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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartas tikodési rendjéil sz6l6 292/2009. (XI1.19.) Kormanyrendelet 20. §-a
ertelmében a koltségvetési szerveknek az irangédv<saltal jovahagyott

Szervezeti és Nikodési Szabalyzatban

kell részletezni az Alapitdo Okiratban foglaltakyidembevételével a szervezet felépitését,
feladatait és rikodési folyamatait.

A szabalyozassal szembeni legalaplbt elvaras, hogy kilén operativ beavatkozasok
nélkil biztositsa a szervezetikddoképességét, kovetliee tegye a riikddése soran
jelentke®d folyamatokat, tisztazza mindazon viszonyrendszeszéfliggeseit, amelynek
keretei koz6tt egy szervezet szerepkorét betolti.

A szabdlyozasban szikségsmer meg kell jelennie Ugy a szervezet felépitésénmekt
annak nikbdésére vonatkozé normativak, kévetelmények ék ézezhangjanak. Jelen
szabalyzat a koltségvetési szervek jogallasardbs2@08 évi CV. tv és a gazdalkodasardl
kiadott 292/2009. (X11.19) Kormanyrendelet Uj fogalmeghatarozasait is tartalmazza.

A Fillér Utca Altalanos Iskola kdzszolgaltatd koltségvetési szervének, mint kel
kozfeladatot ellatd kodzintézménynek a szervezdépieésere és tikddésére vonatkozo
szabalyzatat - az intézmeény igazgatojanétegesztése alapjan — a neitektilet

2010. marcius 1-jén

fogadta el. Az elfogadasakor a jogszabalyban mégbedttak szerint egyetértési jogot
gyakorolt a Diakonkormanyzat és a SzlHorum.

1./A Szervezeti és Mkodeési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzaftovabbiakban SZMSZgélja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitesét, atdlezés alkalmazottak feladatait és
jogkodrét, az intézmeény ikodési szabalyait.

2./ Az intézmény mikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

Az intézmény torvényes tkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangbat lév
alapdokumentumok hatarozzak meg, amelyek

2.1. Alapito6 okirat

Az intézményt Budapest Fovaros Il. Keriileti Onkormanyzat 1021. Budapest
Mechwart liget 1. alapitotta. Az Alapitdé Okirat telmazza az intézményiikodésére

vonatkozo legfontosabb adatokat, melyet a Képdisadtilet az 527 (XI1.26.) valamint
az 528/2009. (X1.26.) hatarozattal hagyott jova.
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2.2. Egyéb dokumentumok
Az intézmény mnkodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti @ékRodési
Szabalyzat valamint azok mellékletét kéfjea szakmai és gazdasagi munka vitelét
segib kulonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bélszabalyzatok kapcsolodnak:

- Folyamatba épitett &etes, utdlagos és vedietllensrzes (FEUVE) rendszere

— Gazdasagi esemeények elieresi nyomvonala

— Szabalytalansagok kezelésének rendje

— Eszkozbeszerzési Szabalyzat

— Kockéazatkezelési szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznasdtgs&vagy selejtezésének
szabalyzata

— Kotelezettségvallalas és ellenjegyzése, szakmjaistedsigazolas, érvényesites,
utalvanyozas és ellenjegyzése

- AFillér Utcai Altalanos Iskola Diakdnkormanyzat&rézMSz-e

— A Fillér Utcai Altalanos Iskola Széi Férumanak SzMSz-e

— AFillér Utcai Altalanos Iskola Szabalyzata a bicaas rend;jé

3/ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezese: Fillér Utcai Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 1022 Budapestrhiliéa 70-76

Adbhatosagi azonositészam: az INTELIG-en keres#téapcsolodik az
adohatésaghoz, az intézménynek kilon addészama
nincs

Létrehozas éve: 1985

TB torzsszam: 222255-6

Tdrzskonyvi azonosito: 677765

Addszam: nem rendelkezik 6néallé adészammal

KSH szam: 16925201-8010-322-01

OM azonosito: 034812

A szamlat vezét hitelintézet neve, cime: Raiffeisen Bank

Bankszamlaszam: 12001008-00368631-02500002
Telefon: 326-66-17; vagy 326-66-16
Telefax: 438-39-50

E-mail: info@filleriskola.hu
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Internet honlap: www.filleriskola.hu
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfetadakdzoktatas
tipusa: altalanos iskola

Az intézmény alaptevékenységszakfeladat szam és megnevezés):
852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendgézerevelése,
oktatasa (1.-4. évfolyam)
852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napesidszeif
altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1.-4. évinjya
852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendgézerevelése,
oktatas (5.-8. évfolyam)
852023 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok napesidszeif
altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5.-8. évinjya
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855913 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanulok naipkddthoni
nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
855916 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk altzaiskolai
tanulészobai nevelése
562913 Iskolai intézményi étkeztetés

2010. szeptember 01.6étovabbi szakfeladatok:
852012 Sajatos nevelési igdénwltalanos iskolai tanulék nappali
rendszeil nevelése, oktatasa (1.-4. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igdénwltalanos iskolai tanulék nappali
rendszeil nevelése, oktatasa (5.-8. évfolyam)
A szakédi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan
- a megismef funkcidok, vagy a viselkedés & &jésének organikus okra
visszavezethétartos és sulyos rendellenességével &flizd
- hallassérult és beszédfogyatékos tanuldk integetelése

855912 Sajatos nevelési igénmanuldk napkozi otthoni nevelése
855915 Sajatos nevelési igdény tanulok A&ltalanos iskolai
tanul6szobai nevelése

Az intézmény kiegésiittevekenyséd®: (szakfeladat szam és megnevezes)
Kiegészit tevékenység az alapfeladattal megefyazon tevékenység, amely
szakmai tartalma azonos az alaptevékenység szaltrtedmaval még akkor is, ha
besorolasa szerint a szakfeladatok szdma nem azonos

Az iskola kiegészft tevékenységet folytathat, ha az, az alaptevékgngsakmai

munkajat nem befolyasolja hatranyosan.

Az Alapit6 Okirat erre a célra kilon szakfeladatmpkat nem hatarozott meg.

Az intézmény kisegfttevékenysed®: (szakfeladat szdm és megnevezes)
Kisegith tevékenység meghatarozasakor — alaptevékenységusiegyes
tevékenységnek kell misiteni — ha a tevékenység azonos tartalmu az
alaptevékenység szakmai tartalmaval, még akkomhas,besorolasuk szerint a
szakfeladat szama és megnevezése eltér egymastol.

Az iskola a vagyontargyait tevékenységének ella@saszabadon hasznalhatja, a

hatalyos jogszabdly szerint bérbe adhatja, ha szakadalyozza a szakmai munkat.
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Az iskola kisegit tevékenységet folytathat, ha az, az alaptevekgrgzgkmai munkajat
nem befolyasolja hatranyosan.
Az Alapito Okirat erre a célra kulon szakfeladatrepkat nem hatarozott meg.

Az intézmény vallalkozasi tevékenyséyie(szakfeladat szam és megnevezés)
Az iskola az Alapité Okiratban foglaltak szenrdéllalkozasi tevékenységet nem

folytathat.
Az alapito szerv megnevezeése: Budapéeaios II. Kertleti Onkormanyzat
1022 Budapest Mechwart liget 1.
Az alapitas idpontja: 1985 (jogutodként)

Az alapito okirat médositd okiratanak szama: 528220 (X1.26.) képvisdi-testlleti
hatarozat

Az intézmeény illetékességifikodési terllete: Az iskola szervkorzeti feladatdiatel a
korzetében lakohellyel, ennek hidnydban
tartozkodasi hellyel rendelkéz gyermekek
tekintetében

Az intézmény felligyeleti szerve: Budapeétaros Il. Keriileti Onkormanyzat
Képviseb testilete
1022 Budapest Mechwart liget 1.

Az intézmény iranyito szerve: Budapesétaros Il. Keriileti Onkormanyzat
Képviseb testilete
1022 Budapest Mechwart liget 1.

4./ Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény tipusa kozszolgaltatd koltségvetési szerv.
Vezetje az igazgato, akit az alapitd szerv nevez ki.

* az intézmény a feladatellatashoz gyakorolt funkciok szerintdondlléan nikddo
koltségvetési szerv.

» az ebiranyzatok felettirendelkezési jogosultsagszempontjdbdl teljes jogkdrrel
rendelked,

A pénzigyi és szamviteli feladataitmegosztottan, az 0©nélléan tkddé és
gazdalkodd besorolasl, Budapeévdios Il. Keruleti Onkormanyzant ézményeit
Ellato Igazgatosaggal (Intelig) latja el.
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5./ A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testlletiéd@kben megfogalmazott feladat-
eés hataskori, szervezeti ésikidési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed

az intézmeny vezéire,

az intézmeény dolgozaira,

az intézmeényben tkodé kbzossegekre,

az intézmeény szolgaltatasait igénybedlae.

6. Az intézmeény jogi személyisdgszervezeti egysegei: nem rendelkezik ilyen szereez
ti egységgel

7. Az intézményhez rendelt 6nalldan riikodé koltségvetési szervek: nem rendelkezik
onalléan mikodo koltségvetési szervvel

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az iskola, mint 6nallddikodo koltségvetesi szerv és az
Intelig, mint az onalléan tkods és gazdalkodo kozoétti — az iranyitd szerv altal
jovahagyott -megallapodasbanrdgzitett munkamegosztas és félsségvallalas keretei
kozt kell alkalmazni.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:
- atervezes,
— apénzkezelés,
— az ebiranyzat felhasznélas,
- apénzellatas,
— akotelezettségvallalas és ellenjegyzés,
— szakmai teljesitésigazolas,
— érvényesités,
— az utalvanyozas és ellenjegyzés
— az analitikus nyilvantartés,
- az informaciéaramlas, - szolgaltatas,

- afolyamatba épitett, &etes és utdlagos vedetellensrzés modjat.

A megallapodasnak tartalmaznia kell tovabba:

- a mikddtetés, a targyi eszkdz felujitds, a beruhadzasagyonkezelés
tekintetében melyek azok a feladatok, amelyekdirg#loan nikdds es
gazdalkodd koltségvetési szerv Osszevontan, illehalyek azok a
feladatok, amelyeket az o©nalléban tkddé koltségvetési szerv
elkllonitetten, dnalléan lat el.
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II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1./ Az intézmény feladatai és hataskore
Az iskola szamara meghatarozott feladatoknak é&skatoknek az intézmény dolgozéi

kozotti megosztasarodl az iskola igazgatéja gonddikko
A feladatok és hataskorok megosztasa nem leheti@lés a jogszabalyok és az alapito,
irdnyito altal az intézmény egyes veiet és dolgozoira koteléen ebirt feladatokkal,
hataskorokkel.
Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jalgalkok hatarozzak meg:

— 2008.évi CV. tv. a kdltségvetési szervek jogallasés gazdalkodasardl,

— 1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol,

— 1992. évi XXII. térvény a Munka Torvénykonywér

— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogasarol,

— 1959. évi IV. torvény a Polgari Torvenykongir

— 2000. évi C. torvény a szamvitély

- 292/2009. (XI1.19.) Korm. r. az allamhaztartagkidési rendjél, (Amr.)

— 249/2000. (XI.24.) Korm. r. az allamhaztartds seeeti beszamolasi és
konyvvezetési kbtelezettségének sajatossagairal,

— 193/2003.(XI1.26.) Korm. r. a koltségvetesi szerbeks ellensrzéséél,
1.1. Az intézmeény alaptevékenysége(i):

A Kkoltségvetési szerv az alapitd okiratdban foglkadak megfelélen szakmai
alapfeladatként meghatarozott, kdzoktatasi kozsdtalg tevekenységet latja el, amely
tevékenységet tamogatasbol, tamogatas @rtbkvételldl, atvett pénzeszkdsh
valamint sajat bevétedblatja el.

1.2. Az intézmeény kiegéséitevékenyseége:

Az intézmény az alapitd okiratdban foglaltaknak feleten az alaptevékenységével
megegyed, az alaptevékenység ellatasara létrehozott kasadithasznalasat célzo,
tamogatason kivili forrasbol — nem haszonszerZgdhoé— a kiegészittevékenységet

lathat el.

1.3. Az intézmeény kiseditevékenyseége:

Az intézmény az alapitd okiratdban foglaltaknak feledjen az alaptevékenységiet
elté, az alaptevékenység ellatasara létrehozott kazakihasznalasat célzo6 — nem
haszonszerzés céljabol tevekenyseéget lathat el.

A kiegészib, kisegity tevékenység kapacitasa az alaptevékenységhezokagaan az
intézmény rendelkezésére all. E tevékenységet k Eszben lekotott személyi és
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anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval intémiimék nem nyereségszerzeés
céljabdl végzi.

A kiegészit, kisegit tevékenység keretében végzetblgaltatas termék-eloallitas
ertékesitéselll szarmazd bevételnek fedeznie kell az adott tevékgséggel
osszefugg valamennyi kozvetlen kiadast, és az ahhoz hozzamelhet kozvetett
kiadasokat is.

Kisegité tevekenység esetében a bevételnek fedeznie kelbamrtizaciot is.

A szolgaltatas ellenértékének a meghatarozasahokelki szamolni a szolgaltatas
onkoltségét. Az 6nkoltséget gazdasagossagi sz&alitéadl alatamasztani.

A kiegészib, kisegity tevekenység keretében végzett szolgaltatadzeaddést kell
kotni, vagy legalabb irasos megrendeléssel kell rdalkezni.

A szerddes tartalmat a felek alapven szabadon hatarozzak meg, de a sdésnek
legalabb tartalmaznia kell:

— aszer#do felek megnevezését, székhelyét, egyéb azonositaigd
— aszer#dés targyatszakmai, miszaki tartalom),

— ateljesitési feltételekgszakmai, miszaki teljesités pontja),

— ateljesités igazolasanak maodjat,

— akésedelmes, hibas teljesités jogkdvetkezményeit,

— afizetési feltéetelekgbsszeq, idpont),

— aszer#déskotéesre jogosultak alairasat,

Az intézmény igazgatoja feled a kiegészét kisegit tevékenység gazdasagos,
hatékony és eredményesikddéseéeért.

1.4. Az iskola vallalkozasi tevekenységet nem dilyt.
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. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény létszama a 2009/2010-es tanévbarséervezeti felépitése

Az intézmény engedélyezett Iétszamat minden évidaanatarto irasban hatarozza meg.
Az alapit6 szerv altal engedélyezett jelenlegiaményi létszam 58,5 1.

Az intézmeényi létszamon bell

- a pedagogus létszam 49,5 f

- a nevab-oktatomunkat kozvetlen segjtlétszama 2,0f

- tgyviteli, technikai dolgozok létszama 01
iskolatitkar 1 of

igazgato helyettesek 2 f

tanitd 12 of
tanar 21,5 f
napkozis tanitd 126 f
koényvtaros 16f
szabadédszerve# 1 b6

gyermek és ifj. feléd 0,56

gazdasagi ugyintéz 0506

rendszergazda 16 f
ugyviteli alkalmazott 0,6f
kézbesit 0,56
karbantarto 16f
konyhai dolgoz6 3,56f

Az intézmény szervezeti felépitését, ala- és folkdedségét az 1 sz. mellékletben
talalhatd szervezeti abra mutatja be.

2./ Az intézmény 6bb feladatai

Az intézmény vezéi szintjeinek meghatarozasanal éleges cél volt, hogy az

intézmeény a feladatait zavartalanul és z6kkeentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfeleben.

a) az iskola vezelisége, az oktatasi egysegek feladatai:
Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
Az iskola szervezete

Az iskola igazgatésaga
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Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kilememunkatarsai alkotjak. Az
igazgatod kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vdaspsztasu dolgozok tartoznak:

. igazgatohelyettesek
. iskolatitkarok

Az iskola felebs vezebje az igazgatd, aki munkajat a jogszabalyok, a thetd,
valamint az iskola bels szabalyzatai altal &irtak szerint végzi. Megbizatasa a
jogszabalyokban megfogalmazott moédon édtadamra torténik. A munkajat
igazgatohelyettes seqiti.

Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestilet \&Figémek kikérésével az igazgato
adja.

Az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar munkéjakanunkakori leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. Aazgatot tavollétében teljes jogkorrel
az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatosag rendszeresen (hetente) tart medéstszz aktualis feladatokrol. Az
igazgatésag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola vezebsége

Az iskola vezeiségének a tagjai

. igazgato,

. igazgatohelyettes és gazdasagi Ugyisitéz
. szakmai munkak6zdsségek véiret

. didkénkormanyzat vezge,

. a kozalkalmazotti tanacs elndke,

. didkgyilésen megvalasztott didkképvisel

Az iskola vezeisége az iskolai élet egészére kitefjdadnzultativ, véleményézeés
javaslatte¥ joggal rendelke testilet.

Az iskola vezeisége rendszeresen tart megbeszélést az aktuatistiekrol.

A megbeszéléest irasban emléekezigétkészilhet. Az iskolaveziétég megbeszéléseit az
igazgatd keésziti él és vezeti. Az iskola vezitégének a tagjai a bélellersrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellerési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a jogszabalyokoé@dsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarté altal engedélyezett |étszamban az iskigdagatdja alkalmazza. Az iskola
dolgozdéi munkajukat munkakdri leirdsaik alapjanargg

Az iskola szervezeti egységei

. Alsés munkak6zosség
. Napk6zis munkakozésség
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. Redl munkak6zosség

. Human munkakdz6sség

. Angol munkak6zosség

. Alsés és felés német nemzetiségi tagozat
. Osztalybnoki munkak6zosseég

A szervezeti egyseégek élén az alabbi teldleosztasu vezedll:

. lgazgatohelyettes
J Munkakdz6sség-vezik
. Tagozatvezét

3./Az iskola k6zdsségei, ezek kapcsolata egymassah vezetéssel

Az iskola szervezeti felépitésének vazlataz 1. szdmu mellékletben lathatd. A véket
kozotti feladatmegosztast a munkakari leirds tardalza.

Az iskolakdz6sség
Az iskolakdzOsségeiz iskola dolgozdi, a sZik és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakdzOsség tagj@rdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felso
kozbsségek révén és modanvényesithetik

A SzUli Férum
Az Szubi Forum tagjai

Az iskolaban a jogszabalyokbarsietak szerint, az intézményiikdodésében érdekelt
személyek és szervezetek egyiittidésének émozditasara, a nevebktatd munka
segitésére, valamint az iskolahasznélok érdekeimigx képviseletéért Sziil Forum
mukodik. A Szubi Forum érdekegyeziétszerv. A Szilli Férum tagjai minden osztaly
szUbi munkakdzosségének két tagja kotékz tagja, ezen kivil barmelyik az
iskolaban tanul6é gyermek s#jg vagy hozzatartozoja tag lehet.

A Szubi Férum tagjainak megvalasztasa

A szubk képvisebit a Szubi Forum SZMSZ-e alapjan a sslljavaslatainak
0sszegtijtése utan az osztalyok sétiertekezletein nyilt szavazassal valasztjak meg a
szubk egyszei tobbséggel. A SzF dnkéntes tagjai sajat elhataukd®| csatlakoznak,
regisztraljak magukat és végzik munkajukat.

A SzUbi Forum midkddése

A Szubi FOrum sajat szervezeti éstkddési szabdlyzata valamint tgyrendje
alapjan nikodik.
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A Szubi Férum jogkore

A Szubi Forum a jogszabalyokban és az SZMSZ-ében megfagaitt jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségétaz intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban allé dolgoadkotjak.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességgittatasait, valamint iskolan
beluli érdekérvényesitési leldsgeit a jogszabalyok (Mt, Kijt, és ezekhez
kapcsolédo rendeletek), valamint az intézmény Kddalazotti szabalyzata és
kollektiv szerddése rogziti.

A nevebk kdzossegei
A nevebtestilet
A nevebtestllet tagja az iskola valamennyi pedagogus nkirkaet6lt alkalmazottja,

az iskola gazdasagi vedg, valamint az oktato-nevielmunkat kozvetlendl segit
alabbi fel$foku végzettséfydolgozok:

. gyermek és ifjusagvédelmi feds,
. szabadid szerved,

. rendszergazda,

. koényvtaros

A nevebtestlilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontagigrokkel rendelkezik.
Minden felmerib esetben a neuikestilet dontése alapjan bizottsagokat hoz létre,
melynek létszamat, hataskorét, feladatat irasbgrititoAz igy létrehozott bizottsagnak
beszamolasi kotelezettsége van a munka elvégzésétb&n a tantestilet fele. Egy
tanév soran a neviéstilet az alabbi értekezleteket tartja:

. alakul6 értekezlet

. tanévnyito értekezlet

. tanévzaro értekezlet

. félévi és év vegi osztalyozo értekezlet

. aktudlisan, alkalmanként nevelési értekezlet

. minden hénap efshétivjén tantestileti értekezlet

Rendkivili neveitestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a n#estilet tagjainak 50
szazaléka keéri, illetve ha az iskola igazgatojaywaayetsege ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

. nevebtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb
mint 6tven szazaléka jelen van,
. a nevebtestilet dontéseit- ha éhjogszabaly, aszervezeti ésikddesi

szabalyzat, illetve tantestileti dontés maskeént rerdelkezik- nyilt
szavazassal, egys#eszotbbbséggel hozza.
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A nevebtestilet személyi kérdésekben- a nétedtilet tbbbségének kéréseére- titkos

szavazassal is donthet. A nditebtlleti értekezledt emlékeztait kell vezetni. A

nevebtestileti értekezletre vonatkozo szabalyokat k&thlenazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a testuletrégye, tdbbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevebk szakmai munkaktzosseégei

Az iskolaban az alablszakmai munkak6zossegekkodnek:

human munkak6zdsség (magyar, térténelem, rajz, €raos tanarok)
angol munkak6z6sség (angol szakos tanarok)

real munkakozosség (matematika, fizika, kémia,rmétika, technika,
bioldgia, foldrajz, testnevelés szakos tanarok)

osztalybnoki munkakdzosség (osztayiokok)

német nemzetiségi (német szakmai targyakat teaitrok)
alsds munkakdzosseg (alsos osztalytanitok)

napkézis munkakozosség (napkodzis nékel

Az iskolabartagozatkéntz alabbi tagozatok itkodnek:

A szakmai

alsos és felss német nemzetiségi tagozat (az alsos éssfelémet
nemzetiségi osztalyokban tanitd pedagogusok kogésse

Elén a tagozatvezetll.

munkakozosségek a jogszabalyokban mdgiagatt jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott sidéten belll, részvételik a
pedagogusok munkajanak segitésében

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenyééygjtasa,
ellensrzese,

az iskolai nevd és oktaté munka béidejlesztése, korszésitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tamniddretszintjenek
folyamatos ellerzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szerneaébonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésénekzzrysegitése,
a potvizsgak tételsorainak 6sszeallitasa, értekelés

a koltségvetésben rendelkezésre aliiré@hyzatok vélemeényezése,
felhasznalasa,

a palyakezd pedagogusok munkajanak segitése,
a munkakozosség vedginek megvalasztasa,

segitségnyujtas a munkakdzosseég \geatszére az éves munkaterv,
valamint a munkak6zdsség tevekenyséigéeszib elemzések,
értékelések elkészitésehez.
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A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagogiaramgg, munkaterve, valamint az
adott munkakdzOsségek tagjainak javaslatai alapjaszeallitott egy évre sz0I6
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosségek munkaainkaktzosseg-vezét (a tagozat munkajat a
tagozat-vezéd iranyitia. A munkakdzosség vedgt a munkaktzosseg tagjai, az
igazgatd és két helyettese valasztjia meg egysiébbséggel két tanévre. A
munkakdz6sség-vedit (tagozatvezé) munkajukat munkakori leiras alapjan végzik,
az elvégzett munkarol beszamolasi kotelezettségaxagazgato felé.

A szakmai munkakdzosségek egyiktdése:

. az alakul6 értekezlet és a tanévnyitd értekezletotkit idsben a
munkakodzosségek javaslatai, észrevételei alapjamuakaktzosségek
vezedi egyeztetik a tanév rendjét, programjait, kieneliadatait

. kozbsen készitenek javaslatot a tanév soran kiéahediatok kezelésére

. egyuttndkodnek a tematikus értekezletek megszervezésében és
lebonyolitasaban

. elkészitik és az éves munkatervben rogzitik, hagydatt tanévben az
egyuttnikodésnek milyen konkrét megjelenései lesznek

. oktatasi, nevelési  kérdésekben szikség esetén ivendk

munkakdzosségek kozotti megbeszéléseket szerveznek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak med@gdda a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nétestilet vagy az igazgatésag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatébagza l|étre, eét
tajékoztatnia kell a newvétlestiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy
nevebtestllet valasztja, vagy az igazgato bizza medt attoe, adott feladatra. A
munkacsoport a feladat elvégzését kéwal) tantestlileti értekezleten beszamol
tevékenysegét.

A szllok kdzosségei

Az iskoldban a sztiknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve kotelesikgeljesitése érdekébeSrllsi Forum mikddik.
Osztélyonként a szdik egy-egy 8t valasztanak maguk kozil, akik a S&EHOrum
tagjait alkotjak.

Az iskolai Szubi FOorum mikodését a Széi Forum Szervezeti és dDhodési
Szabdlyzata hatarozza meg.

Az iskolaban a szi#l szervezetaz aladbbidontési, véleményezési, egyetértési

jogokilletik meg:

% megvalasztja sajat tisztségvisel

kialakitja sajat mikodési rendjét,

képviseli a szidlket és a tanulokat az oktatasi térvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

% véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a §kidel és a tanuldkkal, az
iskola életével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

L)

R/ R/
L X X g
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Az iskolaban mik6ds szubi szervezetekozil az alabbi jogosulteleményezési,
illetve az egyetértési jogyakorlasara:
Szubi Férum

A tanuldk kdzosseégei
Az azonos évfolyamra jar0, koz6s tanulocsoportot kbtdé tanuldk
osztalyktzosséget alkotnakAz osztalyk6zdsség élén- mint pedagogus ezt
osztalybnok all. Az osztalydnokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalybnokok osztalybnoki tevékenysegiket munkakari leirasuk alapjarzikeg

Az iskolai diakonkormanyzata jogszabalyokban megfogalmazgigkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevékégét sajat szervezeti és
mikodeési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkgjat ségihevebt a didakénkormanyzat
vezebségeének javaslata alapjan — a nétedtlilet egyetértésével — az igazgato
bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivniiskolai diakkozgyilést,
melyen az iskola igazgatojanak vagy megbizottjantdnulokat tajékoztatnia kell
az iskolai élet egész#lr A didkkozgyilés Osszehivasat a diakdonkormanyzat
vezebje kezdeményezi. A didkkozghes 0sszehivasaért az igazgato telel

Az iskola kdzOsségeinek kapcsolattartasa
Az igazgatdsag és a nevstilet
A nevebtestllet kulonboi kbzosségeinek kapcsolattartdsa az igazgaté sgéyitdéa

megbizott pedagdgus veédkt és a valasztott képvigdl utjan valdésul meg. A
kapcsolattartas forumai:

. az igazgatdsag ulései,

. az iskolavezéiség ulései,
. a kulonbod értekezletek,
. megbeszélések.

Ezen forumok idpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktuadlis feladatokrol az értedteken kivil a tanériban elhelyezett
hirdettablan, valamint irasbeli tajékoztatokon (korozvaeken) keresztul értesiti a
nevebket.

Az iskolavezeiség tagjai kotelesek:

. az iskolavezéiség ulései utan tdjékoztatni az iranyitasuk atézér
pedagogusokat az ulés dontésleinatarozatairdl,
. az irdnyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdésdamenyét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, iskolavéseég felé.

A nevebk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOlamy Wwasban, egyénileg vagy
munkakdri vezeijuk, illetve valasztott képvisélk utjan kozdlhetik az igazgatdsaggal,
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az iskola vezéisegeével és a SAiilForummal.
A SzUbi Férum

A Szubi Forum az iskola kdzésségeivel a Sz orum teljes jogu tagjain €s a
meghivottakon keresztil tartja a kapcsolatot.

A Szubi Forum tagjai

. rendszeres iitkdzonként (évente legalabb két alkalommal) kétédese
tajékoztatni adket megvalasztdkat a SHilForum tevékenységély
. kotelesek adket megvélasztok kérdéseit, véleményét, javaslarait

iskola vezetése elé tarni.

A Szubi Forum ulésein allandé meghivottként az alabbiglheinek részt:
. az iskola igazgatéja
. a szubi munkakdzosség barmely, a S#ElF6rum altal meghivott tagja

Az iskola egészének életéraz iskolai munkaterdt az iskola igazgatdja rendszeresen
(évente legaladbb két alkalommal) tdjékoztatja d @Fodrumot.

A nevebk és a tanuldk

Az iskola egészének életér az iskolai munkaterdt, az aktudlis feladatokrél az
osztalybnokok az osztalyindki érakon tajékoztatjdk a tanuldkat. A tanuloaéanuld
szileit a tanulo fefidéséél, egyéni haladasarodl a szaktanaroknak folyamatsszéban
és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiket, javaslatagabban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képvisék, tisztségvisdik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagéaval,
a nevebkkel, a neveitestilettel vagy a SzéilFérummal. A tanuldk az iskola életével,
mikodésével és azket kozvetlendl érirdt kérdésekkel kapcsolatban véleményt
nyilvanithatnak a kéthetente tartott DOK-képwiselilésen és az évenkénti
kozgyilésen is.

A DOK, a didkképvisélk, valamint az iskolai vezék kozotti kapcsolattartas formajat
és rendjét, a DOK SZMSZ tartalmazza.

A nevebk és a szidk

A szubket az iskola egészének éléléraz iskolai munkaterdt, az aktualis
feladatokrol

a.)az igazgato

. a folyoson elhelyezett hirdé#blan keresztil, alkalmanként megjélen
irasbeli tajékoztaton keresztil,

. az iskola honlapjan keresztiil,

. szUubi értekezletek élti megbeszélésen,

b.) az osztalyfnokok:
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. az osztaly szl értekezletén,

. fogadddrakon

. ellensrzén (Uzerdfuzeten) keresztil

. az osztalyteremben elhelyezett hifidéblan keresztlil
tajékoztatjak.

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékagtataz alabbi forumok szolgalnak:

. szubi ertekezletek,

. fogado orak,

. nyilt napok,

. irasbeli tajékoztatdk a tajékoztato fuzetben.

A sziubi értekezletek és fogadoorak ombntjat az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.

A szubk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szélagy Wwrasban, egyénileg vagy
valasztott képvisélk uatjan kozolhetik az iskola igazgatdésagaval, méestiletével
vagy a Szifli Férummal.

A szubk és mas érdektliok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezetnékodesi
szabalyzatar6l az iskola igazgatogjatol, valamintzgatohelyettesét az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoéi, gegahelyettesei fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast. Az iskola hazirendjét ritési év el§ szubi értekezletén
megkapjak a sz@k. Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, mindeekbdo
szamara elérhé&t megtekinthet. A pedagdgiai program egy-egy példanya a koveétkez
szemelyeknél, illetve intézményeknél talalhato:

. az iskola fenntartgjanal,
. az iskola irattaraban,

. az iskola honlapjan

. az iskola kdnyvtaraban.

4./Az iskola vezetésének és kozossegeinek kikapcsolatai

Az iskolai munka megfeldl szinti irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandomunkakapcsolaban kell alinia a kévetkézantézmeényekkel

a Fenntartoval (Budapest Il. Ker. Onkormanyzat 1@ Mechwart liget 1.)

. a helyi 6nkormanyzati képvisiestilettel €és polgarmesteri hivatallal
(Budapest Il. Ker. Onkorméanyzat 1024. Bp. Mechvigdt 1.)

. a ll. keruleti Onkormanyzat Welddési Irodajaval (1024 Budapest, Bem
tér 1.)

. Budapest II. Ker. Onkormanyzat Intézményeit Ellgrgatdésaggal
(1027. Bp. Frankel Leo u. 5.)

. a Fovarosi Pedagogiai Intézettel (1088. Bp. Vas u. §-10
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. Pedagogiai Szolgaltatdo Kézponttal (1024. Bp. Kefetu. 34..)
. Pedagogiai Szakszolgalattal (1022 Marczibanyi fgr 1

. Szocidlis és Gyermekvédelmi Irodaval*
. Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalattal (Bp. II.dgru.)*
. helyi oktatasi intezmények vedetel és tantestileteivel

*. ha a gyermeket, tanulokdzosséget veszélyeztievkat pedagdgiai modszerrel nem
tudjuk elhéritani, ezekhez a szervezetekhez fatiuik. Amennyiben tovabbi intézkedésre
van szilkség, erre a szolgalatok tesznek javaslatot.

Az eredményes oktatd és nemlinka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkéz intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkoddkkal:
Az iskolat tamogato6 alapitvany kuratoriumaval

Az alapitvany neve: Fillér Nyelvoktatast Ségitlapitvany

A tanuld egészségi allapotanakmegovasaert az iskola igazgatdosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Il. Ker. Onkormanyzat Egésgrigyi Szolgalataval (Bp. Kapas

u. 20-22.) és ennek segitségével megszervezi dokamendszeres egészsegugyi
vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modj&teavezeti és fikodési szabalyzat 14.
pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének mégeéke, valamint a gyermek és ifjasagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében azaisk@rmek és ifjusagvédelmi
felelése rendszeres kapcsolait tart fenn a Pedagogiai Szakszolgalattal (Bp.2102
Marczibanyi tér 1.), valamint a Gyermekjoléti Szdhlgtal. A munkakapcsolat
felligyeletéért az igazgato fedel

Az iskola helyiségeit, éplletétaz igazgatosag dontése alapjé&ritésmentesen
hasznalhatjak a DOK, a kerlileti zeneiskola valamint az iskolaulai szamara
szervezett programokra a tantestilet tagjai, valamerembeérleti szeézésseltérités
ellenében sportegyesuletek, kills szervezés szakkorok A szetméseket évente
felUlvizsgaljuk.

A nevebk szakmai munkajanak segitéseért, fejlesztésérsladaban mkods szakmai
munkakozosségek kozlil az alabbiddapcsolodtak be (iskolakdzi) szakmai
munkakdzésségek munkajaba:

. alsds munkak6zosseg

. napkézis munkakozésség

. real munkakozosség,

. human munkak6zdsség,

. osztalybnoki munkakdzosség,
. angol munkakdz6sség

. német nemzetiségi tagozat.
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A nevebk munkgjukata munkakori leirasuk alapjan végzik. Az itt nem szeréplde
az éves tantargyfelosztasba belefoglalt feladatdkaszamuktol fugeen a kotele&
oraszamban vagy tulorakeént kotelesek ellatni.
A kozoktatasi torvény 39 § (4) bekezdése alagjariskolaban part vagy parthoz
kotédé szervezet nem riikodhet.
A 32/2008 OKM rendelet értelmében az interneterz&tisszik az iskolara vonatkozo
kilonos kozzétételi listat:
1. A pedagodgusok iskolai végzettsége és szakk&ggetthozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz
2. A neveb és oktatd munkat sefik szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsege
3. Az orszagos merés-ertékelés eredményei, évefditiintetve
4. Az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi
5. A volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyam elért eredmeényei,
evenkent feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolaatatanulasi mutatok
6. Szakkorok igénybevételének lebsgige, mindennapos testedzés leteie
7. Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgokagzabalyai
8. Iskolai tanév helyi rendje
9. Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes ogakdlan a tanuldk Iétszama

5./Az iskola mikddési rendje

Az iskola épulete szorgalmi idben hétitsl péntekig reggel 7 6ratédl délutan 6 éraig
tart nyitva. Az iskola igazgatéjaval torténtéaletes egyeztetés alapjan az épulét ett
elté idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitthato.

Szorgalmi idében a nyitva tartas idején beliil hétsl csiitortokig reggel % és 16°
pénteken #-15% 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettekériskolaban

kell tartdzkodnia.

A vezetk benntartbzkodasdnak rendjét az éves munkatervkelh irdsban
meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetéta vezed beérkezéséig az lgyeletes néyeal délutan
tavozd vezdt utan az esetleges foglalkozast tart6 pedagoguodelaz iskola
miikodésének rendjéért, valamihjogosult és koteles a sziikségessé vald intézkiedése
megtételére. Amennyiben az igazgato vagy hely&tiedl rendkivili és halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartozkodmigsetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neudbstilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizastd@gozdk
tudomasara kell hozni.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetéhkirasi joggal az igazgatohelyettes rendelkezik
az igazgato irdsbeli utasitdsa alapjan. Kivételalék a munkaltatoi jogok gyakorlasa
jelenti, ez nem helyettesitléet

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alajan 8 és 14° 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc,akbar szlinetek hossza 15 perc.

A napkozis csoportok munkarendjea délebtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba
jaré tanulék o6rarendjéhez igazodva kédit és 16° 6raig tart. 18-t6l 17%ig
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dsszevont Ugyeletet ad az iskola.

Az iskolaban reggel 7 oratél és az Orakozi szinetek idegnari Ggyelet mikodik.
Az Ugyeletes neval koteles a rabizott éplletrészben a hazirend aapjdanulok
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasagamedfrzéséet, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ell@reni.

Az iskolaban egyidéjeg 5 © Ugyeletes nevélkeril beosztasra. Az egyagyeletes
nevebk felelésseégi terlleteaz alabbi épuletrészekre terjed ki:

. féldszinti folyoso,
. I. emeleti folyoso,
. Udvar,

. Il. emelet I. blokk,
. Il. emelet II. blokk.

A tanuldé a tanitasi idé alatt csak a szidl személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalybnoke (tavolléte esetében az igazgatd vagy az italzgigettes), illetve a
részére orat tartd szaktanar engedély@aglyhatja el az iskola éptletétRendkiviili
esetben — széil kerés hianyaban — az iskola elhagyaséara csalgazato vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kivili foglalkozasokat 14 ératdl 18 éraig, vagyis a délutani nyitva tartas
végeig kell megszervezni. Blieltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idben a nevéi és a tanuldihivatalos Ugyek intézéseaz iskolatitkari
irodaban torténik 8 6ra és fHra kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekbanhivatalos Ugyek intézésér&ulon ugyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskofmagatoja hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdésedtla szubk, a tanulok és a nevidd tudomasara hozza. A nyari
szlnetben az irodai Gigyeletet kéthetente kell nezgezni.

Az iskola épduleteit, helyiségeitrendeltetésiknek megfetein kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaloi feéisék:

. az iskola tulajdonanak megoévasaért, védelmeéert,

. az iskola rendjének, tisztasaganak tmegséeért,

. a fiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi $zaba
betartasaert,

. az iskola szervezeti ésikbdési szabalyzataban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazottehsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeitsak pedagogus felligyeletével
hasznalhatjak. Ez al6l csak az iskola igazgatojegftimentést.

21



Szervezeti és Nikddési Szabalyzat

Az iskola épuletébenaz iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivil csakiveatalos
ugyet intédk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlés esetén).

. Az iskola épuletébe érkézszubk, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellgnzi.
. Az iskolaba érkek kiilst személyeket a portaszolgalat koteles

nyilvantartani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzedlvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeitelsisorban ahivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
szlUnetekbenkiilss igénylbknek kilon megallapodas alapjan at lehet enge@ngzhaz
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavaka iskola helyiségeit hasznalo
kilsé igénybevewk, az iskola épuletén belll csak a megallapodasnszaloben és
helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola teljes éplletében diaknak fétmek egyarantilos dohanyozni.Ezen oknal
fogva az iskola éplletében nincs dohanyzasra Kijedly.

6./A tandran kivili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szaméra az aldbbi —ladaisiltal szervezett tanoran
kiviuli rendszeres foglalkozasokniikbdhetnek:
* Napkozi otthon

* Felgs napkozi
* Egyéb tandran kivili foglakozasok:
— szakkorok
— énekkar
— didksportkor
— felzarkoztatd és fejleszfoglakozasok, egyéni foglalkozasok és
korrepetalasok
— tehetségfejles#tfoglalkozasok
— tovabbtanulasra éészit foglalkozasok

Az egyes tanoran kivuili foglalkozdsokraszonatkoz6 altalanos szabalyok.

. A tandéran kivali foglakozdsokra vald tanuloi jeleseés — a
felzarkoztato foglalkozasok kivételével — 6nkéntes.
A tandran kivili foglalkozasokra tortégelentkezés tanév elején torténik
€s egy évre szol.
A felzarkoztatd foglalkozdsokra kotelezett tanutokképességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjdn a tanitok, szaktngelolik ki,
részveételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelez

. A tandran Kkivili foglalkozasok megszervezését (alalozasok
megnevezeését, heti 6raszamat, a \emet/ét, nikddésének istartamét)
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasébgaiteni kell.
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. A tanoran kivili foglalkozasok megszervezésénélaaulbi, szibi,
nevebi igényeket a lehéségek szerint figyelembe kell venni.
. A tanéran kivili foglalkozasok vez#t az igazgatd bizza meg, akik

munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik. Tanor kivili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola gédasa. Szamukra
helyiséget az iskola igazgatoja biztosithat.

Az osztalylonokok a tantervi kovetelmények teljesilése, a néweinka ebsegitése
erdekében évente egy alkalommal az iskola éves aterében meghatarozott
idépontban osztalyaik szamar@anulmanyi kirandulast szerveznek. Az iskolai
kirandulas munkatervben meghatarozotipohtjatdl eltérni csak az igazgato irasbeli
engedélyével lehet.

Az iskola nevebi, illetve a tanuldk szlleiaz igazgato ékzetes engedélyével a tanuldk
szamardurakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok f&lésének ékegitése érdekéebeéanulmanyi, sport

és kulturalis versenyeket, vetélkedket szervez. A versenyek megszervezéseért, a
résztvev tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosséletke a szaktanarok a
felelosek.

Az iskola az ezt igéngl tanulok szamaraétkezési lehaiséget biztosit. Az
ebédeltetéshez kapcsolodo tudnivalokat a 2. szlékietben leirt igazgatdi utasitas
hatarozza meg.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak seggtézéiskolabaimskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar nikodésenek szabalyait a szervezeti éskadesi
szabalyzat 8. pontja tartalmazza.

Az iskolaban a terlletileg illetékebejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tansldkmara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit agzntény érarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altel®ij hitoktatd vegzi.

Az iskola minden tanév soran uUnnepélyes keretelitkdmegemlékezik az allami és
nemzeti Unnepeinkl, valamint kdz6s iskolai rendezvényeket szervezekE
idépontjait, felebseit az éves munkaterv tartalmazza.

7./IA pedagdgiai (nevd és oktatd) munka belé ellenérzésének rendje.

A pedagogiai (neval és oktatd) munka belé ellenérzésének feladatai:

. biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jodstarjogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamintisknla pedagdgiai
programja szerint éirt) mikddését,
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segitse € az intézményben folyd nevel és oktatd munka
eredményességeét, hatékonysagat és magas szinyonalat

az igazgatdsag szamara megftel@ennyiséf informaciot szolgaltasson
a pedagogusok munkaveégzéser

szolgéltasson megfetelszamu adatot és tényt az intézmény rieés
oktaté munkajaval kapcsolatos liets kil$ értekelések elkészitéséhez.

A neveb és oktatd munkbelss ellenérzésére jogosultdolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettes,
munkakdz6sség-vexikt
tagozatvezeét

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetek jogosult az iskola pedagdgusai
kozul barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel mbizési feladat elvégzéseére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontoka neveb-oktatd munka betsellensrzése soran:

A

A pedagogusok munkafegyelme.

A tanorak, tandran kivili foglalkozasok pontos naggisa.

A neveb-oktatd munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pongsmsa
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiségeietben tartasa.

A neveb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Bekn
kiilonosen:

El6zetes felkészilés, tervezes.
A tanitasi oOra felépitése és szervezése.
A tanitasi oran alkalmazott modszerek.
A tanuldok munkdja €és magatartasa, valamint a peplego
egyéenisége, magatartasa a tanitasi éran.
Az Ora eredményessége, a helyi tanterv eredményttjesitese.
(Tantargyi eredmeénymeéresek.)
tanitasi ordk elemzésének szempontjait a szakmaikakdzosségek

javaslata alapjan az iskola vezstge hatarozza meg.

A tanoran kivili nevél munka, az osztalghoki munka eredmeényei,
kozosségformalas.

Az intézményen bellli altalanos eltemési feladatokat, azok tovabbi részletes
szempontjait valamint az ellérzést végé, illetve az elledrzétt dolgozok jogait és
kotelességeit askola Mindségiranyitasi Programjatartalmazza.

Az egyes tanévekre vonatkozo ebieresi feladatokat, ezek Utemezését, az éfiast
végad, illetve az ellefirzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkatervzéisképeé
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ellenérzési terv hatarozza meg. Az elléreési terv elkészitésért az igazgato a fslel

8./Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevéloktatd munka és a tanuldk onallo ismeretszerzésélhsegitése
erdekébeniskolai konyvtar miikddik. Az iskolai konyvtar nikédési rendjét
részletesen dzskolai konyvtar miikddeési szabalyzatdartalmazza.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumedantumo
rendszeres dytése, feltarasa, nyilvantartasérzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzésamual tandrai €s tanoran kivili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankényveket és a takudéial alkalmazott segédkonyveket
szerez bemelyeket a raszorulo tanulok szamara egy-egy lkakidcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezéfe rendszerekapcsolatot tart fenn az alabbi kbényvtarakkal:

. Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum
. PSZK kényvtara

Az iskolai konyvtar mikodésért,feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a
felelés. A kbnyvtaros tanar részletes feladatait munkaledrasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapithsa a nevebk és szakmai
munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételéazelSMSZ mellékletét képéz
iskolai konyvtarGyiijt 6kori szabalyzataalapjan torténik.

Az iskolai kényvtar allomanyaba ajandék utjan csa@yijtokorbe tartozo rivek,
illetve dokumentumok kerulhetnek.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaitingyenesengénybe vehetikaz iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

. tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdzsgaltatasairol,
. tandrai és tanodran kivili foglalkozasok tartasa,

. konyvtari dokumentumok helyben tértéhasznalatanak biztositasa,
. konyvtari dokumentumok kodlcsénzeése,

. szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztoajtas

. tajékoztatas nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatdses

dokumentumairdl, valamint mas koényvtarak altal hytfjszolgaltatasok
elérésének segitése.
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Az iskolai konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozd modja

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dofgés tanulo veheti igénybe, aki az
iskolai kényvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy évre szol. A beiratkozaskor koadhtokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozénak, vagy tanuldénak haladéhtala konyvtaros tanar tudomasara
kell hozni.

Az iskolai konyvtamyitva tartasa:
o heti 4 alkalommal, 6sszesen 6 Ora

A nevebknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozrékodésével
tervezett tandrai és tanoran kivili foglakozasokvarhaté idpontjat, témajat, az
igényelt szolgéltatasok korét a tanév elején tamtidinen, munkatervikben tervezniik,
majd a konyvtaros tanarral egyeztetniik kell.

Az iskolai konyvtar hasznélatanak szabalyai, feltédlei:

A konyvtarszolgaltatasait igénybe vehetninden beiratkozott konyvtarhasznalo, aki a
konyvtarhasznalat szabalyait betartja.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankényvek és a tanuldk és tanarok éltal
hasznalt segédkoényvek kivételével) két hétadamra lehekikdlcsondzni. A

kolcsbnzési il kétszer meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbdl az aldbbi dokumentumatem kodlcsondzhaik, csak helyben
olvashatok:

- kézikdnyvek,

- szamitbgépes szoftverek,

- lexikonok

- az iskola Pedagogiai Programja.

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld6 esetén a tanulé <H8) a konyvtéri
dokumentumokban okozotfondatlan, vagy szandékos karokozas estéifietve ha a
kikolcsonzott dokumentumot azoét hataridire nem hozza vissza, a jogszabalyokban
eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére kittele A kartérités pontos mértékét
a konyvtéros tanar javaslata alapjan az iskolaggiga hatarozza meg.

9./A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulék szamara mindennapi testedzésta koteled heti 2-2,5 (alsé
tagozaton 3) szamu tandrai testnevelés Oran ésabadan valaszthatd délutani
sportfoglalkozasokohiztositja.

A délutani sportfoglalkozasokataz iskolai didksportkodr éstamegsport keretében
kell megszervezniEzeken az iskola minden tanuldja jogosult résanue
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Az iskolaban diaksportkér miikédik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal
megbizott testnevéltanar segit.

Az iskolai didksportkor foglakozasait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon ésblmkn, az ott meghatarozott sportagakbandételaezet
irdnyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokorval6 részvételhez az iskadbéztositja, hogy

. 6szi és tavaszi iikzakban a sportudvar, a tornaterem,
. a téli iddszakban a tornaterem

a testnevé tanar felligyelete mellett 2 6ra hosszat a tansiaknara nyitva legyen.

Az iskola biztositja tovabba amakdzi szliinetekben(napi 5X15 perc) az iskolai udvar,
illetve a folyoso (zsibong0d) sportcélt hasznalatafolyoson sportként csak asztalitenisz
tizhet. Az udvar nyitva tartasarol az idbjaras figyelembe vételévak iskola igazgatdja
dont.

A tdmegsport- foglalkozdsok pontos idejét tanévenke iskolai tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

10./A tanulok rendszeres egészségugyi feligyeleteedlatasa

A tanulék rendszeres egészségigyi feligyelete éfatdlsa érdekében az iskola
fenntartdja megallapodast kot a Il. Ker. OnkormatyEgészségligyi Szolgalat
vezebjével.

A megallapodas biztositja:
. az iskolaorvos heti egy alkalommal torééendelését az iskolaban

. a tanuldk egészségiigyi allapotanak dlteasét, sirését az alabbi
tertleteken:

- fogaszat évente két alkalommal,

- tudoszirés a nyolcadikosoknak,

- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egglammal,

- a tovabbtanulas, palyavalaszt&stedllé tanuldk altalanos orvosi
vizsgalatat,

- a tanuldknak a korzeti védo altal végzett higiéniai-tisztasagi
vizsgalatat a szilkséges esetekben,

- védioltdsok beadasat.

A sziirgvizsgalatok idejére az iskola netieleliigyeletet biztosit.
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11./ Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanul@s gyermekbalesetek
megebzésében, illetve balesetek esetén (intézményi 6€dvo ebirdsok)

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvei feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészseguk, testi épsegukérnégehez szikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szggivevagy ennek veszélye fennall, a
szlikseéges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyernkdaleset megeizésével
kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartaam iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint ézuédelmi utasitas és diztiado terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargyek&ben oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval katpsso ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevebk a tanordan és a tandran kivili foglalkozasokonlamant Ugyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizotultdntevékenyégét folyamatosan

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valanairiialeset-megétesi szabalyokat
a tanulokkal betartatni.

Az osztalybnokoknek az osztalghoki oradkon ismertetniik kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkodtrasekat, az egyes

foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasokat, dost és az elvarhato

magatartasformakat. Az osztalgbkoknek feltétlentl foglakozniuk kell a balestek
megebzését szolgalo szabalyokkal a kbvetkesetekben:

. A tanév megkezdésekor az @l®sztalybnoki 6ran. Ennek soran
ismertetni kell:

- az iskola kornyékeére vonatkozo kozlekedési szakalyo
- a hazirend balesetvédelmbahsait,

- a rendkivili esemény (baleseiiztiadd, bombariadd, természeti
katasztrofa) bekovetkezésekor szikséges &emnda menekulési
atvonalat,

- a menekdilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek meggdével kapcsolatban.

. Tanulmanyi kirandulasok, tarakaed.

. Kdzhasznu munkavégzés megkezdését. el

. A tanév veégeén a nyari idénybalesetek veszélyeitdedbivni a tanulok
figyelmét.

A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakarlaechnikai jelleg
feladat, illetve tandran vagy iskolan kivili prograbtt a baleseti veszélyforrasokra,
a koteled viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviiemeény
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bekovetkezésekor kdvetahthagatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretékajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A névek visszakérdezéssel meg
kell gy6zoédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szukségmereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakatrgesies, fizika, kémia, technika) és
a gyakorlati oktatast veZetbaleset-megékési feladatait részletesen munkakori
leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatOja az egészséges és biztonsagokavegzés targyi feltételeit
munkavedelmi ellefrzések keretében rendszeresen éflean A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti dgontjat, a szemlék rendjét és az all@@sbe bevont
dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzataltagzza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobaleseteksetén

A tanulok felligyeletét ellato neviglek a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenkigvatkes intézkedéseket:

. a serult tanulot etsegeélyben kell részesitenie, ha szikséges, orvost
kell hivnia,

. a balesetet, sérilést okoz6 veszélyforrasteatelhe modon meg kell
szlintetnie,

. minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétehral jeleznie kell az

iskola igazgatéjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset szinhgdyénlés tébbi nevebnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldtésksgélynydjtasban részésitolgozé a sérulttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalabaa, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnids a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, komdbyakérilést az iskola
igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat sot#&rtazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilhet baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kelini a hasonlo balesetek
megebzése érdekében és a szilkséges intézkedésekekegkdratani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladat¢égszabalyok alapjan:

. A tanuldbalesetet a jogszabalybakiel modon jegygkényvben kell
régziteni, nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
. A harom napon tul gyogyuld sérulést okozé tanulébeteket

haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekraz ebirt
nyomtatvanyon (elektronikus nyomtatvany) jegii@nyvet kell
felvenni. A jegydkonyv egy példanyat meg kell kildeni a
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fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a l@mk. A
jegyzokonyv egy példanyat az iskobazi meg.

. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskelantartojanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb ko6zépfokinkanédelmi
szakképesitéssel rendelkeszemeélyt kell bevonni.

. Az iskola igény esetén biztositia a S#UFOrum és az iskolai
didkonkormanyzat képvisgének részveételét a tanulObalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai neveb és oktatd munka egészséges és biztonsagos fhétel
megteremtéseére, a tanulobalesetek niegskre vonatkozo részletes helyi szabalyokat
aziskolai munkavéedelmi szabalyzatzabalyozza.

12./Rendkivili esemény esetén szikséges teénd

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell migsiteni minden olyan déire

nem lathatdé eseményt, amely a névwesd oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztagét és egészségét, valamint az
intézmeény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek niiall kiléndsen:

. a természeti katasztrofa,

i a tiz,

. a robbanassal tortérienyegetés,

. szuro- ésdfegyverrel valé fenyegetés.

Amennyiben az intézmeény barmely tanuldjanak vaggaiwjanak az iskola épiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat geiyeendkivili esemeényre utald
tény jut a tudomaséra, kbteles azt azonnal kdz6lni az iskola igazgatdjavatve
valamely intézkedésre jogosult félslvezebvel.

. Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoseltfelezebk:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- munkakdz6sség vezit
- tagozatvezeét

A katasztrofavédelem, polgéri védelefiguédelem szervezeti és végrehajtasi rendjét
az iskola katasztrofavédelmi terve tartalmazza.

A rendkivili esemény6l azonnakrtesitenikell a fenntartot,

a) tiz esetén airzoltdésagot,

b) robbantassal tortérfenyegetés és szuro- ésagyverrel valo
fenyegetés esetén a rénskget,

C) szemelyi sérilés esetén a nédet,
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d) egyeb esetekben az esemény jellegének megfgddelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskolzgatja
szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelésetan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogoseibiel
vezed utasitdsara az eépuletben tartozkodoé személyekeskaaradion keresztil
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza Kkelini a veszélyeztetett épulet
kitritéséhez. (A tlzet aitriasztd rendszer vészhangja is jelzi.) A veszédeit
épulletet a benntartozkodoé tanulécsoportoknakzeadd terv mellékleteiben talalhato
LKilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiletth valo kivezetésértés a Kkijeldlt
terlleten tortéth gyllekezéseéért, valamint a varakozas alatti fedleggrt a tanulok
részeére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedesgdga felelsek.

A veszélyeztetett épllet kitritéssoran fokozottan kell tigyelni a kovetkiéze:
1. Az éplletdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az Orét,

foglalkozast tartd nevéhek a tantermen Kkivil (pl. mosdoban,
szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondaiglia

2. A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kodttszemeélyeket
az épulet elhagyasaban segiteni kell!
3. A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épllefeglalkozast tartd

neveb hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjonég$dni arrél, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6é az épuletben

4. A tanuldkat a tanterem elhagyaséteks a kijelolt varakozasi helyre
tortérd megeérkezéskor a nevekek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult lidés vezeének a veszélyeztetett
epulet kitritésével egyidédpg — felebs dolgozok kijeldlésével gondoskodnia kellaz
alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerdpkijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tétdjér

az el$segélynyujtas megszervezasgr

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerfogjadasarol.

©o0oNOo O

Az éplletbe érked rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezéjét az iskola
igazgatéjanak vagy az altala kijeldlt dolgozomaj€koztatnia kell az alabbiakrol:

10. a rendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esenkeblye
11. a veszélyeztetett epulet jellebnz|, helyszinrajzaral,

12. az épuletben talalhaté veszélyes anyagokral,

13. a kozmi vezetékek helyét,

14. az épuletben tartozkodd személyek létszamarokatatol,
15. az épulet kitritesét.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveddyszinre érkezését koven a
rendveédelmi, illetvekatasztrofaelharitd szerv illetékes vezéiének igénye szerint
kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésakr

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitoi szewzebjének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakata nevebtestlet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén szikséges teékdeészletes intézményi szabalyozasar ézriado terv”
tartalmazza.

e Athizriado terv elkészitésert, a tanuldkkal és a dalgkal torted
megismertetéseéeért, valamint évenkénti felllvizdgéld az intézmény
igazgatoja a felék.

* Az épuletek kiUritéesét d@zriadd tervben szerapkitritési terv alapjan
evente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.yakprlat
megszervezéseert az iskola igazgatodja adkelel

e A thzriado tervben megfogalmazottak az intézmeény mindeuldjara és
dolgozagjara kotelgzervenyiek.

* A thzriado tervet lezart boritékban az intézmény al&lebyiségeiben kell
elhelyezni:

igazgatoi iroda
iskolatitkéari iroda

13./A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésééat iskola igazgatodja a feds.

Az iskola éves munkatervében régziterkell a felebs dolgoz6 nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankdnyvrendeléstsztré vesz az iskolai
tankonyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesmésrésztvely munkatarsakkal az
iskola igazgatéja megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:

» afelebs dolgozok feladatait,

e aszukséges hatadiket,

* atankonyvterjesztés (arusitas) maédjat, helyéjeide

» afelebs dolgozok dijazasanak madjat és mértekét.

Az iskola igazgatoja iskolan kiviili vallalkozévalmegallapodast kéthet a
konyvterjesztés lebonyolitasara.
A megallapodasnak tartalmaznia kell:

» aziskolai kdnyvrendelés elkészitésének maodjat,
* atankonyvrendelésben résztéaeskolai dolgozok
dijazasanak modijat és mértéket,
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* aszukséges hatadiket,
» atankonyvterjesztés maédjat, helyét, idejét.

Az iskola igazgatéja a tankonyvjegyzeék megjelenésan kikéri a Sziléi
Forum vélemeényét,hogy melyik az a legmagasabb beszerzeési ar, afelely
tankonyv, illetve segédkodnyv kivalasztasat nemgalja a pedagogusoknak.

A tankonyvjegyzékbl az iskola helyi tanterve alapjan és a $SeUForum
véleményének figyelembevételéxeebzakmai munkakdzoésségek valasztjak ki
a megrendelésre ketlkonyveket.

Az iskolai konyvtarbdltartés tankonyv cimen kikélcsonzoétt tankdnyvek a
hasznalati id eltelte utdn a tanulok szamara a beszerzési ar-&0%
megvasarolhatok

14./Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatosladatok

Az iskola cimerea kor alakban elhelyezkédillér Utcai Altalanos Iskola felirattal
korbevett stilizalt gyermekrajz, amely az iskoldigpet abrazolja dombiét.

Iskolai egyenruha hasznalata nem kotel&zaz iskolai Unnepélyeken a fehér &ls
sotét alj hasznalata kotelgzvalamint ajanlott az iskolai cimerrel ellatottakkend
viselése.

Az iskolai innepélyekhagyomanyosan a Himnusszal Kéddek és a Szozattal érnek
véget.

Az iskolai évkonyv évente egyszer jelenik meg tanév védgatemelynek tartalmaért
az osztalydnokok és az iskola igazgatodja a fétel

Az iskola hivatalos nyelve a magyar.

15./A gazdasagi szervezet feladatai:

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az iskaa,sajat dolgozok részére
meghatarozott feladatkéron kivil, amtelig Budapest &varos Il. KerUleti
Onkormanyzat Intézményeit Ellat6 Igazgatésag (1BRtlapest Frankel Leo u. 3- 5)
igénybevételével latja el.

Az Intelig biztositja az iskola fikddéséhez sziikséges pénzlgyi likviditasi fedezetet,
melyet a fenntart6 altal biztositott normativ tamdghbol és egyéb bevételéktedez.

Az Intelig a mindenkori jogszabalyid@tasoknak, a fenntarté utasitdsainak megielel
Veégzi tevékenységét, és az iskola vezetéséveleziergazdasagi, pénzigyi munkat.

Az Intelig feladata kialakitani és folyamatosanatll az intézmény konyvvitel,
elszamolasi, vagyon nyilvantartasi rendszerét.

Az intézmény, mint 6nalléan kodo koltségvetési szervnél a pénzlgyi-gazdasagi
tevékenységet ellatok munkakorok:
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- igazgato,
— igazgato-helyettesek (pénztaros)
— iskolatitkar
— (gazdasagi Ugyintéz
Feladataik:

A feladatokat az 6nalléani#kods és gazdalkodéntelig, valamint az 6nalléan #ikods
Fillér utcai Altalanos Iskolakozott |étrejott Megallapodasan kell rogziteni. A
Megallapodas tartalmazza, hogy hogyan tértént mégealatmegosztas.

A Megallapodasban rogziteni kell, hogy a tervezspénzkezelés (bankszamla és
pénztar), az élranyzat felhasznalas, a pénzellatas, a kotel€éxptédlalas és
ellenjegyzése, a szakmai teljesitésigazolas, éesfid®s, az utalvanyozas és
ellenjegyzése, az analitikus nyilvantartas, az rimficidaramlas, -szolgaltatas, a
folyamatba épitett, &ketes, utdlagos és veédetellensrzés (FEUVE) tovabba a
muikodtetés, a targyi eszkoz felljitas, a beruhazaaggonkezelés tekintetében melyek
azok a feladatok amelyeket az onalloalikids és gazdalkodd koltségvetési szerv
(Intelig) 6sszevontan, illetve melyek azok a fetalaamelyeket az 6nalldbantkddd
koltségvetési szerv (Fillér utcai Altalanos Iskaddiilonitetten, onalloan lat el.

Az igazgat6 gazdasadeladatai:

- Felebs az 6nalléan kods intézmény gazdalkodasaert,

- Felebs az intézmény koltségvetésbiehnyzatainak betartasaért,

- Felebs az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyonlvayitartasi, vagyon
védelmi rendjének kialakitasaért,

- Végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozdssatsolatos feladatokat,

- Elkésziti(elkészittetips folyamatosan karbantartja az intézmény szadalyz

- Szervezi az intézmény gazdasagi-pénziugyibalensrzéseét,

- Vezeti az intézményt és febsl az intézmény tkodéséért és gazdalkodasaert,

- Biztositja az intézmény itkodéséhez sziikséges szeméelyi és targyi feltételeket

- Keépviseli az intézményt kitlsszervek ditt,

- Tervezi, szervezi, iranyitja és elteri az intézmény szakmai és gazdasaiii m
kodésének valamennyi teriiletét,

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- Ellatia az intézmény ftikodését érirtt jogszabalyokban, 6nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a veretzére élirt feladatokat,

- Megszervezi az intézmény vedieilletve a folyamatba épitett ellérzését,

- Felebs a folyamatba épitett,éaetes, utdlagos és veéetllensrzési rendszer
(FEUVE) mikodtetéséért,
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- Elkésziti(elkészittetiaz intézmény SZMSZ-ét, koteligen ebirt szabalyzatait,
tovabba az intézményitkodését segitegyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,
- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi,Ulieti €és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,
- Kapcsolatot tart nemzetkdozi intézményekkel, szeetekkel,
- Tamogatja az intézmény munkajat sédéstlletek, szervezetek, kdzosségek
tevékenyseégeét,
- Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezetiséggk, az intézmény
tevékenységét, munkajat.
Az iskola egy személyi felése az igazgatd, aki az intézmény tevékenységétiijan
valamint a helyetteseivel és az iskola titkarralzdsen ellatja a koltségvetés
tervezésével, a koltségvetési gazdalkodassal, ayomkgzeléssel, a munkéer

gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Feladajazdalkodasi-fenntartasi feladatok
torvényes és szakstierégrehajtasanak, betartasanak biztositasa.

Az igazgat6 feladata ellatni — az iskola és aZiptdtal vezetett nyilvantartasok alapjan
- a beszdmolassal, az iskola szadmadirtehdatszolgaltatdssal és a folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vedetllensrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatd jogosult (a bélsszabalyzat meghatérozott ellenjegyzés mellettislaala
mikodtetéséhez kotelezettséget vallalni. Jogosult zarzgdések, megrendelések
alairdsara, valamint a teljesités utani, a kifigetdegebz6 utalvanyozasi jogot - az
Intelig-gel kotott Megallapodas betartdsa mellgtyakorolni.

A teljestlt termék  beszerzés, szolgaltatds igérdteéének  szakmai
teljesitésigazolasara.

Az igazgatd leadhatja a kotelezettségvéllalasitalvanyozasi -, szakmai teljesités
igazolasi jogat a belsszabalyzatban meghatarozott modon, de ezt a téimyden
esetben (allandd, vagy ideiglenes meghatalmazist)dn kell régzitenie.

Az igazgatOhelyettes A) gazdasadeladatai:

Az intézményvezéthelyettesek feladat és hataskore, valamint egyél@lossége
mindazon terlletre kiterjed, amelyet részletes raliik leirasuk tartalmaz.

Az intézményi koltségvetés, valamint a kdzpontehterhére beszerzetidzemlélted
eszkozok, készletek, anyagok ssei@seinél, megrendeléseinél elvégzi - a dels
szabalyzatban meghatarozottak szerinti - kotelszgitillaloi feladatokat, valamint
ellendrzi a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasba éétel

Figyelemmel kiséri az iskolat érinpalyazati kiirasokat. Elkésziti az iskola palyézat
anyagait, elszamolasait.

Elvégzi a pénztarellémi teendket, figyelemmel az dsszeférhetetlenség szabalyaira
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A Dbeszerzések teljesulésének szakmai igazolasa, zaml&k ellenértékének
kiegyenlitéséhez az engedély (utalvanyozas) - & lsdabalyzatban meghatarozottak
szerinti - megadasa.

az intézményvezéttavolléte esetén az intézményvézenegbizasa alapjan
ellatja a vezéi feladatokat,

ellatja az oktaté-nevélmunkat végék fellgyeletét, iranyitasat, alkalmankent
felméréseket végez, ellémzi az adminisztraciés munkat.

Nyilvantartia a normativ alapon jar6, eétkezésidyezmeényre jogosult
tanuldkat.

Megallapitja és vezeti az ingyenes tankonyvresodt tanulok korét, névsorat.

gyakorolja az ellenjegyzési jogkért az intézméngigekotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

Az igazgatOhelyettes B) gazdasagi feladatai:

Az igazgatdo munkgjanak segitése mellett az igaz@gevollétében annak teljes
jogkorrel és feldisséggel jaro helyettesitése.

az intézmeényvezétmegbizasa alapjan képviseli az intézményt kilzervek
elott.

Ellatja az érvényeditfeladatait a bels szabalyzatban meghatarozott modon,
figyelembe véve az Intelig-gel kétott Megallapodasiioglaltakat.

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszeB&biztositja az intézmeény
anyagellatasat,

Felebs az épllet berendezési és felszerelési targyatiagmegovasaert, a

karbantartdsi munkak elvégeztetésért, kozvetlemdhyitja a technikai
dolgozdok munkajat.

ellatja az oktato-nevélmunkat végék fellgyeletét, iranyitasat, alkalmankent
felméréseket végez, ellémzi az adminisztraciés munkat.

Iskolatitkarok
Az iskolatitkarok feladat és hataskore, valamingésr felebssége mindazon teriletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasulataraz.

Ellatja pénztarosi feladatokat,

Az Intelig Utmutatdsa alapjan ellatja az étkezsskBgardo adminisztrativ
teendket

Vezeti a targyi eszk6z, készlet intézmeényi nyileditisat,
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— Reészt vesz a leltarozasban,

- kialakitia és szervezi az intézmény konyvviteliszélmolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvedelmi rendjét.

- Kotelessége az () pénzlgyi-, ado-, szamviteli jagaiyok megismerése

— Bonyolitja az intézmény levelezését, iratkezelését

- A szlUbk, pedagodgusok, iskoldba latogatd személyek fogadasgitség
nyujtas az ugyeik intézéseében,

— Lebonyolitja a diakigazolvanyok megrendelését vdyitartasat,

- Ellatja a gazdasagi-hivatali adminisztracio fel#@dat

- Nyilvantartja munka-, és véduhazatot

— Végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat,

— Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvésat,

- Vezeti az értekezletek, tanlgyi és egyéb hivataloegbeszélések
jegyzokonyveit.

Gazdasagi ugyintéa
A gazdasagi ugyintézfeladat és hataskore, valamint egyéni tels€ge mindazon
terlletre kiterjed, amelyet részletes munkakorakik tartalmaz.

- Az iskola dolgozd6i személyi anyaganak vezeteskethgezeti, illetve elletrzi
a munkaid nyilvantartast, gondoskodik a szabadsag idejéte akagbér
kifizetésél.  Gondoskodik az illetmény- és bérligyek pontos
adminisztraciojarol, a  tarsadalombiztositasi  Uggekk kapcsolatos
adminisztracio pontos vezetésier

- felelés az intézmény gazdasagi és pénzigyi tevékenysegeépénzigyi
fegyelem megtartasaert,

— elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkadhsazolo beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— Szamfejti az alkalmi munkabéreket, megbizasi dijeka adatokat tovabbitja a
MAK felé.

16./Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladaté@szletesen a munkakori leirasok
tartalmazzak. A fenntarté (Il. kerileti Onkormamyzaltal engedélyezett munkakorok
munkakari leirasai az SZMSZ mellékletét kepezik.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az adottinkakdrben foglalkoztatott
dolgozo6 jogallasat, a szervezetben elfoglalt mudkadék megfelélen a feladatait,

jogait és kotelezettségeit nem névre szdéléan. A kakiri leirdsok nevesitése a
munkaszergdés alairasaval eqyidiggg tortenik.
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A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modesaulazemélyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkedisetimitott 15 napon belil modositani
kell.

A munkakodri leirasok elkészitéséért és aktualizdddelebs:
— azigazgato a helyettesek és az iskolatitkar esetéb

— azigazgato helyettesek a beosztott dolgozok emetéb
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IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szalaly
1.1. A kdzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésémyruld egyéb jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan ildjinevezéssel és annak elfogadasaval
jon létre.

Hatarozott idre tortérd kinevezéssel a Kjt idevonatkozo6 rendelkezéseiirszkdthet
csak kdzalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatAsara megbizasosvigogny keretében s
foglalkoztathat kiilds személyeket.

Az intézmény megbizasi szédest kothet sajat dolgozéjaval munkakorén kividl es
feladatra, hatarozott éde, atmeneti idlszakra.

1.2. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyl@iid dolgozok dijazasa
A személyi juttatasok részletes szabalyait az SZN4Sdrtalmazza

1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozibghalkoztatottakalapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypoétliéka és mindapdtatasok, amelyek rendszeresen
ismétbdve kerulnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa légten fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokatev&resi okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhot kovétho 05. napjaidlegkésgbb a targyhdkovet 10-ig) kell
kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvenyébietmeénypdétliékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap székaban kell meghatarozni.

Vezedi potlék
A magasabb vezét, valamint vezét allasu kdzalkalmazottat vedepotlék illeti meg.
A potlékalap mértéekét a mindenkori koltségvetésvédy, valamint az 6nkormanyzat
hatarozata alapjan kell megallapitani.

Idegennyelv-tudasi potlék
Ha a kozalkalmazott olyan munkakoért tolt be, ametyba magyar nyelv mellett

meghatarozott idegen nyelv, rendszeres hasznaékséges jogosult az idegennyelv-
tudasi poétlekra a Kjt. rendelkezéseinek figyeleméielével.
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Az idegennyelv-tudast, allamilag elismert nyelvgas eredményét igazold
bizonyitvannyal, - vagy azzal egyenéfi@kirattal - kell igazolni.

1.2.2. Nem rendszeres szeméelyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom
A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kelfjtereezni a jutalom 8iranyzatét,
melynek mértéke a rendszeres személyi juttatasml@eyzatanak legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatasok é&iranyzatanak az é&ranyzat-maradvanya év kozben, illetve a
kovetked évben a pénzmaradvany dieanyzat-maradvany) jovahagyasat kdest
felhasznalhat6 jutalom kifizetésére.

E kifizetés valamennyi forrdsbol a fent emlitettrtéken felll, 6sszesen a rendszeres
személyi juttatasi élranyzat 10 %-0s mértékeig terjedhet.

E mértéken felll csak teljesitményhez kotottentliie® jutalom.

Megbizési dij
Sajat dolgozénak megbizasi dij, sfelessel dijazds munkakorébe tartozd, munkakdri
leirdsa szerint szamaraiehato feladatra nem fizettiet

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoaszettsen kotott megbizasi szédés
alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utarilket sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékengzérddéssel, szamla ellenében
tortérd igénybevételére szdmdés kil$ személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy az irdnyité szerv altal szabalyozott feladativiégzésére kothet

1.2.3. Egyéb juttatasok

Tovabbképzés
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azoHlatgazdkat tAmogatja, akiknek
munkakorik betdltéséhez nélklulozhetetlen a képzétal anydjtott képesités
megszerzeése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni tovabbtanulasat ak@gloma megszerzésibr
akar tovabbképzédrvan szoé.

- Felgboktatasi intézmeényben folytatott tanulmanyok idejéiteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzul&adpontokat.

— Az intézmény a tandijat, a tankdnyveket és odazaisg koltségét tériti csak
tanulmanyi szeiés alapjan tériti a konzultacidés napokra és agairspokra.

— A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak szatdaében fizeti ki. Az Uti
koltséget a dolgozé szamolja el az utazas befajtdzamitott 8 napon belll.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzgjarulas métrte rendelkezésre all6 6sszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkkzszama alapjan évente kell felllvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvieszeméllyel tanulmanyi szédés kothet.
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Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatdé koételes a munkaba jaras koltségeihaknmeghatarozott szazalékat a
78/1993. (V. 12.) Korm. rendelet értelmében metgari

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaréagényeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezétrészére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakdorikkel Osszefibgg- helyi kozlekedést igényl -
feladatellatasért utazasi koltségei megtéritésgmtaézmeny helyi bérletet biztosit.

A jogosultsagot evenkent felll kell vizsgalni.
Munkaruha juttatas

Az intézmeény a kozalkalmazott részeére koltségvessianyzata terhére munkaruhat
biztosit.

A munkaruha juttatasra jogosito munkakoroket, aegguhafajtakat, a juttatasioket
€s az egyeéb feltételeket az SZMSZ melléklete rogzkozalkalmazottak jogallasarol
szOl6 torvény, illetve a koztisztvigdd jogallasardl szélo torvényidevonatkozo
rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a kdzalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzési, a vasarlasrol - az intézmény neveére cimzetabébyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kdzalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, gidibkikotése esetén annak lejarta
utdni napon szerez jogosultsagot a juttatds igémybkere. A kihordési i@l ezen
idéponttol kezddik.

A juttatasi id szamitdsdnél a megkezdett hdénapot a kerekitésilganlszerint kell
figyelembe venni.
A juttatasi iddbe nem szamit be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon tuli fizgetnélkili szabadsag,

- 30 napon tuli tappé
A munkaruha a kihordasi édalatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kéept a
k6zalkalmazott tulajdona lesz.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony maguetésekor a juttatasi dd
hatraléw hanyadanak megfetebsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi idt teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor
- elhalalozéas esetén.

A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitasitgsy a kozalkalmazott koételes
gondoskodni, ezért semmiféle kulon koéltségtérigm ileti meg.
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1.2.3.6. Etkezési hozzajarulas
Az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult téritggiellenében az étkezést igénybe
venni.

Az iskola a mindenkor érvényes személyi jovedeleinad szol6 torvényben
meghatarozott adémentes értekhatarig ad étkezélgjastatas igénybevételére jogosito
utalvanyt.

Nem jar az étkezeési hozzajarulas:
- agyes idtartamara,
- agyed idtartamara,
— fizetés nélkili szabadsagstartamara,
- atappénz idtartamara,

- a felmentési id, lemondasi i azon idtartamara, amelyre a
kozalkalmazottat a munkavégzeés aldl mentesitettek.

A juttatds szamitasdndl a megkezdett honapot akikéseszabalyai szerint kell
figyelembe venni.
Mobil telefon hasznélat

Az intézményben mobil telefon hasznélatara munkaidr Osszefliggésben az
igazgatd, és az igazgatdhelyettesek és iskolatitkgmgosultak, az igazgatdé engedélye
alapjan.

A mobiltelefon hasznélatara jogosultak korét evéealid kell vizsgalni.
A mobiltelefon hasznalattal kapcsolatosan a megktildészletes szamla alapjan a
maganjelle§ beszélgetések a jogosultat terhelik.

Udiilési hozzajarulas
Az iskola — amennyiben az Onkormanyzat dontése lelzetvé teszi - a vele
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 részére kedveryaé Udilési csekket adhat.
Az Udulési csekk maximalisan adhato értéke a szaepigkdelemadordl szol6 tobbszor
moédositott 1995. évi CXVII. tv-ben meghatarozotbe@ntesen adhato értékhatér.

Iskolakezdési tamogatas

Az iskola — amennyiben az Onkormanyzat dontéstebetvé teszi, annak mértékéig, -
az alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozéi részékelakezdési tamogatast biztosit.

Az iskolakezdési tAmogatas nem lehet tdbb, minzemglyi jovedelemadoérdl szélo
torvényben meghatarozott adomentes természetheatagkent adhatd 6sszeg.

Szabadséag
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Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételgizatesen a munkahelyi vedkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili dizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az iskolaiggzgpgosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak méadi@talkalmazottak jogallasarol
sz0l6, valamint a Munka Torvéenykonyveében foglafiii€lsok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megillet és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetésegazgatdhelyettes/B febsl
A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdkéleges vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokatéwonkret feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

A helyettesitéseket az iskola igazgatdja és az igatrd-helyettesek rendelhetik el.
Ennek maodja lehet szobeli kdzlés, vagy a tanaribedetménytablan valo kifliggeszteés.
A helyettesid tanar a haladasi naploban adminisztralja a helyiés tényét kozvetlendl
a helyettesités megtorténtét kdert. A helyettesitéssel kapcsolatos tovabbi
adminisztracidkat (nyilvantartas, szamfejtés, sh.jgazgato-helyettesek végzik.

Szakszeér helyettesitésnekninésil: ha a tandéran az adott tantargy tananyagaval
foglalkoznak.

Nem szakszér helyettesitésnekminéstil, ha a tanéran a pedagogus csak
gyermekfelligyeletet lat el, és nem foglalkoznakztananyagaval.

A helyettesitések éves rendjé tanév (félév) elején az orarenddel egyutt npibssa
kell tenni. Az orarendben minden o6rahoz két hebgtt(el helyettes, masodik
helyettes) kell hozzarendelni (kivéve az alsos tékniés a napkozis tanitok
helyettesitésénél). A helyetteseknek akkor is lkeaabpan kell tartézkodniuk, ha az adott
orara éppen nincsenek kijelélve helyettesitésre.

Munkakorok atadasa

Az iskola igazgatéja altal kijel6lt, illetve a fokottabb felebsség munkakorok
atadasardl, illetve atvétetdrszemélyi valtozas esetén jegidnyvet kell felvenni.

Az atadasrol es atvetslrkészult jegydkonyvben fel kell tintetni:
— az atadas-atvételagontjat,
— a munkakdorrel kapcsolatos tajekoztatast, fontosalabokat,
- a folyamatban I&v konkrét Gigyeket,
— az atadasra kertieszkozoket,
— az atado és atvé\eszreveteleit,
— ajelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozaseki@n, de legké&bb 15 napon belll
be kell fejezni.
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A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljafdytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezeét gondoskodik.

2./ A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezetigek, hivatali titkok meg-
orzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmeény vgeedltal kijelolt munkahelyen, az ott
ervéenyben lé§ szabalyok és a munkasz&ilésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartoz6 munkat ssfgei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel é€s pontossaggal végezni, a hivitai megtartani. Ezen taiméan
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatnely a munkakore betdltésével
0sszefluiggésben jutott tudomasara és amelynek kbaAésunkaltatéra, vagy mas
szemelyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Aamd munkajat az arra vonatkoz6
szabalyoknak és @rasoknak, a munkahelyi ved@ utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfel&n koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalybdiirehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekamelyek hivatali titoknak
minésulnek és amelyek nyilvanossagra keriilése az irdBym@rdekeit sértené.

Az intézmeénynél hivatali titoknak misiinek a kdvetkedk:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bénelédéapcsolatos
adatok,

— atanulok személyiségi jogaihazz6dé adatok,
— az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozibkda

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek d¢siil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivataliotitthnindaddig megyizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettedlétngedélyt nem kap.

3./ Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizio, a radio és az irott sajtdo képviseék adott mindennetnfelvilagositas
nyilatkozatnak mifsul.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténddetlartani a kovetkezelsirasokat:

— Az intézményt érirtt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkatzdea az
intézmeényvezétvagy az altala esetenként irdsban megbizott sygoggsult.

— Elvaréas, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajekdzarkzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alk&zatok szakszéségéért
€s pontossagaert, a tények objektiv ismertetéaédditatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamdnihgzmeény jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan Gggyel, ténnyel ésikdénnyel kapcsolatban,
amelynek id elotti nyilvAnossagra hozatala az intézmény tevékeggisen
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zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kkbzna, tovabba olyan
kérdéseksl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riport k&syagat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Gjsagiroét, riportert, hya@g anyagnak azt a
részét, amely ai szavait tartalmazza, kozléstlvele egyeztesse.

4./ Az intézmény Ugyiratkezelése
Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellemeséért az intézmény igazgatoja fétel
Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbgtafbelbirasok alapjan kell végezni.

5./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézuezep szabalyozza.
A kiadmanyozas rendjének szabdlyait az erre a ckiaalott bel§ szabalyzat
tartalmazza.

5./ Bélyeg#k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszéralairasnal cégbélyegizkell hasznalni. A bélyedikkel ellatott,
cégszeifen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettséghédit, jogszerzeést, jogroél valo
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyafjhasznélatara a kovetkidezjogosultak:

— intézményvezé&,

— intézményvezét helyettes,

— iskolatitkar,

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyégayomata:

A nyilvantartést kell vezetni, hogy a bélyégki és mikor vette hasznélatba, melyet az
atve\b személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a €elel
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Az atvewk személyesen feléek a bélyegik megirzéseert.

A Dbélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérés évenkeénti
egyszeri leltarozasarol az iskolatitkar az iskolgazpatoja ellefrzése mellett
gondoskodik.

6./ A koltségvetés tervezéseével, végrehajtasavaldasolatos feladatok

Az intézmény gazdélkodasaval, ezen belll kiemekerkoltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében ¢ lévagyon gazdéalkodasaval,
hasznositasaval 6sszefagfgladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabdgoaz

irAnyitd szerv rendelkezéseinek figyelembevételeegl iskola igazgatdjanak a feladata.

Az Aaltalanos, valamint a tevékenység sajatos jétkegvonatkozd gazdalkodasi
feladatokat a jelen SzMSz-ben, az iskola balgabalyzataiban, valamint a munkakori
leirAsokban meghatarozott modon kell végezni.

7./ Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesst ellenjegyzés rendje

Az iskola mikodésehez szikséges kotelezettségvallalas, eNedsg szakmai
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozale¥gegyzése rendjét az igazgato hatarozza
meg, egyuttrikddve az Intelig igazgatojaval. Ennek részletedvdyait az iskola bets
szabalyzataban, valamint az Intelig, mint pénziégw@mviteli szervezet feladat és
hataskorét szabalyz6 Megallapodasban kell meglzatiaro

8./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeindiasznalati, hasznositasi
rendje

Az intézmény éplletét cimtablaval, zaszlbval kiditei.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekédemaz nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit béitisja.

Az iskola helyiségeit, éplletétaz igazgatosag dontése alapjé&ritésmentesen
hasznalhatjak a DOK, a kerlileti zeneiskola valamint az iskolaulai szamara
szervezett programokra a tantestilet tagjai, valamerembeérleti szeézlésseltérités
ellenében sportegyesuletek, kills szervezés szakkorok A szefméseket évente
felUlvizsgaljuk.

9./ Az intézmeényben végezhétreklamtevékenység

Az iskolaban tilos a reklamtevékenységkivéve, ha a reklam a gyermekeknek, a
tanuloknak szol, és az egészseges életmoddaljeillailturalis tevékenységgel flgg
0ssze. A plakatok kihelyezésémz igazgatd dont. A plakatokat az iskola pecsétjé
kell ellatni.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenmety személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzeétenni olyan reklamot, amely kegyeletggkat sért, amely északra, a
szemeélyes vagy a kozbiztonsdg megseértésére, addmmya természet karositasara
0sztonozne.
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10./ Bel$ kontrollrendszer
A belsi ellengrzés mikodtetése

Az intézmény bels ellersrzésének megszervezéseeért, rendszerének kialakitésa
intézmeény vezéje a felebs.

Az iskola sajat bets ellertrt nem foglalkoztat. Az iskola a fliggetlenitett doel
ellensrzési feladatait a Budapest\@ros Il. Keriileti Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatal bel$ ellersrzése latja el.

Folyamatba épitett, éketes, utdlagos és vedietllensrzés

Az intézmény vezéfe a gazdalkodas folyamatara és sajatossagainatetikl koteles
kialakitani, nikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitetbzetes, utdlagos és veédet
ellensrzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, éketes, utblagos és veédetllensrzés az intézményen belll a
gazdalkodéasért felé$, valamint az Intelig altal folytatott élszinti pénzigyi iranyitasi
és elledrzési rendszer, amelynek |étrehozasaéfikddtetéséért és fejlesztéséért az
iskola igazgatdja és az Intelig igazgatdja az Megaldasban rogzitettek szerint
felelosek.

Az iskola igazgatdja koteles olyan szabalyzatokathki, folyamatokat kialakitani és
mukddtetni az iskolan belll, amelyek biztositjak andelkezésre &ll6 forrasok
szabalyszdr, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmfatlyasznalasat.

A FEUVE a kontrolltevékenység részeamely magaba foglalja:

— a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészités@its€gvetési tervezés,
kotelezettségvallalasok, szédesek, kifizetések, szabdlytalansdgok miatti
visszafizetések dokumentumai, stb.),

— az ebzetes és utdlagos pénzigyi elierést,

— a pénzugyi dontések szabalyss&gi és szabalyozottsagi szempontbdl tértén
jovahagyasat illetve ellenjegyzéseét,

— agazdasagi események elszamolasanak kontrolljat.

Az intézményvezét évente értékeli a FEUVE rendszerikiidését és az éves
koltségvetési beszamoldval egylittesen megkuldidawitd szerv részére.

A belsi kontrollrendszerek

Az iskola bel§ kontrollrendszeréért az igazgaté a fétel
Az igazgatdoteles

- Elkésziteni az iskoleellenérzési nyomvonaladf amely a szervezet tervezési,
pénzigyi lebonyolitasi és ell@&zési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.

- A kockazati tényedk figyelembevételévelkockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszermiikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
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és meg kell allapitani az intézmény tevékenysegéebamdalkodasaban r&jl
kockazatokat.

— Olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti strugktd
egyertelntiek a felebsségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatétalz az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjén éath@ldo a humanéiorras-
kezelés.

- Az intézményen bellkontrolltevékenységet kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezeirwh eléréséhez.

— Olyan rendszereket kialakitani ésikidtetni, melyek biztositjak, hogy a megiev
informaciok a megfela@ idoben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

— Olyan monitoring rendszert mikodtetni, mely lehéivé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomaaidgit.

Szabalyozni @zabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét

11./ A Szervezeti és fikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

Az intézmény szervezeti ésikbdési szabalyzatat, valamint a kotékez kozzeéteerid
adatokat (kulonos kozzétételi lista) az elektromikinformacioszabadsagrol szolo
2005.évi XC. tv. 2. 8. (1) bek. c. pontja szerimternetes honlapon, digitalis formaban,
kozzé kell tenni.

Az SZMSZ-t a helyben szokdsos moédon minden éédékszamara is elérhiate kell
tenni.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen szervezeti és fikddési szabalyzat moédositasacsak a nevélestllet
elfogadasaval, a Sziil Forum és a didkonkorményzat egyetértésével ésnatdrtd
jévahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és nikddési szabalyzat médositdsat kezdemeényezheti:

» afenntartd,

e anevebtestilet,

» aziskola igazgatdja,

» adiakdnkormanyzat iskolai vessege,
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e a Szubi Férum.

Az SZMSZ az intézmény fenntartéjanajovahagyasatkoveen lép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Ezzel eqyitky a kihirdetés napjéig érvényben déSzMSz

hatalyat veszti, érvénytelenné valik.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakész allapotbatagardl az intézmény igazgatodja
gondoskodik.

Datum: 2010. marcius 1-jén

igazgato

Alapit6 szerv
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EGYETERT O NYILATKOZATOK

A Fillér Utcai Altalanos Iskola Szervezeti ésiikbdési Szabalyzatat a nedstilet a
2010. marcius 1-jei tlésén megismerte és tartozkodkil elfogadtala Jegydkonyv és a
Jelenléti iv az SzMSz irattari mellékletét képezi)

Budapest, 2010. marcius 1-jén

igazgato

A Fillér Utcai Altalanos Iskola Szervezeti édikbdési Szabalyzatat a Diakonkormanyzat a
2010. marcius 5-i Ulésén megismerte és tartozkoéiksil elfogadta.

Budapest, 2010. marcius 5-én

DOK elndk

A Fillér Utcai Altalanos Iskola Szervezeti ésiikbdési Szabalyzatat a SéiilForum a
2010. marcius 3-i Ulésén megismerte és tartozkoéiksil elfogadta.

Budapest, 2010. marcius 3-an

Szubi Férum elndke

A Fenntart6 zaradéka:
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1. Melléklet: szervezeti felépités

IGAZGATO
AN

GAZDASAGI UGYINTEZO,
IGAZGATO-HELYETTES

ALTALANOS
IGAZGATO-HELYETTES

A
y y ]
ISKOLATITKAROK TAGOZATVEZETO,
n MUNKAKOZ.-VEZETOK

L | |

TECNIKAI DOLGOZOK PEDAGOGUSOK
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2. sz melléklet: az ebédeltetés rendje (igazgatdi uidds)

1. Az ebédbefizetési csekkek kiosztasaltalaban a honap elején torténik. Ezt az alsés
napkozis tanitok a sziknek, a fel§s napkdzis tanar (Kinga néni) a gyerekeknek sze-
mélyesen adja at. A csekk jobb felsarkaban talalhatd a befizetési ha@riamit ke-
rink betartani. Ha valaki hianyzik a csekkek kiasakor, az alsdsok sztilei (megbizott-
jai) a napkozis tanitoktol, a félsoké az iskolatitkartdl atvehetik, de szigoruarkcsa
befizetési hataridl elétt. A csekkek kiosztasanakdpontjat és a befizetési hatéfida
honlapon és a hirdét is kdzzé tesszuk januartol.

2. A visszaigazolo szelvény leadasanaftépontja a hatariét kovet) elss munkanap.
Esetleges potleadasra a masodik munkanapon vatbdéfe (A szelvényt elvesszik,
barmilyen reklamacio esetén az INTELIG igazolnijaud befizetés tényét, de a szelve-
nyeket az iskola is a tanév végeig rg) Nagyon fontosaz ebéd megrendelése nem
a csekk befizetésével, hanem a visszaigazolo sydbadasaval torténik megla vala-
ki elmulasztja/elfelejti leadni a csekket, mi nertegllink arrél, hogy ebédet szandéko-
zik rendelni, a megrendelést pedig csak az iskdkei. Pétrendelésre nincs lebsdg!

A szelvényeket az also tagozaton a napkoézis taakidiels tagozaton pedig a féls
napkozis tanarnak kell leadni. A fésknél a gyerekek kotelessége adelaapkozis
tanar felkeresése a napkozi ideje alatt a napkdaigben, attél fuggetlendl, hogy A fel-
s6s napkdzis tanar altalaban korbejar a szelvéenyst@yijteni. Amennyiben a leadas-
kor a gyerek hianyzik, a szelvény a fent jelzetipmhtig szib/szemeélyes ismés altal
is leadhatdo az iskolatitkarnal, lefaxolhato a fefé szeregl faxszamra, vagy
beszkennelve e-mailen is eljuttathatdé az iskolaad-oimére. Hatariéh tuali bemutatas-
ra, potrendelésre nincs lebiség.

3. Az ebéd lemondasaraeggel 9 Oréig van leh&tég a titkarsagon (nem a napkézis
tanarnal!) személyesen, telefonon, e-mailen vaggrfaEz a masnapi ebédre vonatko-
zik. Amennyiben dlre lathaté a hianyzasdthrtama, ezt is kérjuk jelezni, igy nem kell
naponta lemondani. Amennyiben a szkérésinknek megfel&n bejelenti a hianyzast,
mi az ebédet lemondjuk a séidltal kért idtartamra. Amennyiben a s#ihz ingyene-
sen étkedknél nem jelzi a lemondast, vagy a hianyzé&seththatdo hosszat, a hianyzas
észlelése utan arra a hétre automatikusan lemomdj@tkezést. Csak lemondas esetén
van jovairasra lehéség.

4. Etkezési kartya igazolja a fel§ tagozaton az ebéitien a befizetést, evvel lehet
ebédelni. Ezt minden nap az&l&at tartd tanartdl kell atvenni az oran fedsai hiany-
zas esetén az iskolatitkartol). A kartyat az eliedtalekor le kell adni. Akkor is le kell
adni, ha a didk nem szeretne aznap ebédelni. Aykatvesztésel/otthon felejté-
se/megrongalasa szankciokkal jar.dekalommal diak rendbontast kap, és adels
napkézis tanar ideiglenes, csak aznapra szoloakaatiit ki, amivel aznap ebédelni le-
het. Havi harom vagy tobb ilyen eset vagy tobbsgégleges elvesztés esetén a &zl
figyelmeztebvel értesitjik, és Uj kartyat allitunk ki 500 Fthaikai dij ellenében, mely-
rél az iskola nyugtat allit ki.

52



Szervezeti és Nikddési Szabdlyzat

3. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK KORE

(A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséiggzold 2007. évi CLII. tv. 4-8-a rendelkezik
arrol, hogy a vagyonnyilatkozat tételre jogosulkdkét az SZMSZ-ben fel kell tintetni.)

Munkahelyének A kotelezettség jogcime
Sorszam A ] Beosztasa | Megnevezese, cime, (annak, megjelple,se,"holgy milyen
nyilatkozattételre telefonszama - tamogatasrol tortén
kotelezett neve munkahely dontéshozatalban, illetve tAmogatas
hianyaban - felhasznélasarél valdé
lakdsanak cime, elszamoltatasban vesz részt)
telefonszama (esetleg
mobiltelefonszam)

1. Kerekes Zsolt igazgato Fillér Utcai Alt. Isk.

1022 Bp. Fillér u. 704

76.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
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