplét, a csoportos
foglalkozdasi naplot, a torzslapot és kidllitja a bizonyitvanyt.

c) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja dltal kijelolt két Osszeolvasé pedagdgus, illetve a
pedagdgus és iskolatitkér a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatdrozatokat, valamint a tovdbbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

11. a) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athizassal kell érvényteleniteni,
oly médon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alafrassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzéjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

b) Névviltozds esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
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megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol és az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kidllité iskola, illetve jogutddja, jogutod
nélkiil megszlint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

c) Ha a bizonyitvany kiadésat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibds bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatirozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
12. a) Az iskola az iires bizonyitviny-nyomtatvinyokat kételes zért helyen elhelyezni oly
moédon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az dltala megbizott személy férjen hozza.
b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl
jegyz6konyvet készit, s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
c¢) Az iskola nyilvantartést vezet
» - az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
» - akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,
» - az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalyai

I. A konyvtar hasznaléi kore:

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar, azt az iskola tanul6i, neveldi,
adminisztrativ és technikai dolgoz6i haszndlhatjdk. A beiratkozds és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.
A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan
torténhet.
A konyvtar 4dllomanyat minden haszndlé koteles megévni. A konyvtdr csak nyitvatartdsi
idében vehetd igénybe. A konyvtdr szolgéltatisait a konyvtdros munkaideje utdn vagy
jelenléte nélkiil senki nem haszndalhatja.

I. A konyvtar nyitvatartasi rendje:
Naponta: 9.00 — 14.00

I1. Kolcsonzési idé: H-Cs: 9.00 — 14.00-ig
P: 9.00 - 13.00-ig

III. A beiratkozas rendje: A tanuldk iskolai beiratkozdsa egyben az iskolai konyvtar
hasznélatdra is jogosit, a személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat kotelesek
bejelenteni a konyvtarosnak is. Az iskolabdl eltavozé tanul6 tdvozasi lapjat tovabbkiildés elott
az iskolai konyvtéarossal igazoltatni kell.

IV. A konyvtar szolgaltatasai, azok igénybevétele, a konyvtarhasznalat szabalyai:

1. Alapszolgaltatasok

- kolcsonzés (a kézikonyvtar és a nem nyomtatott dokumentumok kivételével)
- akonyvtar teljes dllomanydnak egyéni és csoportos helybenhaszndlata

- konyv- és konyvtirhasznélati foglalkozdsok

- konyvtarban tartott tanitdsi 6rak,

- konyvtéri szakérdk

- tajékoztatds (a konyvtar hasznélatarol, faktografiai tijékoztatas)
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bibliografidk 6sszeallitasa
az allomanyfeltar6 eszkozok igénybevétele

2. Kiegészito szolgaltatasok
- konyvtéri rendezvények szervezése, lebonyolitdsa
- szamitégépes informatikai szolgéltatdsok biztositdsa (pl.: multimédia, Internet)
- tdjékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasair6l, dokumentumairdl
- kozremiikddés az iskolai tartds tankonyvellatds megszervezésében
- dokumentumok eldjegyeztetése

Az iskolai konyvtarban lehetdéség van az dllomdny egyéni és csoportos haszndlatdra,
konyvtarhaszndlatra épiild tandrdk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartdsdra. A
konyvtarban tartand6 ordkra és csoportos foglalkozdsokra elére meghatdrozott ilitemterv
szerint keriil sor, melyet a kdnyvtaros allit ossze.

A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot népszerlisitd rendezvényeket (irdé - olvaséd
talalkozo, rendhagyo 6rak stb.) szervez.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari konyvek

- folyoéiratok

- audiovizudlis és egyéb informéacidhordozok
A csak helyben hasznidlhat6 dokumentumokat a nevelok egy - egy tanitdsi Ordra (sziikség
szerint 1 tanévre) kikolcsonozhetik.

Az iskolai konyvtir tajékoztaté szolgalata keretében eligazitist ad a hasznélathoz
sziikséges ismeretekrdl. Segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges
irodalom (informdcidk) kutatdsdban. Kérésre Osszegylijti meghatirozott téma irodalmat,
illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kolcsonzés:

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtdros tudtidval szabad
kivinni. Az olvasék és kolcsonzések nyilvintartdsa szdmitégépen torténik a haszndlt
konyvtari programok szabdlyai szerint. A kolcsonzési hatdrid6 tanuldk esetében 1 hét, azt
kovetéen 2 alkalommal meghosszabbithatd; felndtt haszndlok esetében — a tankonyvek és
tandri segédletek kivételével - dltaldban 4 hét, kérésre meghosszabbithatd.

A konyvtdr dllomdnyédbdl csak tanérdra kolcsondzhetd:
- kézikonyvtari dllomény
- nem nyomtatott informéciéhordozék

Az elveszett vagy megrongédlédott dokumentumok &rat (napi forgalmi értéken) a haszndl6
koteles megtériteni. Az iskola szdmldjara ily mddon befolyt Osszeggel ndé a konyvtar
beszerzési kerete.

A Kihelyezett letétek kezelése:
Az iskolai konyvtdr letétet helyezhet el: szaktanteremben, tandri szobdban, tanulészobdban,
napkozis termekben stb. A letéti dllomdnyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi és erkolcsi felelosséggel
is tartoznak.
A letéti allomany nem kolcsonozhetd.
A letétek folyamatos frissitésérol, kiegészitésérdl a nevelok segitségével a konyvtar vezetdje
gondoskodik.
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Altalanos szabalyok:
A konyvtar minden hasznaléjatdl elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.
A konyvtarban nyilt langot haszndalni vagy dohanyozni tilos.
A konyvtarban élelmiszert tdrolni vagy fogyasztani nem szabad.

Zaro rendelkezések
A szervezeti €s miikodési szabdlyzat elfogadasa és jovahagydsa

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot a nevel6testiilet 2010. szeptember 21-i iilésén
elfogadta.

Zalaegerszeg, 2010. ...

igazgat6
A szervezeti és mitkodési szabdlyzattal kapcsolatban az iskolai didkonkorményzat egyetértési
jogét gyakorolta.

Zalaegerszeg, 2010. szeptember 21.

az iskolai didkonkormanyzat képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a sziildi szervezet egyetértési jogat
gyakorolta.

Zalaegerszeg, 2010. szeptember 21.

a sziildi szervezet vezetdje

A Kozalkalmazotti Tandcs az SZMSZ-t, mint belsé szabélyzatot véleményezte.

Zalaegerszeg, 2010. szeptember 21.

a kozalkalmazotti tanics vezetdje

Zalaegerszeg Megyei Jogi Véaros Kozgytilése 2010. november 18-i iilésén 238/2010. szdmu
hatdrozatéval jévahagyta a Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat, amely 2010. december 1-jén 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg az intézmény
el6zd Szervezeti és Miikddési Szabdélyzata hatdlyét veszti.
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Nyilvanossag:
Az elfogadott SZMSZ-t, a Pedagdgiai Programhoz hasonléan, minden érdekelt szdmara
hozzaférhet6vé kell tenni.
A dokumentumok folyamatosan megtekinthetdk a sziilk és a tanulok szamara:
» A titkdrsdgon
» Az iskola konyvtaraban
» A didkonkormanyzatnal
» Az iskola eldterében
» Az iskola web oldalan: www.landorhegyi.hu
Kiilon kérésre megtekintheto:
» Az iskolavezetés tagjainal
» A sziil6i munkak6zosség elnokénél

2 2.2

» Sziil6i értekezletek, fogad6orak alkalmaval

Mellékletek felsorolasa és hozzaférhetéséqi rendje

1. sz. Melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhéaztartds miikodési rendjérdl szoloé 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet 161. §-a
alapjan az intézményvezet6 koteles rendelkezni a szabdlytalansigok kezelésének
eljarasrendjérdl, amely a szervezeti €s miikodési szabélyzat mellékletét képezi.

Az intézménynél eléforduld szabdlytalansdgok kezelésére az itt meghatdrozott eljarasrendet
kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag fogalma, és jelen eljarasrend esetében a szabalytalansagok korének
meghatarozasa:

A szabdlytalansag, valamely 1étez0 szabalytol:
» kozponti jogszabalyi rendelkezéstol,
»  helyi rendelettol,
» egyéb belso szabalyzattdl, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartdsat jelenti.

A szabdlyok be nem tartdsa addédhat
» nem megfelel cselekménybdl,
> mulasztasbol,
» hidnyossagbdl.

Jelen eljarasrend tekintetében szabdlytalansdgnak mindsiilnek azok a szabdlytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

> a biintet6-,

» szabalysértési,

> kartéritési, illetve

» fegyelmi eljaras meginditdsara adnak okot.

2. A szabalytalansagok kezelési rendje, meghatarozasanak célja

A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatirozdsdnak célja a szabdlytalansiagok (djboli)
eléforduldsanak megeldzése.
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A megel6zés érdekében a szabdlytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasira a FEUVE
rendszerbe 4j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabdlytalansdg el6forduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsé ellenérzés érintett teriiletre vonatkozé megdllapitdsait, kiilonds tekintettel a
mulasztdsok, hidnyossdgok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartidsa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat dgy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes
szabdlyozdssal, a szabdlyozds megismertetésével, a szabdlyozds betartatdsdval, illetve
kozvetlen felelosok meghatarozasaval az ijabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.

3. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felel0s intézményvezetonek kell gondoskodni arrél, hogy az
elsé szintll pénziigyi irdnyitasi é€s kontroll rendszer megfeleléségének és hatékonysdganak
vizsgélataval és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését elkeriiljek. A FEUVE
rendszer kielégité miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, mukodési folyamataira, ahol a szabdlytalansagok
elofordulasanak kockazata magas, kiilon fegyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsoldédva olyan elemeket hatiaroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzdk az
okozhat6 kar mértékét.

4. A nagyobb Kkockazatot rejté feladatok, folyamatok kiemelt Kkezelése a
szabalytalansagok megelézése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockdzatot rejtd feladatok, folyamatok a kdvetkezok:

» atervezési folyamatok egyes teriiletei,

» az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

» a szerv bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

» pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

4.1. A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje a
kovetkezd:

A kordbbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve, meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilondsen kényes teriiletek,
(els6sorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgas van);

Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiaddsok teljesitésével jard teriiletek, pl
beruhazasok, eseti, nagy Osszegli finanszirozdsok fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasardl;

Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozdsok miatt megnétt jelentdségili teriiletek fokozott ellendrzését, a szabdlyossig
kontroll4ldsat.
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Figyelembe kell venni a kiils6 ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

4.2. Az illegilis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje a kovetkezo:
Meg kell hatdrozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az illegélis
pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.

Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgoz6i szdmadra ismert eljardsrend legyen
arra az esetre, ha illegdlis pénziigyi cselekmény gyantija meriil fel. Ismertnek kell lenni az
ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabdlyainak.

Tajékozodni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények eléfordulési tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

Meg kell hatdarozni azokat a teriileteket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.
4.3. A szerv belsO eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezd:

» rendszeresen at kell tekinteni a szerv belso eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, €s az ott szabalyozott folyamatokra,

» vizsgdlni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti Gsszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabdlyossidg kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabdlyok mddositiasardl, illetve a betartatds
ellendrzésérol.

4.4. A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

» a valddisdg a hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban vald
teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:

dologi kiaddsok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése
a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok kore,
a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa,

az intézmény valamely alapfeladatdnak ellatédsa stb.

YV VY

A pénziigyi tranzakcié csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiaddsok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul a
kovetkezdk lehetnek:

» abeszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
» amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
¢ amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
o megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallaldsnak az
ellenjegyzése,
e azellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
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e gazdasdgossag elvét szem elott tartottak-e;

» a megrendelés nyilvantartdsa megfeleléségének, atlathaté rendszerben torténd

kezelésének ellendrzése,
» a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
a készletjellegh termékek beérkezést kovetd nyilvantartdsba vételének, tiroldsanak
vizsgdlata,
a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsidganak
attekintése,
az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgélata,
a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

A\ 4

VVYV VY 'V

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgdlando teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellatasakor kell kiilon, {rasban meghatarozni.

5. Az intézményvezeto értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa
érdekében

Az intézményvezetd a szabdlytalansigok megakadalyozdsa érdekében legaldbb évente egy
alkalommal értékeli az intézmény egyes miikddési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatdsdban més személyeket, kiilonosen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értékelés sordn 4at kell, hogy tekintsék legalabb a kdvetkezdket:

» a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsandl mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfeleld {iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal vélaszol-e a feltart szabalytalansdgok kezelésére,
az ellen6rzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem keriilt kialakitasra,
a FEUVE rendszerhez kapcsoléddéan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartatdsara forditanak-e kell6 figyelmet.

vV VvV VY V

Az intézményvezetd a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
» afiiggetlen belsé ellendr, valamint
» akiilso ellendri szervezet
megéllapitdsai alapjén is.

6. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezd feladatai lehetnek, ha miikodése sordn szabalytalansiagot
észlel:

» amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot elldté személy az ellenérzési
tevékenysége sordn a kordbban mir meghatdrozott — szabdlytalansdg gyanujat
észleli, haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezetot;

» amennyiben az intézményvezetd észleli a szabalytalansdg gyanujat, koteles errdl a
feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a feliigyeleti szerv
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vezetOjének érintettsége esetén gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalardl, illetve az eljardsok meginditasarol.

7. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézményvezetd valamint a gazdasigi vezetd feladata az intézkedések elrendelése,
valamint azok megtétele, folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok
végrehajtasat, az egyes eljarasok helyzetét.

Tovabba fontos feladat, hogy az észlelt, feltart szabdlytalansdgok ismételt el6forduldsi
lehetdségét kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek
hasonl6 szabdlytalansdgok el6fordulésat teszik lehetové.

Indokolt esetben a jegyzO elrendelheti a feltart szabdlytalansdggal kapcsolatos belsd
ellenérzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhaszndlhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

8. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljarasok, intézkedések nyilvantartasa

A szabalytalansagok kezelése sordn jelentkezO nyilvantartdsi feladatokat a gazdasagi
tigyintézok ill. iskolatitkar végzik.
A fobb feladataik a kovetkezok:

» a szabdlytalansagok észlelésével, a szabdlytalansagokkal kapcsolatos tényallas
tisztdzdsaval, illetve a szabdlytalansigokkal kapcsolatban keletkezett iratokrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni,

» szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol elkiilonitett
rendszerben kiilon iktatni kell,

» nyilvan kell tartani a szabdlytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedések, valamint az intézkedésekhez kapcsolddd hataridodket,

» indokolt esetben figyelembe kell venni mds vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseit is
(pL.: 360/2004. (X11.26.) Kormanyrendelet).

;;;;;

9.1. A biintetdeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrdl szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti —
gondatlansdgbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabdsat rendeli. A biintetéseljardsrél sz6ld 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsdgnak, az ligyésznek és a
nyomozé hatésidgnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében
tudomdsara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az iigyészségnél
vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

9.2.Szabélysértési eljaras

A szabdlysértésekrdl szolé 1999. évi LXIX. torvény 1.§ (1) szerint szabdlysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény,
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korméanyrendelet vagy Onkormdanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatirozott joghatrany fenyeget.

A torvény madsodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljardssal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdlysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabdlysértési hatosdg
részErol eljard személy észlelése vagy tudomdsa alapjan indulhat meg.

2.ty 2t

A Polgéri Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki mdasnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy tgy jért el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvérhato.

A Kkartéritési eljards meginditdsdra a polgdri perrendtartasrdl szOolo 1952. évi I torvény
rendelkezései (els6ésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli
jogviszonybdl szdrmazd perek) az irdnyaddk. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolé 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a
kozalkalmazottak jogallasar6l szoléo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld
rendelkezései.

9.4. Fegyelmi eljaras
Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., illetve a Kjt. Megfelel6 rendelkezései
az iranyadok.

2. szamii_melléklete: A Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola
Konyvtaranak Gyiijtokori szabalyzata

Alapelvek:

A Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola kényvtdra alloményalakitdsat, a folyamatos,
tervszerli és ardnyos dllomdnygyarapitast a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével,
a pedagégusok és tanulok igényeinek megfelelden, az iskola konyvtdri kornyezetéhez
igazodva; az igazgatd jovdhagydsdval; a miivel6dési €s kozoktatdsi miniszter 16/1998. (IV.8.)
MKM rendelete (a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet médositdsardl) konyvtarakra vonatkoz6 fejezeteinek figyelembevételével végzi.

A rendelet 3. sz. mellékletének 2. pontja szerint: ,,Az iskolai (kollégiumi) konyvtar
gyljteményének  széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informdcidkat és
informécidhordozdkat, amelyekre az iskolai (kollégiumi) neveld és oktatd tevékenységhez
sziikség van.”

»Az iskolai (kollégiumi) konyvtar gyujtokorét — a szervezeti €s milkodési szabalyzat
mellékleteként kiadott — gyiijtokori szabdlyzat hatirozza meg.”

A konyvtari allomany kezelését, szakszer(i alakitdsat az intézmény alkalmazdsdban all6
konyvtaros-tanar végzi. Az O hozzajaruldsa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem
vasarolhat6. Feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola a
koltségvetésében eldre megtervezetten, folyamatosan biztositja.

A gyiijtékori szabalyzat egvéb alapdokumentumai:

» 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

» Az iskola pedagégiai programja

» A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 23/2004. (VIIL.27.) rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérol
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» Az MKM tdjékoztatéja a funkciondlis taneszkozjegyzEékrdl. Ajanlds a
taneszkozfejlesztéshez. (Magyar Kozlony, 1998. 30. sz. 2544. p.)

» A 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari éallomany
ellendrzésérdl (leltarozasrol)

Fogyiijtokor:

A konyvtar alapfeladatainak megvaldsitdasit szolgdlé dokumentumok tartoznak az dllomény
fogytjtékorébe.

Konyvek:
» kézikonyvek, segédkonyvek
» ahelyi tantervben felsorolt hdzi olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok
» az 6ravezetés menetében munkaltatéeszkozként hasznalt dokumentumok
» atananyagot kiegészité ismeretterjeszto- €s szépirodalom
» a tanodrdkon, tandran kiviilli foglalkozdasokon, az egyéni vagy kiscsoportos tanulds

soran felhaszndlhat6 miivek

Tankonyvek:

» aziskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek

» alternativ tankonyvek, segédanyagok
Periodikumok:

» atanitds-tanulds soran felhaszndlhaté hetilapok, folyéiratok
AV-dokumantumok:
a tanitds-tanulashoz sziikséges

» videokazettdk

» CD-lemezek

» DVD-k

» CD-ROM-ok

» interaktiv tananyagok
A fogylijtokorbe tartozé dokumentumokat a konyvtar teljes kortien gytjti.

Mellékgyiijtokor:
A konyvtar kiegészitd feladataibdl eredd sziikségletek kielégitését szolgdlé dokumentumok

Osszessége. A tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas
ismerethordozok.
A mellék gytijtékorbe tartozé dokumentumokat a konyvtar szelektdlva gyijti.

A gyiijtés szintje és mélysége

Az altalanos iskola kdnyvtardnak gytjtokore alapszinten az ismeretek minden dgara kiterjed.
Az é4llomanyalakitds sordn arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6d6 irodalom
megfeleld vilogatdssal tartalmilag teljes és ardnyos legyen. Az egyes tantdrgyak oktatdsdban
megjelend tudomanyteriiletek enciklopédikus (0sszefoglalé-szintetizald) szintll gyiijtése élvez
elsébbséget.

A beszerzés forrasai

A hazai kényvérusi forgalomba keriilo konyvek gyijtési kore kiterjed az Uj Konyvek
allomanygyarapitasi tandcsadé altal ajanlott magyar és idegen nyelvii konyvtermés altalanos
iskoldk konyvtarai szamara ajanlott torzsanyagara.
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A konyvarusi forgalomba nem keriild kiadvanyokat kozvetleniil a kiadd intézményektol
rendeljiik meg.

Az allomany ajandék, csere és hagyaték révén is a gyijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Beszerzési példanyszam

Az egyes mivek, dokumentumok, informaciéhordozék beszerzési példanyszaménak
meghatdrozasakor figyelembe vesszilk az elldtand6 tanuldk, nevel6k, dolgozdk szdmat;
tovéabba a letéti dllomanyrészek tobbespéldany-igényeit.

A gyliijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gytijtokore magédban foglalja az iskola feladatainak elldtdsdhoz sziikséges aldbb
felsorolt dokumentumtipusokat:

» konyvek és konyvjellegli kiadvanyok (szépirodalmi-, ismeretk6zl6- és kézikonyvtari
dllomany)

» periodikumok (a tanitdst-tanuldst, onmivelést, szoérakozdst szolgdlé hetilapok,
folyoiratok)

» audiovizudlis ismerethordozdk (videokazettak, hangkazettdk, CD-k, DVD-k, CD-
ROM-ok)

» egyéb dokumentumok (pl.: térképek, kéziratok, beszamoldk, nyomtatvanyok,
oktatdjatékok)

Az allomany egységei, raktari rendje, hozzaférhetésége
I. Kézi- és segédkonyvtar:

Az alapgylijteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkozként hasznélt valamint a hizi-
és ajanlott irodalom egy-egy példanyat.

A szépirodalom szerzéi betlirendben, az ismeretkdzld irodalom szakrendben van
rendszerezve.

Helyben haszndlhat6 dllomadnyegység.

Jelolése piros szincsikkal torténik, amelyet a dokumentumok gerincén helyeziink el.

I1.Ko6lcsonozheto allomany:
Raktari rendje megegyezik az el6z6ével, minden konyvtarhasznal6 szdmdra hozzaférheto.

a, SZEPIRODALOM

Kiemelten, a tejesség igényével:
» ahelyi tantervben szerepld ajanlott és hazi olvasmanyok

A teljesség igényével:
» atfogo lirai, prézai és dramai antoldgidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatdsara
» a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
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gyljteményes kotetei

» a magyar és a kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalé antoldgiak,
gyljtemények
Vdlogatva:
» a tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok
mivei
» tematikus antolégidk
» regényes életrajzok
»  torténelmi regények
»  ifjusdgi tarsadalmi regények
» atanitott nyelvek oktatdsahoz megfelel6 olvasményos irodalom
b, SZAKIRODALOM

Kiemelten, teljességgel:

» munkaltatéeszkozként haszndlatos miivek - alapszinti ismeretk6zl6 irodalom
» a helyi tantervben szerepld tanagyaghoz haszndlatos daltalanos iskolai oktatasi
segédletek.
» munkafiizetek, feladatlapok
Teljességgel:
» alapszintli dltalanos lexikonok, dltalanos enciklopédiak
» a tudomdny, a kultira, a mivelodéstorténet alapszintli elméleti és torténeti
osszefoglaloi
» a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolod, a tudomdnyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutat6 alapszintii szakirdnyu segédletek
» a tanitott tantirgyakhoz kapcsoldodo alap- és kozépszinti elméleti és torténeti
Osszefoglalok
» a tovabbtanuldst eldsegitd pdlyavdlasztdsi dtmutatok, felvételi kovetelményeket
tartalmazé kiadvanyok
Vilogatva:
» munkaltatéeszkozként hasznalatos kozépszintli ismeretkozl6 irodalom
» a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsol6dé alap- €s kozépszinti
ismeretk6z16 irodalom
» atanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékozodast kielégitd

alap- és kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom

¢, PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A pedagégusok szakmai tovabbképzését és az Ordkra vald felkésziilését eldsegité pedagdgiai
szakirodalom és hatartudomanyaink gyljteménye teljességre torekedve gyarapitando.
Korlétozottan kdlcsondzheto.

VVVYVYYVYYVYY

- pedagdégiai lexikonok

- egyetemes €s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalok, dokumentumgyiijtemények

- a pedagdgia klasszikusainak munkdssagara vonatkozé dokumentumok

- a nevelés és oktatas altalanos elméletével foglalkozd kézikonyv jellegii miivek

- miivelddés- €s oktataspolitikdval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok

- a csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolatdval foglalkoz6é miivek
- a sziiloknek ajanlhaté munkdk a 6-14 éves kori gyermekek nevelésével

58



kapcsolatban

» - az értelmi neveléssel és a személyiségformaldssal, valamint a magatartis- €s
részképesség zavarral foglalkozé alapvetd irodalom

» - az iskola helyi tantervéhez illeszkedd 4ltalanos iskolai tantervek, tanmenetek,
oktatési segédletek

» - ahelyi tanterv megvaldsitasdhoz sziikséges tankonyvek, tarts tankonyvek, brostra

A pedagdgia hatartudomanyai koziil a pszicholdgia irodalmat vdlogatva gyijtjiik:
» - apszicholdgia alapfogalmat, fejlodését targyald enciklopédidk, szakszdtarak
» - az altalanos lélektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor lélektana, a
szocidlpszicholdgia és a személyiséglélektan alapmiivei
» - aneveléslélektan és az olvasaslélektan kérdéseivel foglalkozé miivek
» - a pszicholdgidban alkalmazott kutatdsi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati
problémait targyalé médszertani kézikonyvek, 0sszefoglald jellegii kiadvanyok

III.Periodikumok:
Vilogatva gyljtendok, a friss szdmok a konyvtarban folyéirattarton, a régebbiek elkiilonitve,
rendszerezve vannak tarolva. Korlatozottan kolcsondzhetd allomény.
Ide tartoznak:
pedagdgiai hetilapok, folyéiratok
a tantargyak modszertani folyoiratai
a tantervben targyalt gyermek- €s ifjusagi lapok
a tananyaghoz kapcsol6dd, rendszeresen felhaszndlhaté tudomdnyos és miivészeti
folyoiratok

VVVY

_ IV.Tartés tankonyvek:
Onéllé 4allomanyrészként, évfolyamonként, azon belill tantirgyanként csoportositva
helyezkednek el. Minden konyvtarhasznal6 szdmdra hozzaférhetd.

V. Audiovizudlis dlloméany:
Elkiilonitve, dokumentumtipusonként és tartalmuk szerint csoportositva van elhelyezve.
Korlétozottan hozzaférhetd dllomanyegység.

VI. Letéti dllomanyok:
A konyvtarbdl kihelyezhetok letétek szaktantermekbe, napkozis termekbe, tandri szobdba
egy-egy tanévnyi idOtartamra. A pedagégusok az datvett dokumentumokért anyagi
feleldsséggel tartoznak.

ZARADEK

A Landorhegyi Altaldnos Iskola, Sportiskola Konyvtirdnak Gyiijtékori szabdlyzata az
intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak elfogaddsdval egyidejlileg 1ép hatdlyba.
Ezen id6pontt6]l minden kordbbi szabédlyozas érvényét veszti.

Zalaegerszeg, 2010. jalius 13.

Rakoczi Marianna Matai Ferenc
konyvtaros-tanar igazgaté
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