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igazgato

1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Létrehozasrol sz0lo jogszabalyok és képviselotestiileti hatarozatok

2008. évi CV. torvény A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol,
valamint az 1992.évi XXXVIII. Allamhaztartasi torvény
Altalanos iskola: 1993. februar 15-én a 2/1993.(IL.15.) Egy. Onk. szamu
hatarozattal az alapito6 okiratot elfogadtak az alapito Képviselotestiiletek
Miivészetoktatasi Intézmény: 1995. szeptember 11-én a 12/1995.(I1X.11.) Egy.
Onk. szama hatirozattal az alapité okiratot elfogadtik az alapit6
Képviselotestiiletek
2009. marcius 31-én

az 29/2009(111.31..) Balatoncsicsé Onk. szamu hatarozata,
19/2009(111.31.) Obudavar Onk. szamd hatarozata,
23/2009(111.31.) Szentantalfa Onk. szimu hatarozata,

10/2009(111.31.) Szentjakabfa Onk. szamu hatarozata,

és 11/2009(I11.31.) Tagyon Onk. szami hatarozattal a
Nivegy-volgyi NémetNemzetiségi Altalinos Iskola és a Nivegy-volgyi Alapfokii
Miivészetoktatasi Intézmény 2009. augusztus 31-i hatallyal torténé
egyesitésérol dontott.

1.2.  Alapito okirattal osszefiiggé adatok

Alapitéja és fenntartéja: Balatoncsicsd, Obudavar, Szentantalfa, Szentjakabfa és
Tagyon kozségek onkormanyzatai.
Az alapitas éve:2009.09.01.
Alapito6 okirat szama és kelte: 6./2009.kelte:2009.07.20.
Feliigyeleti szerve: Balatoncsicsé kdzség Onkormanyzata
Cime: 8272 Balatoncsicso, Fo6 u. 25.
Intézmény torzsszama: 569 161
OM azonosito: 037075
Szakagazati beosztasa (TEAOR):8520 alapfokti oktatas
852010 alapfoku oktatas
852020 alapfoka miivészetoktatas

Telephelyek: Altalanos Iskola Révfiilop, Iskola u 5.
Altalénos Iskola Totvazsony, Iskola u 1.
Bozzay Alt.Isk. Zanka, Iskola u 6.
A Kkoltségvetési szerv tipusa: altalanos iskola és alapfoku
mivészetoktatasi intézmény
A koltségvetési szerv jogallasa és képviselete:
Koltségvetési szerv, jogi személy, képviseli az iskola
igazgatoja

Az onalloan miikodo koltségvetési szerv gazdalkodasat ellato szerv:
KorjegyzOség Szentantalfa
8272 Szentantalfa, F6 u 39.
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Az intézmény gazdalkodasi jogallasa

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében részjogkorrel
rendelkez0 koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény a Balatoncsicso kozség Onkormanyzatianak
maradvanyérdekeltségii, részben onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az
intézményt fenntarté oOnkormanyzatok képviselotestiiletei rendelkeznek az
intézmény koltségvetésében jovahagyott céltartalék osszegével. Az egyéb
eldiranyzatok felett az intézményvezeté jogosult rendelkezni. Az intézmény
koltségvetésében jovahagyott egyéb eldiranyzatok: személyi juttatas,
munkaadot terhelé jarulékok, dologi Kkiadasok, egyéb folyo Kkiadasok
eléiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag a jogszabalyok keretein beliil
kiterjed az eléiranyzat felhasznalasara, a kiemelt eléiranyzat modositasara,
illetve annak kezdeményezésére, az elemi koltségvetésben szereplo — az egyes

kiemelt eléiranyzatokon beliili — eléiranyzat moddositasra. Az intézmény
meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Szentantalfa Korjegyzoség latja
el.

Az intézmény felépitését, miikodési rendjét az SZMSZ tartalmazza.

Az intézmény alaptevékenységei:
Alaptevékenységek
8520111 Alt.isk. nappali rendszerti nevelése-oktatasa 1-4.évf.

8520131 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelése-oktatasa 1-4. évf.
8520211 Alt.isk. nappali rendszerii nevelése-oktatasa 5-8. évf,

8520231 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerii nevelése-oktatdsa 5-8. évf.
8520121 SNI alt.isk tanulok nappali nevelése-oktatasa 1-4.évf.

8520221 SNI alt.isk tanulok nappali nevelése-oktatasa 5-8.évf.
8559111 Alt.isk. tanulok napkézi otthoni nevelése

8559121 SNI alt.isk. tanulok napkdzi otthoni nevelése

8559131 Nemzetiségi tan. Napkozi otthoni nevelése
8419011 Onkormanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok tervezhetd elszamoldsai

8560111 Pedagogiai szakszolgaltato tev.

8520311 Alapfokt miivészetoktatds zenemiivészeti 4gban
5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

4939091 Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitas
8110001 Epitményiizemeltetés

8904421 Kozhasznt foglalkoztatas

Kiegészité tevékenységek
6820022 Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
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Kisegit6 tevékenységek

4939093 Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitas
9101213 Konyvtari allomany gyarapitasa

9101233 Kdonyvtari szolgaltatasok

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.
Tanszakok: zongora

harmonika
fuvola-furulya
gitar
maganének

csoportos szolfézs

A vagyongazdalkodas:

A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére all a Balatoncsicso, F6 u 1/A
szam alatti 129/2 hrsz-u ingatlan a felépitménnyel, valamint a leltdr szerint
nyilvantartott targyi eszkozok ¢és anyagok. A koltségvetési szerv feladatellatasat
biztositd az ingatlanvagyon az azt biztosito Balatoncsicsd, Obudavar, Szentantalfa,
Szentjakabfa és Tagyon kozségek Onkorményzatinak (az ingatlan-nyilvantartisba
bejegyzett tulajdoni hanyaduk aranyaban) tulajdonaban all. A koltségvetési szerv
feladatellatasat biztositd ingévagyon a Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola ¢s AMI tulajdondban vannak. A vagyontargyakat szakmai feladatai ellatasdhoz a
gesztor (Balatoncsics6) Onkorményzat vagyonrendeletében meghatdrozottak szerint
hasznalja.

Maximalis gyermeklétszam: altalanos iskola:120 6

muvészetoktatasi int.: 150 {6

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

1993.¢évi LXXIX. Torvény A kozoktatasrol

28/2000.(IX.21.) OM rendelet A kerettantervek kiadasarol
bevezetésérol és alkalmazasarol,

27/1998.(VI1.10.) MKM rendelet Az alapfoku miivészetoktatas
Kovetelménye €s tantervi
programjanak bevezetésérol,

130/1995.(X.26) Korm. Rendelet A NAT kiadasarol

A miikodés soran alkalmazott kozoktatasi jogszabalyok kiillonosen:
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11/1994. (V1.) MKM rendelet A nevelés ¢és oktatdsi intézmények
miikodésérol,

20/1997.(11.13.) Korm.. Rendelet A kozoktatasi torvény
végrehajtasarol,

2001.évi XXXVII:tv. A tankonyvpiac rendjérol.

Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérdl, valamint a

292/2009.(X11.19.) Korm. Rendelet Az allamhdztartas miikddési
Rendjérol,

26/1997.(X11.3.)NM rendelet Az iskola-egészségligyi ellatasrol,

1992.évi XXII. Tv. A munka térvénykonyveérdl,

1992.¢évi XXXIII. Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol,

138/1992.(X.8.) Korm. Rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol

$z016 torvény végrehajtasarol.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, nyilvanossaga és,
feliilvizsgalata

Az SZMSZ
személyi hatalya Kkiterjed: az iskola alkalmazottaira, a tanuldi jogviszonyt 1étesitd
tanulokra, vendégtanulokra, a tanulok sziileire és gondviseldire.
teriileti hatalya kiterjed: a Nivegy-volgyi Altalanos Iskola
Balatoncsicso, FO u 1/A. sz. alatti intézményi teriiletére,valamint barmely
mas teriiletre, amelyen az intézmény tanuloi €s kisérdik szervezett, hivatalos
iskolai programon vesznek részt.
idobeli hatalya: az SZMSZ visszavonasig érvényes.
Evenkénti feliilvizsgalat sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos dokumentum. A tajékozodas €s a megtekintés lehetdségérol és
modjarol e szabalyzat 23. pontja tajékoztat.

2. AZIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az intézmény iratkezelési feladatokat az igazgaté iranyitja és ellatja annak
feliigyeletét, tartos tavolléte esetén az igazgato-helyettes latja el ezeket a feladatokat.
Az igazgato-helyettes félévenként ellendrzi az iratkezelés menetét, a felmeriilo
hianyossagokat irasban jelzi az igazgatonak.

Az iratkezelést az iskolatitkar latja el.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek és helyettesének van.

Az iratkezelés menetét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESI RENDJE

3.1. Intézményiink tobbcélt, kozds igazgatasi kozoktatasi intézmény, amelyben két
intézményegység mukodik:
nemzetiségi altalanos iskola és alapfoku miivészetoktatasi intézmény.
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Mindkét intézményegység szervezeti és szakmai tekintetben is 6nallo. Minden
szabalyzatféleségbol egy késziil, amely mindkét intézményegységre Kiterjed.
Az intézményben miikodo szervezetek DOK, SZM intézményi szintii
szervezetek.
3.2. Vezetdje az igazgato.
3.3. Az iskola szervezeti egységei:
» Aaltalanos iskola 1-8. évfolyamén tanitdé pedagodgusok csoportja az
igazgatohelyettes vezetésével,
- iskolai konyvtar: kdnyvtaros tanar, kozvetlen felettese az
igazgato;
- gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds, felettese az igazgato;
- iskolatitkar, kozvetlen felettese az igazgato;
- iskolabusz vezetd, takarito-konyhas, kozvetlen felettese az
igazgato.
o Alapfoku milvészetoktatasi intézmény
intézményegységének vezetdje az igazgato;
- alapfoki  miivészetoktatasban  tanit6  pedagodgusok
csoportja a munkakdzosség-vezetd vezetésével,

3.4. IGAZGATOTANACS

Az igazgatotanacs, mint testiilet konzultativ, véleményezé ¢és javaslattevo joggal
rendelkezik. A vezetdség rendszeresen értekezleteket tart, rendkiviili vezet6i
értekezletet az intézményvezeto az altalanos munkaidén beliil hivhat 6ssze.

3.4.1.Feladata: Az intézményvezetd iranyit0 munkajanak segitése, a dontések
elokészitése, a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése,
palyazatok Kiirasa, elbiralasa.

3.4.2.Az igazgatotanacs osszetétele: elnoke az intézményvezeto, tagjai az
igazgatohelyettes, a zeneiskolai munkako6zosség vezetdje,

tanacskozasi joggal: az intézményi Kozalkalmazotti Tanacs elnoke és a
diakonkormanyzatot segité pedagogus.

Az igazgatdétanacs sziikség szerint iilésezik.

Ulései nyilvanosak. Zart iilés rendelhetd el, ha az iilés témaja indokolja, vagy
ha valamely érdekelt azt kéri.

Az igazgatdétanacs iilését az intézményvezeto hivja ossze.

RendKkiviili iilést kell 6sszehivni, ha az igazgatotanacs tagjainak egyharmada
azt kéri.

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha a tagok kétharmad része jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

SzavazategyenlOség esetén az elnok szavazata dont.



Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Alapfokt Miuivészetoktatasi Intézmény
8272 Balatoncsicso, Fé u. 1/A.

3.43. Az igazgatdtanacs tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak.
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezetd felé.
Félévente nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek az
intézmény pedagogiai munkadjaval kapcsolatos targykorben.

3.4.4. Az intézményvezetd koOzvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik

A kozvetlen munkatirsak az intézményvezetOnek tartoznak feleldsséggel.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény milkodésére és pedagdgiai
munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandd problémék jelzésére. Az intézmény vezetdje a kozvetlen
munkatéarsakkal, a szlikséges rendszerességgel tart vezetéi megbeszéléseket.

3.4.5. Az intézményvezetoség tagjai révén egylittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek  képviseldivel, igy a sziildi munkakozosséggel, ¢és a
diakonkormanyzat diakképviseldivel.

Az igazgatotanacs a dontéseirdl hatarozatot hoz, melyet ki kell hirdetni.

3.5. Az iskola nyitva tartasa
Az intézmény szorgalmi id0 alatt munkanapokon hétf6tdl péntekig 7.00-tdl
16.00-ig tart nyitva. Zeneiskolai nyitva tartds munkanapokon 19 6raig, indokolt
esetben 20 6raig.

Szombaton és vasadrnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani.

A szokéasos nyitvatartdsi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd adhat
engedélyt — eseti kérelmek alapjan naponta legkésobb 19 oraig.

Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 7.15 -15.30 6rdig tartja
nyitva irod4jat.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti 1don kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
épliletben. A nyari tanitasi szlinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként
hatarozza meg.

3.6. A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitvatartasi idején belill a székhelyen reggel 7.15 6ra és délutan
15.15 ora kozott az igazgatd €s helyettesei koziil egy vezetonek az iskolaban kell
tartdzkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott
pedagbdgus jogosult és koteles az intézmény mitkddési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. Felelossége és intézkedési jogkore
kiterjed a mikodéssel kapcsolatos, a gyerekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd €s az azonnali dontést igénylo ligyekre.

A 15.15-kor tadvozo vezetd utan a helyettesitési rend szabalyai érvényesek.



Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Alapfokt Miuivészetoktatasi Intézmény
8272 Balatoncsicso, Fé u. 1/A.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. A nevel6-oktatdo munka bels ellendrzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem
kotelez6 tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozéasokra is.

4.2. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd és helyettese
késziti el.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd
dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség és a
sziildi szervezet.
4.3. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:
igazgato
igazgatohelyettes
munkak6zdsség-vezetod
A fentieken kiviil az igazgatd engedélyt adhat mas személyeknek is az iskola és a
foglalkozasok latogatasara.

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat.

Az ellendrzésben résztvevok tapasztalataik alapjan javaslatot tehetnek a neveldk
jutalmazésara, a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésre, a kitiintetésre
vagy elmarasztalasra.

rer e 71

Az oOralatogatast tanitasi ora kozben megkezdeni, vagy az ora vége elott befejezni, a tanités
menetét megzavarni nem szabad, az ellenérzésekrol, latogatasokrdl irasbeli feljegyzést kell
késziteni, melynek alapjan értékelésre keriil a neveld munkaja.

A tapasztalatokrol a rendszeres vezetéi megbeszéléseken kell beszamolni
/indokolt esetben azonnal /.

Az ellendérzések szama nem lehet kevesebb az alabbiaknal:
igazgato ¢és helyettese: dsszesen 1 6ra/ho
munkakozdsség-vezetd: 0,5 ora/ho.
Az ellendrzési teriileteket az iskola vezetdsége tanév elején hatarozza meg.

4.5. Az ellenorzések formai:

tematikus ellenorzések

eredményvizsgalatok, felmérések

cél- és t4jékozodo latogatasok

beszamoltatasok

adminisztrativ ellenérzések /foglalkozasi tervek, tanmenetek, torzslapok, naplok, fiizetek,
rajzok, stb. /
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5. A BELEPES- ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ ISKOLAVAL

5.1. Kiilso latogatok az iskolaban folyd oktato-neveld munkat nem zavarhatjak.

5.2. A hivatali nyitvatartasi id6ben naponta 7.15-15.30 ora kozott, ligyintézés miatt
az iskolatitkar fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

5.3. A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato6 és az
iskolavezetés tagjai tehetnek.

5.4. A bemutat6 6rak és foglalkozasok, nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
— az éves munkaterv rogziti.

5.5. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
mindazoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helységeit, 1étesitményeit.

6. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMAGOSZTAS, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

6.6.1. Az igazgatd felel az iskola rendeltetésszeri miikodéséért, a vezetdi
feladatok szakszerli ellatasaért, az esélyegyenldségi program megvaloOsitasaért,
gyakorolja a munkaltatéi, eldirdnyzat-felhasznalasi, utalvanyozasi valamint a
tanuloi jogviszonnyal €s megsziintetésével kapcsolatos jogkoroket.

6.6.2. Az igazgatOhelyettes: az igazgatot akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozottak szerint helyettesit.
Kozvetleniil iranyitja:
- segiti és iranyitja az intézmény pedagodgiai programjdban meghatdrozott
pedagdgiai tevékenységet,
- az iskolai konyvtar miikodését,
- az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet,
- a szabadidos tevékenységet,
- az intézményi adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkart, amelyrdl az igazgatot
rendszeresen tajékoztatja.

Képviseli az iskolat:
- esetenként az igazgatd felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet, a
didkonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon.

Felel6s:

- az intézményben foly6 pedagdgiai, szakmai, igazgatasi munkaért,

a kozvetleniil irdnyitasa ala tartozo feladatokért,

- koordindlja a tanulmanyi versenyeket, a tankonyvek ¢és nyomtatvanyok
megrendelését,
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- a tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért, az
iskolaorvossal, a védéndvel valo egyiittmiikodéseért,

- a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet,

- beosztja a helyettesitéseket, elszamolja a valtozobért,

- ellendrzi a tanuldk szakmai munkéjat,

- az intézmény {gyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyl nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagéért, az intézményi adatszolgéltatdsédért és az
adattovabbitas rendjéért,

- a belsd ellendrzési szabalyzatban rogzitet teendok,

- felelds a tanarok felkésziiltségéért, a tanmenetek teljesitéséért €s ellendrzéséért,

- az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért,

- a nevel6btestileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért.

6.7. A vezetok és szervezeti egységek kozti kapcsolattartas és szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

6.7.1. Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett nevelOtestiileti értekezleteken,
illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken valosul meg.
6.7.2. A nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval, levezetésével kapcsolatos
eljarasi szabalyok:
A tanév soran tervezett neveldtestiileti értekezletek idopontjat az éves munkaterv
tartalmazza.
Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:
o apedagdgiai program elfogadasakor és modositasanal,
o aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor,
o mindségiranyitasi program elfogadasakor és modositasakor;
o atanévnyitas elokészitésére, az éves munkaterv elfogadasakor,
o a féléves munka értékelésére, éves beszamolo és a mindségiranyitasi
program értékelésekor elfogadasakor
o ahazirend elfogadasakor, az intézményvezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasara,
o valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe
tartozo - 4t nem ruhdzott - iigyben.

A nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasat az igazgatd rendeli el, a szervezésért a
jegyzOkonyv vezetéséért az igazgatohelyettes felel.

A nevelotestiileti értekezlet hatarozatképessége:

a neveldtestiileti dontési jogkorébe tartozo ligyek, valamint az intézményvezetdi
megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a kozalkalmazotti jogviszonyban allo
pedagogusok 2/3-anak, véleményezési jogkorbe tartozo tligyek esetében 50%-anak
jelenléte sziikséges.

Ervényes a neveldtestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlévok legalabb 50%-a
elfogadja.

Napirendtdl fliggden a nevelOtestiileti értekezleteken részt vesz meghivas alapjan a
szll6i szervezet képviseldje, a didkonkormanyzat képviseldje.
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6.7.3. Munkako6zosségi értekezletek

Az alapfoku miivészetoktatast végzé pedagdgusok szakmai foruma a zeneiskolai
munkak6zosségi értekezlet.

Vezetdje a munkakdzosség-vezeto.

A munkak6zosségi értekezlet 0sszehivasarodl a vezetd gondoskodik, aki tajékoztatja
az igazgatdt. Az igazgatd vagy helyettese, tagja minden munkakdzosségi
értekezletnek.

Jellege munkaértekezlet, hataroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a
folyamatos miitkodéshez szilikségesek, €s nem érintenek az intézmény egészére
vonatkoz6 vagy a kozoktatdsi torvény és az SZMSZ szerint az intézményi
neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyeket.

6.7.4. Az alkalmazotti kozosség értekezlete
Az alkalmazotti k6zdsség értekezletét 6ssze kell hivni a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.
Az alkalmazotti kozosség elfogadja az intézmény mindségiranyitasi programjat,
véleményezi az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval,
vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavonasaval kapcsolatos fenntartoi
intézkedések tervezetét.
Rendkiviili alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az igazgatd barmikor elrendelheti.
Az értekezlet szervezésével kapcsolatos feladatokat az
igazgatohelyettes latja el, az értekezletet az igazgatd vezeti.

7. A HELYETTESITES RENDJE

7.1. Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld,
kizarélagos hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek
kivételével - teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

7.2. Az igazgato tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkdrébe fenntartott hataskoroket is.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
7.3. Az igazgat6 és helyettese egyidejli akadalyoztatasa esetén,
a mivészetoktatdsi intézmény esetében a munkakdzosség-vezeto,
a hivatali ligyek intézésében az iskolatitkar helyettesiti az 6 tavolléte esetén, a
napkozis neveld, illetve a szervezett foglalkozast tartdo pedagdgus.

7.4. Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli akadalyoztatdsa esetén a teljes
vezetoi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés adhat felhatalmazast.

7.5. Az igazgatohelyettes 6t napot meghalado helyettesitésérdl az igazgato
intézkedik.
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8. A VEZETOK ES A SZULOI MUNKAKOZOSSEG KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

8.1. Az intézményben iskolaszék nem miikodik, igy a Sziil6i Munkakozosség jar
el az iskolaszék iigyeiben.
Egyetértési jogot gyakorol:
o SZMSZ és a hazirend elfogadasakor,
o a PP, hazirend, IMIP-rél tajékoztatas kérésének idépontjanak
meghatarozasakor.
Kotelezo véleményezési jogkore van:
o az éves munkatervben a tanév helyi rendjének
megallapitasakor,
o PP elfogadasakor,
o tantargyvalasztassal kapcsolatos tajékoztato
kozzététele elott,
o fakultativ hit- és vallasoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa
soran,
Altalanos véleményezési jogkor:
o a mikodéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben,
Javaslattevo jogkor:
o az intézmény iranyitasat, vezeto személyét, az
intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat
érinto kérdésekben,

o tanuldi balesetek kivizsgalasakor,
o a dokumentumok nyilvanossagairol sz6lo
szabalyzaskor.
8.2.A sziildi szervezet intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatoja tart

kapcsolatot.

8.3. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a szervezeti és
mikodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt
az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadaséaval.

A sziil6i kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

8.3. Ha a sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozodni
kivén, a kérést az igazgatobhoz kell cimezni.

A tdjékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban. A szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil61
szervezet képviseldjének.

8.4. A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a tanulok nagyobb
csoportjat érint6 tigyek nevelotestiileti vagy az egyéb forumon torténd
targyalasakor.

A meghivasrol az igazgatonak vagy az igazgatdhelyettesnek kell gondoskodnia.
A tanulok nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

8.5. Az intézmény sziil6i szervezete részére az intézmény igazgatoja tanévenként
legalabb egy alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
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9. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, AZ ATRUHAZOTT FELADATOKROL VALO
BESZAMOLAS RENDJE

9.1. A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségre ruhdzza at az alapfoka
mivészetoktatasi intézményegység esetében a kdvetkezoket:

a probaidds és gyakornok pedagdégus munkakdrben dolgozé kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése;

a pedagdgiai program megvalositasanak sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa;

a munkakozosséget irdnyitod vezetd beosztasii kozalkalmazott munkdjanak véleményezése;

a munkak0zosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerzodés
kotéséhez javaslattétel;

a helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa;

a munkako6zosség tagjainak fizetésemelésére, jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel;

* A munkakdzosségnek a munkaterv alapjan részt kell vennie a
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusteljesitmény-
értékelési rendszer miikddeésével kapcsolatos feladatok ellatasdban.

* A gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében a
munkak6zdsség-vezetdnek rendszeresen, legaldbb hetente
konzultalnia kell az intézmény vezetdjével.

* A munkak6z6sség az intézménybe ujonnan keriilé pedagdgusok
szdmara azonos vagy hasonlo szakos pedagdgusmentort javasol, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl beszamol
az intézményvezetdjének.

* A munkak6zOsség vezetdje az igazgatd megbizasara a
pedagogusteljesitmény- értékelés rendszerében szakmai ellen6rzo
munkat, tovabba dralatogatast végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetdjének.

9.2. A szakmai munkak6zdsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes
nevelOtestiileti értekezleteken szdmolnak be az atruhazott hataskorok
gyakorlasarol.

9.3. Azokban az iigyekben azonban, amelyek kizarolag az altalanos iskola, illetéleg
az alapfokll miivészetoktatas évfolyamain tanitd pedagdgusokat, tanulokat érintik,
kiilon kell értekezletet tartani.
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10. A KULSO KAPCSOLATOK RENDJE ES FORMAI

10.1. Az iskola a tanuldk veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleloson keresztiil.

Ennek érdekében:

az iskola biztositja az ifjisagvédelmi felel6s munkdjanak feltételeit;
irasban tdjékoztatja a sziiloket, tanulokat az ifjusdgvédelmi felelds személyérol,
felkeresésének idOpontjardl és helyérdl;
az iskola, tajékoztatast ad a segitséget nyujtd intézményekrdl (gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado, drogambulancia);
az ifjisagvédelmi felelds sziikség esetén csaladlatogatast végez;
sziléi kérésre magantanuloi status kérvényezése esetén 3 napon beliill be kell kérni a
gyermekjoléti szolgalat véleményét.

10.2. A gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladata:
tanulok tajékoztatasa az iskolan Kkiviilli gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményekrol,
csaladlatogatas, veszélyeztet6 okok feltarasa,
veszélyezteto okok megléte esetén az igazgato értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
részvétel az esetmegbeszéléseken,
anyagi veszélyeztetés esetén GYVK kezdeményezése,
falijsagon kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények elérhetdségeit,
sziikség esetén kozremiikodik kabitoszer-ellenes program kidolgozasaban.

10.3. A tanulok egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola kapcsolatot

tart az egészségligyi szolgaltatoval.

A korzeti védond segitségével torténik

személyi €s kornyezet higiénés vizsgalatok végzése
egészségnevelo ¢és felvilagositd eldadasok tartasa
kotelez6 szlir@vizsgalatok és véddoltasok

sport alkalmassagi vizsgalatok végzése

10.4. Az iskola kapcsolatot tart:
a faluhazzal;
a hatdsagokkal (renddrséggel, tlizoltosaggal);
a nemzeti parkkal;
tarsadalmi és civil szervezetekkel;
kozoktatasi intézményekkel;
nemzeti kisebbségi dnkormanyzattal;
az egyhazakkal.

10.5. A kapcsolatok formai lehetnek:
ko6zos rendezvények;
elektronikus kommunikacio;
kolesonos tajékoztatas szoban vagy irdsban;
szerzddéses kapcsolat.
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11. UNNEPELYEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

11.1. A nemzeti linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskolaban linnepséget kell
szervezni. Az linnepség idOpontjat és a megszervezésért felelds személyt az éves
munkaterv tartalmazza.

11.2. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a
tanulok jelenléte kotelezd — az alkalomhoz ill6 61tozékben

11.3. Az intézmény hagyomanyai kozé tartozo rendezvények:

az 6vodasok fogadasa tanévenként egyszer

az els6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
tanévnyitd linnepély,

aradi vértanuk napja,

okt. 23-i megemlékezés és szavaldverseny,
német nemzetiségi nap,

Marton-napi lampionos felvonulés,

Mikulas,

Karacsony,

Magyar Kultura Napja,

farsang,

marc. 15-1 megemlékezés,

Fold Napja,

Egészségmegdrzd Napok,

tanévzar6 iinnepély, ballagés

zeneiskolai koncertek ( Ujévi koncert, Tanévzard koncert)

11.4. Az intézmény hagyomanyaihoz tartozik a minden tanévben kétszer megjelend
iskolaujsag a ,,Nivegy-volgyi cseng0szo”.

12. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

12.1. Az intézmény gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegli, az egészségligyi
alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban vald rendszeres
részvételérdl. Evente egyszeri fogaszati, szemészeti és belgyogyaszati
vizsgalatarol.

12.2. A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az iskolai védono, irasban értesiti a sziiloket a kotelezo védooltasok beadasi
idopontjardl.

12.3. Az osztalyfonoknek gondoskodni kell arrél, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

12.4. Az iskolaorvos és a védond a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
eldadasokat tart. A szenvedélybetegségek megelozése, egészséges taplalkozas,
serdiilokor és parkapcsolatok témakorben.
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12.5. A tanul6 betegsége esetén a neveld gondoskodik a tanulé elkiilonitésérol, a
leheto legrovidebb idon beliil értesiti a sziiloket. Azt, hogy a tanulo6 egészséges
orvosnak kell igazolnia.

13. INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

13.1. A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban €s egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk. Az intézmény
dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében, illetve
baleset esetén.

13.2. Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok
részére az egészsegiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.3. Minden tanév els0 tanitasi napjan az osztalyfénoknek a tanulokkal ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhato
magatartasformakat.

A megtartott balesetvédelmi oktatast koteles dokumentélni.

Az osztalyfonokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni
kell:

* aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend
balesetvédelmi el6irasait,
* arendkiviili esemény / baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.
/ bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés rend;jét
* tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.
- Kd6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
- Rendkiviili események utan.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

13.4. A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal megtartatni.

13.5. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegi
feladat, illetve a tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

13.6. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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13.7. Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozést tarto tanar kotelessége az
elsdsegélynyujtas, intézkedés €s a baleseti jegyzokonyv felvétele.

13.8. A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében
mindenki kdteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség,
akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét felhivni.

13.9. Balesetek jelentési kotelezettsége:

o tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani a baleseti
jegyzokonyvben,

o 3 napon tul gyogyulé baleset esetén azonnal ki is kell vizsgalni,

o baleseti jegyzokonyv egy példanyat a fenntartonak meg kell
kiildeni, valamint egy példanyat at kell adni a sziilonek,

o sulyos baleset esetén azonnal a fenntartonak jelezni kell,
kivizsgalasanal munkavédelmi feleldsnek jelen kell lennie.

14. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

14.1. Rendkiviili esemény / tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb. / esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

14.2. Halasztast nem tlir6 esetekben a kozvetlen vesz¢ly elharitasa érdekében az azt
¢észleld kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol
az intézmény igazgatdjanak.

14.3. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
¢ a fenntartot,
* tiliz esetén a tiizoltésagot,
* robbanassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,
* személyi sériilés esetén a mentéoket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek
tartja.
* 14.3.Az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv
szerint kell elvégezni. .

14.4. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valod kivezetéséért és a
kijelolt teriileten torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarto
pedagogusok a felelosek. A gyiilekezo teriileten az osztalyokat az
osztalyfonokok veszik at és azokat a tanulokat, akiket rendkiviili esemény
esetén a sziilo irasos nyilatkozata alapjan haza kiildhetnek, haza engedik. A
tobbi gyerek szamara az osztalyfonokok feliigyeletet biztositanak a tanulo
iskolaban valé tartézkodasanak aznapi tanrendi idejére. A feliigyeletet rossz
id0 esetén a Polgarmesterrel torténo egyeztetés utan, a Faluhazban kell
megoldani. A feliigyelet amennyiben az épiilet allapota lehetévé teszi a riado
lejarta utan az iskolaban folytatodik.
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14.5. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a
kovetkezékre:

Az épiiletbol minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelonek a tantermen Kkiviil (pl. mosdéban, szertarban stb. tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!)

A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyo6zédni arrol, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a Kkijelolt varakozasi helyre torténo
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia, és egyeztetnie kell a naplé
aznapi létszamadataival.

14.6. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a
veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg - felelos dolgozok Kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* a Kkiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

* a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddorség, tiizoltosag,
tiizszerészek stb.) fogadasarol.

* 14.7. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal
meghatéarozott szombati napokon be kell potolni az aldbbiak szerint.

14.8.. A tiiz esetén sziitkséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
"Tiizriado terv' igazgatoi utasitas tartalmazza:

* A tiizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténé
megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény
igazgatdja a felelds.

» Az épiiletek Kkiiiritését a tiizriado tervben és a bombariadé tervben szereplo
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatioja a felelds.

* A tiizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezé érvényiiek.

14.9. A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgato értesiti a fenntartot.

15. A SZULOI SZERVEZET VELEMENYEZESI, EGYETERTESI JOGKORE
Az sziiléi munkakozosség véleményét a kdvetkezo esetekben kotelezo kikérni:
* aziskolai tankonyvellatas rendjérdl torténd dontés elott, a
tankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek esetében.
» aruhdzati és mas felszerelések megvételével kapcsolatosan.

16. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

16. 1. Szervezeti formak:
- napkozis foglalkozasok;
- iskolai sportkor;
- szakkorok;
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- tanulmanyi, szakmai iskolak kézotti versenyek, hazi bajnoksagok,
diaknap

- tanulmanyi kirandulas;

- kornyezeti nevelést szolgalo osztalyfoglalkozas.

16.2. Napkozis foglalkozasok: A napkozis foglalkozasok- a sziilok kérésétol
fliggden- minden évfolyamon miikddhet. Szervezése elsésorban az 1-4.
¢vfolyamon torténik. A foglalkozasrodl valod eltavozas csak a sziild tajékoztatd
flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, a foglalkozast vezetd neveld engedélyével.

16.3. Iskolai sportkor: A tanulok jelentkezése onkéntes, de a sportkdr beindulasa
utan a jelentkezet tanuloknak kotelezo a részvétel.

A sportkor vezetdje minden tanitasi évben felméri, hogy a kovetkezd tanévben
milyen foglalkozasokra van igény, és majus 31-ig tesz javaslatot az iskolai
sportkdr szakmai programjara. Az iskolai sportkori csoportok a
foglalkozastervben meghatarozottak szerint hasznalhatjak az intézmény
sportlétesitményeit és udvarat.

16.4. Szakkorok: Az intézmény a hagyomanyainak megfeleld (hagyomanyorzo,
nemzetiségi gyermekjatékok, nemzetiségi tanc) szakkoroket hirdeti meg.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas
tiikr6zédhet a tanul6 szorgalom osztalyzataban.

A szakkoroket fel kell tiintetni a tantargyfelosztasban és az iskolai faligjsagon. A
mitkodés feltételeit az iskola koltségvetésében kell biztositani.

16.5. Tanulmanyi, szakmai versenyek, diaknap:

A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyen, diaknap része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
felelseit.

A tanulmanyi, szakmai €s sportversenyen valo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges és kotelezo.

Tanuloink intézményi, korzeti és orszagos versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitéssel.

16.6. Tanulmanyi kirandulas:

A kirandulasokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni, a
diakokkal és az osztaly sziil6i kozdsségével kell egyeztetni.
A kirandulésok tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.
A kirandulas koltségeit, gy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a lehetd
legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas véarhatd koltségeirdl a sziiloket
tajékoztatni kell. A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként
legalabb 1 f6t. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol
is.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézmény vezetdjének.
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17. A DIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAVEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE, A
DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK
BIZTOSITASA

17.1. A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgato és a
didkdnkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével.

17.2.A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

o atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

o atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor

o akonyvtar és az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor.
17.3. A didkonkormanyzat egyetértésének és véleményének beszerzésérdl az

igazgatd gondoskodik az eldterjesztés eldtt 15 nappal .

17.4. A didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli a tanulokat az iskola
vezetdsége, a nevelotestiilet értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal.

Az osztalykozosségek a problémdk megoldasara megbizott didkjaik révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél.
A tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot orakozi
szlinetekben vagy tanitas utan.
17.5. Az intézmény tanévenként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikddésének feltételeit.
Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
koltségeket. A diakonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit a Hazirend
hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

18. A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI, A SPORTKOR ES AZ
INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

18.1. Az intézmény a mindennapi testedzést a kovetkezoképpen biztositja:

a tanorai foglalkozdsok oraszamat a tanoran kiviili foglalkozasok orakerete terhére
kiegésziti, az iskolai sportkorok mitkodésének tamogatasaval és sportversenyeken
val6 részvétellel biztositja.

18.2. Az iskolai sportkdr szakmai programja az intézmény munkatervének részét
képezi.

18.3. Az intézmény igazgatoja és a sportkori vezetd félévente értékelik a mindennapi
testedzés €s sportolas megvaldsulasanak feltételeit, a tanulok részvételét, és
megallapodnak a teendékben. Minden tanév elején a sportkor vezetdjével
attekintik a sportkor miikodésének feltételeit, a sportkor mitkodéséhez biztositott
idokereteket, a sportkor programjanak tervezetét.

19. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK RENDJE
19.1. A konyvtarhasznalok kore:

Az iskolakonyvtar tagja lehet: az intézmény minden tanuldja, pedagogusa és nem
pedagbgus alkalmazottja.
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19.2.A beiratkozas mddja:

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak. A konyvtari tagsag
megujitasa tanévenként sziikséges. A beiratkozas nyilvantartasba vétellel és
olvasojegy kiadéasaval torténik. A beiratkozasnal tanulok esetében az osztalyt is
fel kell tlintetni.

19.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtar szabalyainak
betartisara.

A konyvtarbol csak kolesonzés tjan lehet dokumentumot kivinni.

A kolcsOnzés iddtartama: altalaban 3 hét, a kotelezo és hazi olvasmanyok
esetében az olvasod kérésére a kolesonzési idé még egy alkalommal
meghosszabbithato.

A tart6s haszndlatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje: egy tanév.
A dokumentumok a tanévben majus 31-ig kdlcsondzhetdek.

Egy alkalommal maximum harom kdnyv kdlcsondzhetd, kivételes esetben ( pl.
versenyre valo felkésziilés) ettdl el lehet térni.

19.4. A konyvtarhasznalat szabalyai:

Kézikonyveket, folyoiratokat csak helyben valo olvasésra, tanulmanyozasra lehet
igénybe venni.

A CD-ROM-ok nem kdlcsondzhetdek.

A szamitogépes informacidszerzés igénybevételénél feltétel a szamitdgép
szakszerl hasznalata, kezelése.

Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem
szabad, s ovni kell mindenféle rongalastol.

Ha az olvas6 a kolcson vett dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott
kiadast mii egy masik, kifogastalan allapotban 1év6 példanyat kell a konyvtarnak
beszolgaltatnia. Végsé megoldasképp az olvasd a mii mindenkori beszerzési
koltségét koteles megtériteni.

Az olvas¢ az iskolaval val6 tanuldi-, illetve kdzalkalmazotti jogviszonyanak
megszinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

19.5. A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Hétf6:12.00-14.00
Kedd: 7.00-7.30
Szerda: 7.00-7.30
Csiitortok. 7.00-7.30
Péntek: 7.00-7.30

19.6. A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo fenti rendelkezéseket az iskolai

konyvtar helységében, kifliggesztéssel, nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartasi
és kolcsonzési idot a konyvtar bejaratanal kell kitenni.

20. A TANKONYVRENDELES ELKESZITESENEK SZABALYAI

20.1. Az iskola igazgatdja oktober 31-ig — az iskolaba belépd elsé osztalyos tanulok

esetében a beiratds el6tt 15 nappal — irdsban minden sziil6hoz eljuttatja a
tankonyvpiac rendjérdl szolo torvényben meghatarozott normativ kedvezmények
igénybevételéhez a jogszabalyban eldirt igényldlapot €s tajékoztatot, tovabba a
normativ kedvezményeken tali iskolai tdmogatasok korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasdnak formadit, és az igénylés elbirdlasanak elveit
tartalmazo hirdetményt.
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20.2. A sziil6k minden év november 15-ig — az iskoldba belépd elsé osztalyos
tanulok esetében a beiratasig — a hozzajuk eljuttatott igényl6lapon nyujthatjak be
igényiiket a normativ €s az iskolai kedvezményekre, s ezzel egyidejlileg be kell
mutatniuk az a kedvezményre valo jogosultsaghoz sziikséges igazolasokat. A
hatarid6 elmulasztasa jogveszto.

20.3. Az iskola igazgatdja november 30-ig elkésziti a nyilvantartast a kedvezmények
igénylésérdl, a nyilvantartds osztalyonként tartalmazza a tanuld neve mellett a
kedvezmény megnevezését és jogeimét. Ezzel egyidejlleg tajékoztatja a
nevelOtestiiletet, a sziil6i szervezetet és a didkonkormanyzatot az igényfelmérés
eredményérol s kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatas-tdamogatas
megallapitasat a telepiilési onkormanyzatnal azon tanulok részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskola tankonyv-tamogatasi rendszere nem tudja megoldani.

20.4. A nevel6testiilet december 15-ig dont a tankdnyvtdmogatas modjarol, és errdl
az igazgato irasban értesit a sziilot, illetve a nagykoru és cselekvOképes tanulot.

20.5. A tankonyvjegyzéket az iskolahoz érkezését kovetden eljuttatja az intézmény
tankonyvfeleldséhez, aki biztositja a pedagdgusoknak a jegyzékbe valo
betekintést..

20.6. A pedagogusok februar 10-ig valaszthatnak tankonyvet, segédkonyvet, amelyet
alkalmazni kivannak

20.7. Ha a pedagogus olyan konyvet, segédkonyvet valaszt, amely nincs rajta a
tankonyvjegyzéken, akkor az igazgatd beszerzi az sziil6i szervezet és a
diakonkormanyzat egyetértd nyilatkozatat.

20.8. Az iskola februar 15-ig elkésziti a tankonyvrendelést. A tankdnyvrendelés
végleges elkészitése elott az iskola minden sziil6hoz eljuttatja az iskolai
tankonyvjegyzéket nyilatkozatukat kérve, hogy gyermeke részére az sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat
masképpen kivanja megoldani.

20.9. Az iskola junius 15-ig kozzéteszi a kélcsondzhetd tankonyvek, ajanlott €s
kotelezd olvasmanyok jegyzékét.

21. A TANKONYVKOLCSONZESSEL, A TANKONYV ELVESZTESEVEL,

MEGRONGALASAVAL OKOZOTT KAR MEGTERITESEVEL, A
KARTERITESI KOTELEZETTSEG MERSEKLESEVEL, ILLETVE
ELENGEDESEVEL OSSZEFUGGO KERDESEK

21.1.Az iskola egy tanévig biztositja a tanulonak tankonyvkolcsonzéssel a
tankonyvet, kivételt képeznek a torténelmi és foldrajzi atlaszok, amelyeket addig
az id6pontig ameddig az adott tantargy oktatasa folyik.

21.2. A tanulo, illetve a kiskora tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart megtériteni. A kar megtéritésének mértéke a helyi
tanterv szerinti felkészités els6 évében a tankonyv beszerzési ara, a soron
kovetkezd években a beszerzési ar évenkénti 25 %-kal csokkentett 0sszege. A
kartérités mérsékelhetd, ha a tanul6 a karokozast gondatlansagbodl kovette el, de
nem lehet kevesebb, mint a beszerzési ar 25 %-a.



Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Alapfokt Miuivészetoktatasi Intézmény
8272 Balatoncsicso, Fé u. 1/A.

22. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
ODAITELESENEK FELTETELEI

Szempontok:

Munkahelyi tevékenységében igényes, fegyelmezett, 6nallé és pontos, tanitvanyaival és
kollégaival szemben tolerans és segitokész, munkajara a gyermekek szeretete €s tisztelete
jellemzé.

Szakmai munkéjat kiemelked6 szinvonalon latja el (pl. bemutat6 orakat, szakmai kérdésekrol
sz6l6 eldadasokat tart, szakmai munkakozosségeket vezet, aktivan részt vesz a
munkakdzdsségi munkdban, segiti a palyakezdd fiatalokat €s az iskolaban szakmai
gyakorlatot végzd féiskolai hallgatokat).

Szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megujitdsdban (pl. helyi tanterveket, tananyagokat
dolgoz ki).

Kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (pl.
tanitvanyai jol szerepelnek az orszagos és regiondlis tanulméanyi és sportversenyeken,
sikeresen készit fel felvételi vizsgakra, iinnepélyekre, rendezvényekre).

Hatranyos helyzetl fiatalokkal foglalkozva képes 6ket felzarkdztatni, s legalabb az atlagosnak
megfeleld tanulmanyi eredményt elérni veliik.

Aktivan részt vesz az iskola életében, a hagyomanyossd valt rendezvényeken tilmenden
gazdagitja az iskolai szakmai és nevelémunkajat.

Aktivan részt vesz a kiilonb6z6 - nem kotelezo jellegii — tovabbképzéseken, eldadasokon.
Részt vallal a tanulok évkozi szabadidds, illetve sporttevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban (pl. szakkort vezet, sokrétii tevékenységet valdsit meg a napkoziben,
kirandulasokat, klubdélutanokat vezet, szinhaz- ¢és mozi latogatast, egyéb tanoran kiviili
programokat szervez, részt vesz az iskola nemzetkozi kapcsolatainak apolasaban).
Osztalyfonoki neveldmunkajaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes (pl.
kozvetlen kapcsolatot tart fenn a csalddokkal a tanulok nevelése érdekében, sikeres
tevékenységet folytat a tanulok palyavalasztdsanak el6készitésében, szabadidOs programokat
szervez); - részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakitd munkdban (pl. 6rarend,
helyettesitési, ligyeleti, étkezési rend elkészitésében, elvégzi a tankonyvrendelés munkajat).
Részt vallal az iskolai palyazatok elkészitésében.

Szerepet vallal a gyerekek sziinidei tdboroztatasaban.

Bekapcsolodik a Nivegy-volgy kozségeinek kulturdlis életébe, rendezvényei szervezésébe,
lebonyolitasaba.

A fent emlitett szempontoknak nagyrészt megfelelve, a mindségiranyitasi programban leirt
pedagégus teljesitményértékelésnek megfeleléen kiemelkedéen latja el feladatait
intézménylinkben.

23. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

23.1. Az intézmény pedagogiai programjanak, SZMSZ-nek, mindségiranyitasi
programjanak ¢€s hazirendjének 1 példanyat, az iskola honlapjan, valamint az
iskolai konyvtarban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziilok és a tanulok a
konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor megtekinthessék.
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23.2. A dokumentumok egy-egy példanya rendelékezésre all az iskolatitkarnal és az
igazgatonal. A hazirend egy példanyat az intézménybe valo beiratkozaskor a
szlilonek at kell adni.

23.3. A sziilék a dokumentumokrol sziildi értekezleteken az osztalyfonokoktol,
igazgatohelyettestdl is kérhetnek tajékoztatast.

Sziil6i kérésre az idépont egyeztetésével az igazgato is fogadja a sziiloket illetve
mas érdekldddket.

Melléklet:
1.sz. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata
2.5z Adatkezelési szabalyzat
3.sz A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje (FEUVE)

ZARADEK

Ezt a szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskola
nevelGtestiilete a 2011. iilésén megtargyalta és elfogadta.
Balatoncsicso, 2011.

Horvathné Simon Marianna.
jegyzdkonyvvezetd

Kereszturiné Semetka Judit.
igazgatd

NYILATKOZATOK

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletében a felhatalmazésa
alapjan alairasommal tantisitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetleg a szervezeti és
miukodési szabalyzat elkészitéséhez az eldirt egyetértési
jogunkat gyakoroltuk.

Balatoncsicso, 2011.

Csizi Orsolya
DOK segité
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A sziil6i szervezet képviseletében, annak felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tanasitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitése soran a egyetértési jogunkat gyakoroltuk.
Balatoncsicso, 2011.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Knackstedt Agnes
sziiloi szervezet elnoke
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ISKOLAI KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA
1. SZ. MELLEKLETE

L A SZABALYZAT
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Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd
munkajahoz, a tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok gytjtését, feltarasat,
megOrzését és hasznalatat, a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito
szervezeti egység.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozdo dokumentum
vehetd fel.
Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informéciohordozdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktato
tevékenységhez sziikség van.

II. ALAPELVEK

A konyvtar gylijteményének igazodnia kell az altalanos és zeneiskola céljaihoz,
feladataihoz, ez a gylijteményszervezés legfobb szempontja.

A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segitdé dokumentumok
tartoznak az allomany 6 gytijtokorébe.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a 203/1986.
(M.K. 24.) MM sz. Utmutato, allomanyfejlesztési és gytijteményszervezési alapelvek
figyelembevételével végzi.

[rasos nyomtatott dokumentumtipusok:

Konyvek, kottak:

« Tantervi torzsanyagba tartozo szakkonyvek, kottak,

+  Utmutatok, kézikonyvek,

* Az oravezetés keretében munkaltatoeszkdzként hasznalatos kézikonyvek,
szakkonyvek, szakirodalmak,

* A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolddo (tan) konyvek,
szakirodalmak,

* A pedagogusok on- és tovabbképzését szolgalod szakkonyvek, szakirodalmak.

Periodikumok:
« A tanitds-tanulas folyamatdba illeszthetd folyoiratok,
* Az intézmény mikodését szolgalod folyodiratok.

Nem nyomtatott dokumentumok:
« Hangzdanyagok,
* Egyéb informécidhordozok (szoftverek, oktatdcsomagok).

Az iskola nyilvanos dokumentumai:
e Az iskola torténetére vonatkozo sokszorositott iratok,
* Szabalyzatok.

III. A BESZERZES FORRASAI
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Vétel:
A vésarlas torténhet:
* Megrendeléssel és eldfizetéssel,
* A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Ajandék:

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar
kaphat ajandékot intézménytdl, maganszemélytdl. Az ajandékba kapott dokumentumokat
az allomanyba vétel eldtt a gyiijtokori eldirasoknak meg kell feleltetni.

Gylijtékorbe nem tartozd dokumentumokkal az dllomanyt nem szabad terhelni.

Csere:

A csere, mint allomadnygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol, és a
gylijtemény tartalmi 6sszetételét nem modositja. A csere alapja lehet f616s példany vagy/és
az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon 1étre két konyvtar
kozott, minimalis példanyszadmmal.

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE TARTALMI OLDALROL

Irasos nyomtatott dokumentumok:
1. Szépirodalom
2. Szakirodalom:
o Kézikonyvtari allomany: altalanos és szaklexikonok stb.
e Kottak tantervek, utmutatok stb.
* Oktatasi segédletek.
e A konyvtéari munka szakirodalma.

Nem nyomtatott dokumentumok:
« Hangzbanyagok,
* Egy¢b informécidhordozok (szoftverek, oktatocsomagok).

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:

« Azegyetemi ¢és foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha szabad forgalomba
keriild miivek kézikonyvként hasznalhatok,

* Azirodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd szabad 1d6s
olvasmanyok,

» Konyvritkasagok, régi konyvek ( kivéve az iskola torténetére vonatkozoak),

* A felsdoktatas-képzés problémaival foglalkozé mivek,

* Az oktatott tdrgyak korébe nem tartozo szaktudomanyi anyag.

A gylijtés szintje és mértéke:
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1. Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje
A tantervekben szereplé miivek, irodalom

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzék miivei

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei

Antologidk, gylijteményes kotetek

Tematikus antologiak

2. Ismeretkozl6 szakirodalom

Kézikonyvek: szotarak, lexikonok,
enciklopédiak, gytjteményes munkak,
monografidk, kalauzok

Az iskolédhoz tartoz6 modszertani segédanyagok,
egyéb pedagbgiai, metodikai, didaktikai
kiadvanyok

Alapszintii elméleti és torténeti 0sszefoglalok

Az érvényben 1év0 altalanos iskolai és zeneiskolai
tantervek, konyvek, munkafiizetek, kottak.

Ismeretterjesztd irodalom: életrajzi, torténeti munkak
Oktatasi segédanyagok: oktaté CD-k, stb.

3. Pedagogiai gyiijtemény

Pedagogiai lexikonok, enciklopédiak
Fogalomgytijtemények, szotarak

A pedagdgiai programban meghatarozott

nevelési és oktatasi cél megvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalom

A tehetséggondozas modszertani irodalma

Az alkalmazott pedagogiai kiilonféle teriileteihez
kapcsolddo miivek

Az oktatott tantargyakkal kapcsolatos
metodikai segédkonyvek, atmutatok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A gyljtés mélysége

Kiemelten, a teljesség igényével

Teljességgel

Erds valogatassal

Teljességre torekvéen

Valogatva

Teljesség igényével

Teljességre torekvéen

Teljesség igényével

Teljességgel

Erds valogatassal

Vélogatva

Teljességre torekvden
Teljességre torekvden

Teljességgel

Teljességgel
Vélogatassal

Teljességgel



Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Alapfokt Miuivészetoktatasi Intézmény
8272 Balatoncsicso, Fé u. 1/A.

segédletek

4. Kiilon gytjtemények

A konyvtaros segédkonyvtara:

Konyvtartechnikai és mas specialis szakmai teriileten a konyvtar egytittmiikodik a
veszprémi konyvtarral.

>

Hivatali segédkonyvtar:

Eldiranyzattol fiiggden gytlijteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval,
gazdalkodasaval, ligyvitelével és a munkatigyekkel kapcsolatos kézikonyveket, jogi
¢s szabalygylijteményeket, folyoiratokat. Ezek tarolasardl és megdrzéseérdl az iskola
vezetése gondoskodik.

> Kéziratok:

az iskola torténetérol szolo dokumentumok,
az iskola pedagdgiai dokumentécioi.

Periodikumok:
a tantargyak moédszertani folyoiratai,
a tantervhez és a tananyaghoz kapcsolodo, felhasznalhat6 folyoiratok.

Balatoncsicso, 2006-02-09
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ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT
2.sz. melléklet
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1. Altalanos rendelkezések
1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
a.) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
> A személyes adatok védelmérdol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz616 1992. évi LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény”)
» A 2003. évi XLVIIL Torvény a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz6l6 1992. évi LXIII. torvény
modositasarol
» A kozoktatasrol sz616 1992. évi LXXIX. torvény

b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

> aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol
sz016 1992. évi LXIII. torvény végrehajtasanak biztositasa
az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése és
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl,
kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart
az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
az adatok tovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik
rendjének kozlése

Y VYV

VVVVY

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézmény miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eléterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

v Az elfogadiskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési
jogat gyakorolta az iskola sziil6i munkakozossége és a
diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

v Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, Balatoncsicsé kozség
Onkormanyzata hagyija jéva, melyet ditumozott idépontban
alairasaval ismer el.

v Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az
iskola konyvtaraban a konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az
intézmény titkarsagan, illetve igazgatoi irodaban. Tartalmardl és
eléirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni
kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

» Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuljara nézve kotelezé érvényii.
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» Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

» Adatkezelési szabalyzatunkat, a jovahagyast koveté datummal létesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott kioteles tudomasul venni, errdl a
munka torvénykonyve 76. § (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint
késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

1.4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletének ,, A kozoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az
adatok kdotelezoen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

1.5. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai:

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

név, sziiletési hely €s id6, allampolgarsag

allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam

munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkdéban t61tott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzeés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimet,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A\ 4 Y VY YV VYVY

YV VVY

A torvény altal kotelezoen kezelend6 adatokon Kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

1.6. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

» tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, allandé lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgér esetén a
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama
sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
a tanul6 jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulé rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok

a tanul6 diakigazolvanyéanak sorszama

a tanul6 oktatdsi azonositd szdma

Y V V Y V VY

YV V
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» TAJ szama
» atobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

2.1. A pedagigusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 1.6. pont szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletének ,,A kdzoktatasi intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuléasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek.

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelotestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatés, tanulok 50 %-os
étkezési kedvezménye) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felel6s. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltéo pedagégusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatéja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sségével latja el.

3.1. Az igazgato6 személyes feladatai:
> a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok kezelése és tovabbitasa
> a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése
és adattovabbitas rendszeres ellenorzése

> a2.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzéjének
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» a2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
3.2. Igazgatohelyettes:
> a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2
fejezet c), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
adattovabbitas
3.3. Iskolatitkar:
» a tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint
> apedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése
> apedagogusok erkoélcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa
» adatok tovabbitasa a 2.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben
3.4. Osztalyfonokok:
> a2.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilonek
» a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a
tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek

3.5. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
= a 2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adatok,
= a2.2fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

3.6. Az iskolai weblap aktualizalassal megbizott pedagogus:

= beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan
pedagogusoktol, diakoktdl és sziiloktol, akikrdl a weblapon
személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

= beszerzi a hozzajarulast a honlapra Keriilé olyan
pedagogusoktol és diakoktol, akikrdl kiemelten a személyiiket
abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szereploé személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

= a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szébeli, kritikus
esetekben irasos

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1. A pedagogust és a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacioét illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennéllasatol, és annak megsziinése
utdn, hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem vonatkozik arra az esetre,
ha alola a sziilovel vald kozlés tekintetében a tanulo, masokkal torténo kozlés tekintetében
a tanulo ¢€s a sziild kozosen irasban felmentést adott. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed
ki a neveldtestiileti értekezletekre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek,
tanulo érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra
az adatokra, amelyek e torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiileti értekezleten.
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4.2. Az adatkezelés altalinos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kovetkezo lehet:
* nyomtatott irat
* elektronikus adat
* aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
e Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes
modszerrel is vezetheték.
4.3. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
4.3.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetoen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
* akozalkalmazott személyi anyaga
* a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat
* akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggo egyéb iratok (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
* akozalkalmazott bankszamlajanak szama
* a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok

4.3.2. A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesei
» aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja
* avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul ado6ellendr, tb-
ellendér, revizor)
* sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

4.3.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizaréolag az alabbi személyek lehetnek:
= az intézmény igazgatoja
= az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a halézatrél valé torlés) kell tennie.

4.3.4. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mar
anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben
kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
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tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:
* a kozalkalmazotti jogviszony els6é alkalommal vald 1étesitésekor
* a kozalkalmazott athelyezésekor
* a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
* ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felel6s.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.
4.4. A tanulék személyi adatainak vezetése
4.4.1. A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

* azintézmény igazgatdja

* azigazgatohelyettesek

* aziskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz atjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek
és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hal6zatradl valo torlés) kell tennie.
4.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozod jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban
kell 6rizni

e torzskonyvek

* Dbizonyitvanyok

* Dbeirasi naplo

* osztalynaplok

* adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas, onkéntes vagy kotelez6. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg Kell jelolni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviselgje tajékoztatast kérhet személyes adatainak

kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az

adatkezelo koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult

megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok

helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyulo nyilatkozata

vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetije
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérol, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggé tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptik meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevé
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérol a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint
birdésaghoz fordulhat.

5.3. A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseléje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A
birosag az iigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozottak
alapjan. Az SZM és DOK egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval.

Balatoncsicso, 2011.

Kereszturiné Semetka Judit
igazgato

NYILATKOZATOK

Az iskolai didkénkormanyzat képviseletében a felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tantsitom, hogy az adatvédelmi
szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetdleg az adatvédelmi
szabalyzat modositasanal az eldirt egyetértési jogunkat
gyakoroltuk.
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Balatoncsicso, 2011.

Csizi Orsolya
DOK segit6

A sziil6i szervezet képviseletében, annak felhatalmazasa alapjan
aladirasommal tanusitom, hogy az adatvédelmi szabalyzat
modositdsa sordn a egyetértési jogunkat gyakoroltuk.
Balatoncsicso, 2011.

Knackstedt Agnes
sziilo1 szervezet elnoke

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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A folyamatba épitett el6zetes és utélagos

vezetdi ellendrzés szabalyozasa
(FEUVE)

3.sz. melléklete
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A Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskolaban és Alapfoku
Mivészetoktatdsi Intézményben a FEUVE rendszer kialakitdsdnak célja a
munkafolyamatok ¢€s az intézményi célok megvalositasanak elemzése, a szakmai
¢s gazdalkodasi tevékenységek folyamatanak ellendérzése a 193/2003. (XI. 26.)
Korményrendelet, a tobbszér mddositott 217/1998. (XII. 30.) (Amr.), valamint
az 1992. évi XXXVIIL Aht. alapjan.

Feladata:

- hogy az intézet vezetdje szdmara hasznalhato informaciot adjon a
folyamatokra vonatkozoan,

- a kockazati tényezOk kezelésére vonatkozéan megoldéasi lehetdséget
javasoljon,

- a pénziigyi-iranyitasi és operativ miikkodésre vonatkozdan az informécidk a
vezetés rendelkezésére alljanak,

- annak vizsgalata, hogy az intézmény dolgozdinak tevékenysége megfelel-e a
vonatkozo jogszabalyoknak,

- eszkozok és forrasok tekintetében takarékos gazdalkodasra 6sztonzés,

- személyi és targyi feltételek tekintetében tajékoztatast ad a vezetés részére a
miikodés zokkendmentes biztositdsdhoz.

A FEUVE soran keletkezett dokumentumokat, melyek a késObbi belsd vagy
kiilsé ellendrzések soran hasznosithatok, kronologiai sorrendben rendszerezve

elkilonitetten tarolandok.
1I.

A FEUVE rendszer részei:

1. Ellen6rzési nyomvonal

2. Kockazatkezelés

3. Szabalytalansdgok kezelésének rendje
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Ellendrzési nyomvonal

1. A koltségvetési szerv vezetdje a szerv gazdalkodasanak folyamatéra
(tervezés, végrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a FEUVE rendszerét.

2. A FEUVE rendszer kialakitasa és mitkddtetése soran a koltségvetési szerv
vezetdjének figyelembe kell vennie a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani Utmutatokban foglaltakat.

3. A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni a koltségvetési szerv
ellendrzési nyomvonalat.

4. Az ellenOrzési nyomvonal a koltségvetési szerv tervezési, végrehajtasi,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba
foglalt ¢és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

5. A bels6 ellendr értékeli az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység

ellendrzési nyomvonalat, ellendrzéseihez azt irdnymutatdsként hasznalja.
6. A koltségvetési szerv miikodésének folyamataban a feleldsségi és informacids

szinteket és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellendrzési folyamatokat a
kovetkez0 tablazat szemlélteti.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata

A Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola mitkodésének alapvetd
célja, hogy teljesitse rendeltetésszerli feladatat. A szervezet ezen cél érdekében
veégzett tevekenysége, mitkodese soran kiilonféle kockazatokkal szembesiil. A
kockazatok tobbsége nem kdzvetlen, illetve ellendrzott.

A Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola vezetésének feladata az,
hogy a kockazatokra, amelyek 1ényegi befolyéssal lehetnek célkitiizéseire,
tudjon valaszolni oly modon, hogy lehetdség szerint eldsegitse az eredeti
c¢ljainak elérhetdségének, teljesitésének valdsziniliségét, s ezzel egy idében
minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezok bekdvetkeztének esélyét,
lehetseges hatasat. Ezt a szervezet kockazatkezeléssel érheti el.

A kockazatok els6dleges okai:
o véletlenszerli események,
o hianyos ismeret vagy informacio,

o ellendrzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a
szervezetben.

A kockazatkezelés allando, rendszeres folyamat, amely az alabbi Iépéseket

tartalmazza:

1. A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek
meghatarozasa.

2. A kockazatok értékelése.

3. Az elfogadhat6 kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy
vezetés szamara).

4. A kockazatokhoz kapcsolodo lehetséges reakcidk azonositdsa.
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5. A kockazatokra adhato valaszok megvaldsithatosaganak
mérlegelése, meggy6zddés a tervezett valaszintézkedések
hatékonysagarol.

6. A valaszintézkedés “beépitése” €s a kialakitott keret rendszeres
feliilvizsgalata.

1. Altalanos rész

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat az Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositésa,

-mérése, ¢s -kezelése).A kockazatkezelés révén az intézmény vezetése feltarja a

kockazatot, masrészt megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények

elofordulasat.

2. A kockazat fogalma

A kockazat lehet egy esemény vagy kdvetkezmény, amely Iényegi
befolyassal van egy szervezet célkitlizéseire.A kockazat lehet
véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendd kockézat, amely szabalytalansagok vagy a megvaldsitas soran
fellépd hibak eléforduldsanak kockazata, és

Ellendrzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansdgokat meg nem
eldzd illetve fel nem taro folyamatba be nem épitett ellendrzési
eljarasokbol fakado kockazat.

3. A kockazat kezeloje
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A kockazatkezelés koordinatora az iskolaban az igazgato €s az igazgato-

helyettes, akik az egyes részteriileteket iranyitjak, kezelik és ellendrzik.

Az egyes tevékenységek/teriiletek szabalyzataiban eld kell irni, hogy ki a
felelds, ki végzi a kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves
koltsegvetési tervezesi, végrehajtasi €s beszamolasi tevékenységekben.
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A felel6soknek dontéseket lehet €s kell hozni a kockazatok
megsziintetésének modjarol. A dontéseket az igazgatd hagyja jova €s

ellendrzi a végrehajtasi folyamatot.

4. A kockazatkezelési hatokor

A Nivegy-volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola vezetéjének
felelOssége €s kotelessége az €ves koltsegvetési terv kialakitasa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol
vald beszamolas soran a kockdzati tényezdok, elemek azonositasa, a
kockazatok bekovetkezésének valoszintisitése, a kockazati hatas mérése

¢s semlegesitése.

A kockazatelemzés feloleli a koltségvetési szerv — az iskola - valamennyi

tevékenységi teriiletét.

Az iskola vezetése az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a
célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozé kockéazatok elemzesét
(azonositas, értékelés), annak kezelési mod;at.

A terv elkészitése soran a vezetés felméri mi jelenthet kockéazatot az adott
terlileten és mekkora kockdzat nagysagokkal lehet szdmolni, és a
meghatarozott kockazati nagysag alapjan milyen intézkedéseket kell

foganatositani.

II. A végrehajtas szabalyai

1. A kockazat azonositasa
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A kockazat azonositds célja annak megallapitasa, hogy melyek a Nivegy-
volgyi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola célkitiizéseit veszélyeztetd f6
kockéazatok.

A kockazatok beazonositasanak folyamatdhoz elengedhetetlen a szervezet
célkitlizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintii, célokkal,
lefelé, egészen a napi miikodés céljainak szintjéig (pl. bérgazdalkodas,
targyi eszk0z beszerzés, stb.).

A kockazatokat ezen ismeret alapjan lehet felismerni, azonositani. A

kockazat felmérési-kezelési rendszer kiépitésének elsd célszertli 1épése az
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iskola célkitlizéseit megismertetni, €s azokat vizsgalni. A konnyebb
kezelhetdség érdekében érdemes ezek szamat minimalisra szoritani. Ez az
egyszerisités megkonnyiti a célkitlizésekhez tartozé alapvetd kockdzatok
elemzését, azonositasat.

Az alabbi tablazat bemutat néhany kockazati kategoriat, amely vizsgalata
sziikséges a kockazatok azonositasa szempontjabol. A kockazatok forrasa
lehet a szervezetre nézve kiils6 eredetli kockdzat, vagy a szervezet sajat
tevékenysége (vagy annak hidnya) hatasara kialakul6 kockazat. Az egyes
szervezetek természetesen a bemutatotthoz képest egyéb kockazati
kategoriakat is feltarhatnak, amelyek a sajat munkdjukkal kapcsolatosak.

KULSO
KOCKAZATOK
Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a normalis mitkodést.
Gazdasagi Az inflacid negativ hatéssal lehet a tervekre.
Jogi és A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek terjedelmét. A
szabalyozasi szabalyozasok nem megfelelé megkotéseket tartalmazhatnak.

Kornyezetvédelmi = A kornyezetvédelmi megszoritisok a szervezet miikddési teriiletén korlatot szabhatnak a

lehetséges tevékenységeknek.

Politikai Az iskola politikamentes szervezet. Gazdalkodasat a Korjegyzdség feliigyeli.
Piaci Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallitoi probléma negativ hatassal lehet a tervekre.
Elemi csapasok Tliz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység

elvégzésének képességére.

PENZUGYI
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KOCKAZATOK
Koltségvetési A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forrés.
Csalas vagy lopas Eszkozvesztés. A forrasok nem elegenddek a kivant megel6z6 intézkedésre.
Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato koltségen. A biztositas
elmulasztasa.
Téke beruhazasi Nem megfeleld beruhdzasi dontések meghozatala.
Feleldsségvallalasi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet
jogosult/nem jogosult kartéritést kovetelni.
TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK
Miikddés-stratégiai Az iskola csak ellendrzott és feliigyelt gazdasagi stratégiat folytat. A stratégia elégtelen
vagy pontatlan informacidra épiilhet, de ezt a Korjegyzoség kisziiri.
Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések.
Informacios A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacio a sziikségesnél kevesebb ismeretre
alapozott dontést eredményez.
Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatést fejthet ki. Példaul a kialakult
rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység terjedelmét.
Kockazat-atviteli Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd atadasa.
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Technoldgiai A hatékonysag megtartasa érdekében a technoldgia fejlesztésének/lecserélésének

igénye. A technologiai iizemzavar megbénithatja a szervezet miikodését.

Ujitasi Elmulasztott wjitasi lehetdségek. Uj megkozelités alkalmazasa a kockazatok megfeleld

elemzése nélkil.

EMBERI EROFORRAS
KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges szamu,
megfeleld képesitésti személyi allomany hianya.
Egészség és biztonsagi Ha az alkalmazottak jo kdzérzetének igénye elkeriili a figyelmet, a munkatarsak nem

tudjak teljesiteni feladataikat.

A kockazatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a szervezeti vezeto kijeloli az adott
kockézatok folyamatgazdait, altalaban sajat feleldsségkoriikon beliil. A kockazatkezelési

tevékenység feladat és hataskorét jelen szabalyzat és a munkakori leirdsok tartalmazzak.
2. Kockazatértékelés

Bizonyos tipust kockazatok szamszeriisithetok (szamszakilag értékelhetdk, 1d. pénziigyi
kockazatok). Mas kockazatok értékelésére, mint pl. a hirnév, csak sokkal szubjektivebb
értékmérés all rendelkezésre. A kockazat azonositasakor el kell végezni a kockdzatok
szamszerisitését . Sziikséges a kockazati kategdridk besorolasi kereteit is kialakitani (pl.

magas/kdzepes/alacsony) a kockazatvizsgalat kdzben.

3. Az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa
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A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az adott szervezet altal elviselhetonek itélt
kockazati szint meghatarozasaval egyiitt kell eldonteni. Ha a kockazat elviselhetd szintli, nem

kell intézkedést megfogalmazni.

A kockazati “étvagy” a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a szervezet
mindenképpen vélaszintézkedést tesz a felmeriild kockazatokra. A kockazattiird képesség, a
kockazat elviselése meghatarozasa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfeleld kockazati
stratégia kialakitasanak elengedhetetlen feltétele. Ha a kockéazat elfogadhato szintre

csokkentése aranytalanul nagy koltséget igényel, intézkedést nem kell megfogalmazni.
4. Kockazati reakciok
A négy alapvetd kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:
o kockazat atadasa (biztositas révén);
o kockazat elviselése (valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);
o kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhat6 szintre vald csokkentése);

o kockazatos tevékenység befejezése (kozszféraban nehezen megvalosithatd).

5. A kockazatokra adhato valaszok, a kockazat-nyilvantartas

Az iskola nem hoz létre intézményi kockazat-nyilvantartast. A kockazatokat évente értékeli, a

kockazatok kezelését a gazdasagi ligyintézo €s az igazgatd intézkedéseivel végzi.
6. Beépités és feliilvizsgalat

Az iskola céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes személyek céljai szorosan
kapcsolodnak a szervezet legfobb célkitlizéseihez, abbol levezethetok. A kockazatkezelés
alapvetd célja, hogy ez az osszefliggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos feleldsség vilagossa
valjék minden érintett szamara. A célok szintjeivel parhuzamosan, annak megfelelden a
kockazatokért valo felelosségeket is delegalni kell a megfelel6 szintekre. Ezaltal a
kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé, és nem elkiiloniilt — csak

1d6szakos — feladatta valik.
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Minthogy a kockézati kornyezet allandoan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos

tulajdonsaga a folyamatos €s rendszeres feliilvizsgalat; ezért meg kell gy6zddni arrol, hogy a

szervezet kockazati kornyezete (“profilja”) valtozott-e vagy sem.
7. A kockazatkezelés

Az iskola igazgatojanak kockazatkezelési tevékenységében tamaszkodnia kell a belsé

ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

A javaslatok a koltségvetési évre sz6l6 munkaterv/célkitlizések végrehajtasat megakadalyozo
tényezok, kockéazatok azonositasat kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozod

valasz/intézkedések meghatarozasat segiti elo.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés eredményét
szlikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett
végeredménnyel. Ezért az igazgat6 a kockazatkezelési intézkedés kiadasa elott koteles az

Osszevetést elvégezni.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkoz a kockézatok kezelésére, ezért a
kockazatkezelés hatékony eszkdzeként az ellendrzési nyomvonal kialakitdsat és karbantartasat
kell alkalmazni. A kockéazatkezelési intézkedésnek tehat tartalmaznia kell az ellendrzési

nyomvonal médositasat is.

A kiemelten nagy kockazata tevékenységek esetében az igazgato intézkedik a legmagasabb
kockazatu teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a bels6 ellenérzést vizsgalat

elvégzésére.
8. A kockazatkezelés idotartama

A kockézatkezelés tevékenységét a dontés elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elso

szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetdjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatésait a kockazatok folyamatos

valtozasaval.
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9. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockazatokrol, hibakrol sz616 dokumentumok nyilvantartisa fontos feladat. A
nyilvantartast a rendes irattartdl elkiiloniilten kell vezetni ugy, hogy a kockazati
nyilvantartasnak a rendes irattarbol kell szamot adni, mig a nyilvantartasba keriilé

dokumentumoknak az irattari szam/sorszam azonositot kell adni.

A dokumentumoknak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedden a bekovetkezés
valdszinliségét, az esetleg felmeriild kar mértékét, a kockéazat kezelésére javasolt intézkedést,

a felel0s munkatars nevét.

A kockazatkezelési eseteket a szervezet vezetdje elemazi és sziikség esetén javaslatot tesz az

egyes tevékenységek szabalyozasanak korszertisitésére.
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SZABALYTALANSAGOK KEZELESE

1. Bevezetés
Az é4llamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok

kezelésének eljarasrendjét kialakitani és az SZMSZ-ben szabalyozni.

A szabalytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabdlytalansag valamely 1étez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabdalyzat, stb.)
valo eltérést jelent, az allamhdaztartds miikddési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes

miiveletekben, stb. el6fordulhat.

Alapesetei lehetnek:
1. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag

magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag) '

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézményvezetdjének feleldssége,
hogy:
* ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikdjon az intézmény,
* a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,
- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a

szabalytalansag.

A szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
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« hozzijaruljon a kiilonb6zdé jogszabdlyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eloirasok  sériilésének,  megszegésének, szabalytalansag  kialakulasanak
megakadalyozasahoz, (megel6zés)

» keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, a felel0sség

megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A szabalytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsoloddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) a intézményvezetdjének a feladata, amely feladatot az intézményben
kialakitott munkakdri, hataskori, feleldsségi €s elszamoltathatdsagi rendnek megfelelden az

egyes szervezeti egységek vezetdire atruhazhatja.

2. A szabalytalansagok megelozése
A szabalyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az

intézményvezetdjének feleldssége.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltatd részérdl egyarant.

* Az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot valamely munkatars észleli, koteles értesiteni az intézmény
vezetdjét vagy helyettesét.

* Amennyiben az adott ligyben érintett valamely vezetd, a munkatarsnak a feliigyeleti
szervet kell értesitenie. (frasos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett esetekben
sziikséges tenni.)

A vezetd kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

* Az intézményvezetdje vagy helyettese €szleli a szabalytalansagot

Az intézményvezetdje illetve a helyettese észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi

rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

* A koltségvetési szerv belsé ellendrzése észleli a szabalytalansagot
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Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansadgot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az intézménynek
intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan, az intézkedési
tervet végre kell hajtania.
» Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozo megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzo szervezet mikodését
szabélyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorld szervei, stb.).
A szabalytalansadgra vonatkozd megallapitasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési

tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezetdje felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi ligyekben) az intézményvezetdje vizsgalatot rendelhet el a
tényallas tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsd
szakértot is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsaval. A vizsgalat eredménye
lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetden a felelésség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatirozdsdhoz nem elég a rendelkezésre allo

informacio.

5. Az intézményvezetdjének feladata a szabalytalansaggal Kkapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyomon kovetése soran:

* nyomon kdveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

* figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

- a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansidg-lehetéségeket”
beazonositja, (a hasonlod projektek, témak, kockazatok meghatirozasa) informaciot
szolgaltat a belso ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évo ellendrzéseit,
az ellenérzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald

nagyobb ralatast.
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6. Az intézményvezetdjének feladata a szabalytalansaggal Kkapcsolatos eljaras
(intézkedés) nyilvantartasa soran:
* a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabély szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;
* gy eclkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat;
* nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hataridoket;
« a palyazati Uton felhaszndlasra keriild forrasok, koltségvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe veszi az Eurdpai Unid Strukturdlis Alapjai és a Kohézids
Alap tamogatasainak fogadasadhoz kapcsol6dd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és
ellenérzési rendszerek kialakitasarol szold 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII.

Szabalytalansagok kezelése cimil fejezetében meghatarozottakat.

7. Jelentési kotelezettségek

Az intézményvezetdjének az éves ellendrzési jelentésben kell szamot adnia a belsd ellendrzés
altal tett megallapitasok €s javaslatok hasznositasarol, az intézkedési tervek megvalositasarol,
az ellendrzési megallapitdsok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol, az ellendrzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.

A koltségvetési szerv szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendjét az aldbbi elemek alkotjak:

a szabalytalansag fogalma
a szabalytalansag észlelése (utvonala)
intézkedések, eljarasok meghatarozasa

intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése

A e

a szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa
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Folyamatabra a szabalytalansag észlelésének ttvonalahoz

Adott szervezeti egység | Igazgatd-helyettes | Igazgatd

1.1épés

1.1.Szabalytalansag gyantjanak
észlelése esetén a dolgozd koteles
értesiteni a vezetGjét ha 6 érintett az
adott iigyben, akkor az
intézményvezetdjét kell értesiteni.

1.2. Az igazgatd-helyettes érintettsége
esetén tajékoztatja az igazgatot.

2.1épés

2.1.Amennyiben a igazgatd-helyettes
az adott esetben megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy errdl
értesiti az igazgatot.

2.2.Az igazgaté érintettsége esetén az
igazgato-helyettes  tajékoztatja  a
feliigyeleti szerv vezet§jét.

Az igazgatd gondoskodik a megfeleld
intézkedések meghozatalardl illetve az
eljardsok meginditasarol.

Balatoncsicso, 2008. oktober 17.
Kereszturiné Semetka Judit

igazgatd
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