Ságvári Endre Általános Iskola és AMI
OM száma: 201300
2800 Tatabánya, Ságvári út 30.

( 34/510-517

Telefon/fax: 34/510-518

sagvisk@freemail.hu

A SÁGVÁRI ENDRE ÁLTALÁNOS ISKOLA és ALAPFOKÚ MŰVÉSZETOKTATÁSI INTÉZMÉNY
SZERVEZETI 

ÉS 

MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA

2009
TARTALOMJEGYZÉK

	
	Oldal

	1 .A szervezeti és működési szabályzat célja
	5

	    1.1 A szabályzat tartalma, célja és hatálya
	5

	    1.2. Az SzMSz jogszabályi alapja


	6

	2. Intézményi jellemzők, dokumentáció
	7

	    2.1. Intézményi adatok
	7

	    2.2. Az intézmény alapító okirata

	8

	3. Szakmai és szervezeti dokumentumok, nyilvánosság


	13

	4. Az iskola szervezeti rendszere, irányítása
	14

	    4.1. Az intézmény vezetője
	14

	    4.2. Igazgatóhelyettesek
	14

	    4.3. Az iskolavezetőség
	15

	4.4.  A vezető helyettesítésének  rendje


	15

	5. Az intézmény közösségek, a kapcsolattartás formái 
és rendje
	15

	    5.1. Az iskolaközösség
	15

	    5.2 Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége
	16

	    5.3. A nevelőtestület működésére vonatkozó általános szabályok
	16

	    5.4. A szakmai munkaközösségekre vonatkozó általános szabályok
	17

	    5.5. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával 
            kapcsolatos rendelkezések
	17

	    5.6. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a 
            beszámolás rendje
	18

	    5.7. A szülői szervezet (közösség)
	18

	    5.8. A diákönkormányzat
	19

	    5.9. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja
	20

	    5.10. Külső intézményi kapcsolatok


	21

	6. Az iskola működési rendje
	22

	    6.1. A működés rendje, nyitva tartás, a pedagógusok munkarendje, a 
            vezetők intézményben való benttartózkodásának rendje
	22

	    6.2. A pedagógusok munkarendje
	24

	    6.3. A vezetők benntartózkodása
	24

	    6.4. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje
	24

	    6.5. Rendelkezés bélyegzőhasználatról

	26

	7. Az intézményben folyó belső-ellenőrzésre vonatkozó szabályok
	27

	    7.1. Az iskolai belső ellenőrzés feladatai
	27

	    7.2. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei
	27

	    7.3. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei
	27

	    7.4. A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai
	28

	    7.5. A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési 
           feladataik
	28

	    7.6. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének rendje


	29

	8. A tanulók felvételének, tantárgyválasztásának,  jutalmazásának és fegyelmezésének elvei és formái, hiányzásuk igazolása
	30

	    8.1. Tanulók felvétele
	30

	    8.2. Tantárgyválasztás
	31

	    8.3. A tanulók átvétele
	31

	    8.4. Az iskolai jutalmazás formái
	31

	    8.5. Fegyelmező intézkedések
	32

	    8.6. A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó  

            Rendelkezések

	33

	9. Intézményi védő, óvó előírások
	34

	    9.1. Gyermek és ifjúságvédelem
	34

	    9.2.  A tanuló- és gyermekbalesettel összefüggő egyes feladatok
	35

	    9.3. Bombariadó esetén szükséges teendők
	35

	    9.4. A rendszeres egészségügyi felügyelet és az ellátás rendje


	36

	10. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje
	36

	    10.1.  Napközi otthon
	37

	    10.2.  Tanulószoba
	37

	    10.3.  A szakkörök
	37

	10.4. Az iskolai sportkör (ISK)

	38

	11.  Térítési díjak, befizetések, kártérítések
	38

	    11.1. Étkezési díjak befizetése
	38

	    11.2.  Étkezési díj visszatérítése, kedvezmények
	39

	11.3. Egyéb térítési díjak


	39

	12. A tankönyvrendelés, tankönyvellátás és a tanulói      

       tankönyvtámogatás szabályai
	39

	    12.1.Tankönyvrendelés:
	39

	    12.2. Tankönyvtámogatás
	40

	    12.3.Tankönyv ellátás


	40

	13.  Ünnepélyek, megemlékezések rendje, intézményi 

        hagyományok ápolása


	41

	Záró rendelkezések


	42

	Mellékletek


	43

	    1. sz. melléklet: Az intézmény szervezeti felépítése, vezetési szerkezete

	44

	    2. sz. melléklet: A székhelyen működő iskolai könyvtár Szervezeti és 
                                 Működési szabályzata

	45

	    3. sz. melléklet: A székhelyen működő iskolai könyvtár Gyűjtőköri
                                  Szabályzata

	48

	    4. sz. melléklet: A telephelyen működő iskolai könyvtár Szervezeti és 
                                  Működési szabályzata

	57

	    5. sz. melléklet: A telephelyen működő iskolai könyvtár Gyűjtőköri 
                                 Szabályzata

	59

	    6. sz. melléklet: Adatkezelési szabályzat

	61

	    7. sz. melléklet: A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

	64

	    8. sz. melléklet: FEUVE

	70

	    9. sz. Együttműködési megállapodás
	87

	  10. sz. melléklet: 
	96

	                                  Nevelőtestületi értekezlet jegyzőkönyve
	

	                                  Nevelőtestületi értekezlet jelenléti íve
	

	                                 Szülői Munkaközösségi értekezlet jegyzőkönyve 
	

	                                 Szülői Munkaközösségi értekezlet jelenléti íve
	

	                                 Diákönkormányzati ülés jegyzőkönyve 
	

	                                 Diákönkormányzati ülés jelenléti íve
	


1. A szervezeti és működési szabályzat célja

A Ságvári Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot azaz a Szervezeti és Működési Szabályzatot (SZMSZ), az iskola igazgatójának előterjesztése alapján, a nevelőtestület 2009. év szeptember hó 28. napján fogadta el. 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint, egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat és szülői munkaközösség. 
Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba, és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik.

A Szervezeti és Működési Szabályzat és az egyéb belső szabályzatok (igazgatói utasítások) előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező és megtartásáért minden dolgozó fegyelmi felelősséggel tartozik.

1.1 A szabályzat tartalma, célja és hatálya

Az SzMSz meghatározza a Ságvári Általános Iskola és Alapfokú Művészeti Intézmény számára( továbbiakban  Ságvári Általános Iskola és  AMI) a struktúra és működés alapvető irányelveit és rendszerét.

Biztosítja:

· a szervezeti felépítettség kialakítását, a működés megvalósítandó rendezettségét, 

· az alkalmazottak számára követendő magatartási szabályokat

· Az SzMSz a pedagógiai programban rögzített cél- és feladatrendszer racionális és hatékony megvalósítását szabályozza. 

Tartalmazza:

· az intézmény szervezeti felépítését, vezetését

· a benntartózkodás és működés belső rendjét

· a tanulók és a közalkalmazottak munkarendjét

· a nevelőtestület feladatkörét és munkarendjét

· a szülők tájékoztatásának szabályait, a kapcsolattartás rendjét

· az intézményi közösségek jellemzőit, a kapcsolatok formáit

· a hagyományok és az ünnepélyek rendjét

· az egészségügyi ellátás megvalósítását

· a balesetmegelőző védő és óvó rendszabályokat

· a külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat

· a rendelkezéseket, amit a jogszabály nem utal más hatáskörbe
1.2. Az SzMSz jogszabályi alapja

1.2.1. Törvények, törvényerejű rendeletek

Az SzMSz összeállításánál az alábbi magasabb szintű jogszabályok voltak meghatározók:

· 1992. Évi XXII. Tv. A munka törvénykönyve

· 1992. évi XXXIII. Tv. A közalkalmazottak jogállásáról

· 138/1992. (X.8.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Tv. Végrehajtásáról a közoktatási intézményekben.

· A közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény 

· (utolsó módosítás 2003. évi LXI. törvény, 2003. június 23.)

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

· 5/1998. (II. 8.) MKM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás és a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről.

· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 10 § (5)

· 37/2001. (X.12.) OM rendelet a Katasztrófák elleni védekezésről

· 280/2001. (XII.26.) Korm. rendelet Az államháztartás működési rendjéről 

· 3/2002. (II.15.) OM rendelet: A közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

· A tanév rendjéről szóló mindenkori miniszteri rendelet

1.2.2. Az SZMSZ tartalmát meghatározó helyi dokumentumok

· Alapító Okirat

· Pedagógiai Program

· Minőségirányítási program és tartalma

· Éves intézményi munkaterv és tartalma

· A tantárgyfelosztás és készítési alapelvei

· Az órarend és terembeosztás jellemzői

· Felügyeleti beosztás (ügyeleti rend)

· A jelen Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletei, függelékei (belső szabályzatok, igazgatói utasítások, munkaköri leírások)

· Közalkalmazotti Tanács Szervezési és Működési Szabályzata

· Házirend

· Diákönkormányzat Szervezési és Működési Szabályzata

      Kollektív szerződés

A Ságvári Endre Általános Iskola és AMI  szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2009.szeptember 28. napján fogadta el. 

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat és a szülői munkaközösség.

.

Jelen SzMSz az intézmény fenntartójának jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. Ezzel a megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik.

Az SzMSz és a függeléket képező egyéb belső szabályzatok (igazgatói utasítások) előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára és a szerződéses jogviszonyban ill. határozott idejű kinevezettekre nézve is kötelező.

2. Intézményi jellemzők, dokumentáció

2.1. Intézményi adatok

Az iskola hivatalos elnevezése: 
Ságvári Endre Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
Az intézmény címe: 
2800 Tatabánya, Ságvári út 30.
Székhelye:
Tatabánya, Ságvári út 30.
Telefon:
34/510-517
Telefon/fax:
34/510-518
E – mail:
sagvisk@freemail.hu
Telephelye:
József Attila Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény
Telephely címe:
Tatabánya, Béke u. 1.
Alapító:

Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata
Alapítás éve:
2009.
Az intézmény fenntartója:

Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata
Felügyeleti szerve:
Tatabánya Megyei Jogú Város


Polgármesteri Hivatal jegyzője


2.2. Az intézmény alapító okirata
Alapító Okirat

Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata, mint fenntartó,
Ságvári Endre Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

számára, az 1993. évi LXXIX. zv. 37. §, az 1992. évi XXXIII. tv, valamint a 2008. évi CV. tv. 4. §-sa szerinti tartalmi követelményeknek megfelelően az 196.131/2009. (VIII. 27.) számú határozatával az alábbi alapító okiratot hagyja jóvá.
1. Az intézmény neve:

Ságvári Endre Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény

rövidített neve:


Ságvári Általános Iskola és AMI


székhelye:





2800 Tatabánya, Ságvári út 30.


telephelye:
József Attila Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény Tatabánya, Béke út 1.


Művészetoktatás telephelye:

2800 Tatabánya, Kodály tér 1. (Kodály Zoltán Általános Iskola)

2. Az intézmény alapítója:



Tatabánya, Megyei Jogú Város Önkormányzata


Székhelye: 2800 Tatabánya, Fő tér 6. 


Alapítás időpontja:




2009. augusztus 1.

3. Az intézmény közfeladata: közoktatás
4. Az intézmény alaptevékenységei: alapfokú oktatás

5. Az alaptevékenység szakágazati besorolása:



Alapfokú oktatás


852010

6. Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolódó szakfeladatok:

a) 2009. december 31-ig hatályos szakfeladat számok

Szakfeladat szám


Megnevezése

552323
Iskolai intézményi közétkeztetés

751922
Önkormányzatok, valamint többcélú Kistérségi társulások elszámolásai

801214
Általános iskolai nappali rendszerű, nevelés – oktatás 

801225
sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű általános iskolai nevelése, oktatása
805113
Napközi otthonos és tanulószobai foglalkozás (szorgalmi időben)

924036
Diáksport
801313
Alapfokú művészetoktatás


b) 2010. január 01-től hatályos szakfeladat számok:
841901
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai
562913
Iskolai intézményi étkezés
852011
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)

852012
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4. évfolyam)
852021
Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)

852022
Sajátos nevelési igényű általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (5-8. évfolyam)
855911
Általános iskolai napközi otthoni nevelés

855912
Sajátos nevelési igényű tanulók napközi otthoni nevelése
855914
általános iskolai tanulószobai nevelés
855915
Sajátos nevelési igényű tanulók általános iskolai tanulószobai nevelése
852032
Alapfokú művészetoktatás képző- és iparművészeti, táncművészeti, szín- és bábművészeti ágban
852000
Alapfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása
931204
Iskolai diáksport tevékenység és támogatása
· Telephelyén alapfokú művészetoktatást folytat.

· A térítési- és tandíj ellenében igénybe vehető szolgáltatások körét a közoktatásról szóló törvény, a térítési- és tandíj összegének megállapítására, a tanulmányi eredmények alapján járó és a szociális helyzet alapján adható kedvezményekre vonatkozó szabályokat a fenntartó rendeletben szabályozza.

· Az iskola alapfeladatait, helyi feladatait és az intézmény működésével kapcsolatos feladatait Tatabánya Megyei Jogú Város Közgyűlésének költségvetési rendeletében biztosított előirányzatokból látja el. 

· Az iskola alapfeladatát a törvény által meghatározott óraszámok és az önkormányzat 15.1./2005. (I.27.) kgy. sz. határozatában biztosított óraszámok alapján látja el. 

· Korlátozott számban – osztályonként 2-3 fő – ellátja az ép értelmű, a megismerő funkciók vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető és organikus okra vissza nem vezethető tartós és súlyos rendellenességével küzdő sajátos nevelési igényű gyermekek integrált oktatását.

· Székhelyén korlátozott számban – osztályonként 2-3 fő – ellátja az ép értelmű, beszédfogyatékos, nagyothalló sajátos nevelési igényű gyermekek integrált oktatását.

· Képesség-kibontakoztató és integrációs felkészítést, továbbá általános iskolai fejlesztő programokat szervez. 
7. Kiegészítő tevékenységek:
· Határozatlan idejű szerződések megkötésére a fenntartó előzetes hozzájárulása után az intézmény igazgatója jogosult.

· Határozott idejű (maximum egy év) bérleti szerződések megkötésére az intézmény igazgatója jogosult, amelyről a fenntartót tájékoztatni köteles.

a) 2009.dec.31-ig hatályos szakfeladat számok
Szakfeladat szám:
75195-2  
Közoktatási intézményekben végzett kiegészítő tevékenységek



55241-1  
Munkahelyi vendéglátás


b) 2010. január 01-től hatályos szakfeladat számok

562917
Munkahelyi étkeztetés
682002
Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

682001
Lakóingatlan bérbeadása és üzemeltetése

8. Kisegítő tevékenységek: Az intézmény kisegítő tevékenységet nem folytat.

9. Vállalkozási tevékenység: Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat.
10. Az intézmény működési köre: Tatabánya Megyei Jogú Város közigazgatási területe

11. Az intézmény fenntartója, felügyeleti szerve: Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata

Alapítói jogokat gyakorló irányító szerve: Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzatának képviselő – testülete 

Székhelye: 2800 Tatabánya, Fő tér 6.

12. Az intézmény típus szerinti besorolása


A tevékenység jelleg alapján: közszolgáltató


A közszolgáltató szerv fajtája: közintézmény

13. Az intézmény feladatellátásához kapcsolódó funkciója:

Önállóan működő, gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat az általános iskolai gazdasági egység a Dózsa György Általános Iskola látja el. Előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik.

14. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetőjét Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata pályázat útján, a közgyűlés döntésétől függően 5 – 10 éves időtartamra bízza meg a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról és a 138/1992. évi Kormány rendelet alapján.

15. Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok:

1. közalkalmazotti jogviszony, 1992. évi XXXIII. Tv. a közalkalmazottak jogállásáról

2. munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony, 1993. évi LXXIX Tv. a közoktatásról

3. munkaviszony, a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Tv.

16. Közvetlen jogelőd intézményei:      


Ságvári Endre Általános Iskola (OM azonosítója 031 846, adószáma: 15387697-2-11)




Székhelye: Tatabánya, Ságvári út 30.

József Attila Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (OM 031 842, adószáma: 15387673-2-11




Székhelye:2800 Tatabánya, Béke út 1.

17. Az intézmény képviseletére jogosult: az igazgató, képviseleti jogát az intézmény vezetője esetenként vagy tartósan átruházhatja az intézmény bármely dolgozójára

18. A fenntartói ellenőrzés rendje:

Pénzügyi, törvényesség és szakmai ellenőrzést Tatabánya Megyei Jogú Város jegyzője rendel el.

19. Az intézmény közoktatási törvény szerinti típusa: összetett iskola


Általános iskola és alapfokú művészetoktatási intézmény





Képző- és iparművészet


Színművészet – bábművészet



Tanszakok:
Képző- és iparművészet:





Grafika





Festészet





Szobrászat





Tűzzománc





Kerámia





Kézműves





Színjáték





Média-fotó-videó


Színművészet – bábművészet


Színjáték

20. OM száma: 201300
21. Az intézmény törzsszáma: 769570
22. Az intézmény tagozatai és évfolyamainak száma:




Nappali tagozatos, nyolc évfolyamos általános iskola




Művészetoktatás: 
2 előképző







6 alapfokú évfolyam

23. A feladatellátást szolgáló vagyon:





Helyrajzi száma: 2102/2 és 2102/19





Címe: Tatabánya, Ságvári Endre u. 30.





Helyrajzi száma: 2585





Címe: Tatabánya, Béke u. 1.


A tárgyi eszközöket az intézmény leltára tartalmazza.

24. A használatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

A feladatellátást szolgáló vagyon feletti rendelkezési jogot Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata gyakorolja, kezelési jogával megbízza az intézmény igazgatóját.

25. Az intézmény SZMSZ elkészítésének, módosításának felelőse: az igazgató

26. Az intézmény maximális tanulólétszáma:


Általános iskola: 1064 fő


Ságvári Endre Általános Iskola telephelyén: 448 fő


József Attila Általános Iskola telephelyén: 616 fő



A művészetoktatás maximális tanulólétszáma: 450 fő






Képző- és iparművészet:
370 fő





Színművészet – bábművészet:
  80 fő

27. Záró rendelkezések:

A József Attila Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény jogutódja az 1902. évben, a MÁK RT által létesített Ady Endre Általános Iskolának.


Elfogadó fenntartói határozat száma: 55/36/2009. (III. 26.) kgy. sz.


Módosító fenntartó határozat száma: 121/40/2009. (V. 21.) kgy. sz.








……./2009. (VIII. 27.) kgy. sz.

Hatálybalépés időpontja: 2009. augusztus 1.

Az alapító okirat 6. pont a)és 7. pont a) alpontja 2009. december 31-én hatályát veszti.

Az alapító okirat 6. pont b) és 7. pont b) alpontja 2010. január 1-jén lép hatályba.

Kelt: Tatabánya, 2009. augusztus 31.

3. Szakmai és szervezeti dokumentumok, nyilvánosság

Az igazgatói és igazgatóhelyettesi irodában elhelyezett dokumentumok:

· Alapító okirat

· Pedagógiai Program – megtalálható még az iskola könyvtárában, a városi könyvtárban 

· Minőségirányítási Program

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Közalkalmazotti Szabályzat

· Éves munkaterv

· Tantárgyfelosztás

· Órarend

· Kockázatértékelési összefoglaló jelentés

· Munkavédelmi Szabályzat

· Katasztrófavédelmi szabályzat

A gazdasági irodában elhelyezett szabályzatok, dokumentumok:

· Munkaköri leírások

· Ügyrend

· Számlarend

· Házipénztár kezelési szabályzat

· Értékelési szabályzat

· Leltározási szabályzat

· Közbeszerzési szabályzat

· Informatikai szabályzat

· Bizonylati szabályzat

· Belsőellenőrzési szabályzat

· Önköltség számítási szabályzat

· Selejtezési szabályzat

· Iratkezelési szabályzat

· Kötelezettségvállalási szabályzat

· Számviteli politika

· Tűzvédelmi Szabályzat

A Pedagógiai Programról, azon belül a nevelési programról illetve az iskola minőségirányítási programjáról tájékoztatás kérhető munkanapokon fél 8-tól délután fél 4-ig az igazgatói és igazgatóhelyettesi irodákban. 

4. Az iskola szervezeti rendszere, irányítása

A szervezeti egységek és vezetői szintek meghatározásának alapelve, hogy az intézmény feladatait a jogszabályi előírásoknak és tartalmi követelményeknek megfelelően magas színvonalon láthassa el. A racionális és gazdaságos működtetés a helyi adottságok és igények figyelembe vételével a szervezeti felépítés a következő:

Az intézmény SZERVEZETI VÁZRAJZÁT – a szervezeti felépítés grafikus megjelenítését – az SZMSZ melléklete tartalmazza.( 1. sz. melléklet) 

Ez bemutatja a szervezeti egységek egymás közti alá és mellérendelő helyzetét és szerepét, valamint a vezetői szintek függelmi viszonyait. 

4.1. Az intézmény vezetője

Az iskola élén az igazgató áll, aki vezetői tevékenységét két  igazgatóhelyettessel, látja el.

Az igazgató jogállását a magasabb vezető beosztás ellátásával megbízott közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések határozzák meg. Az igazgatónak az intézményvezetésben fennálló felelősségét, képviseleti jogkörét a Közoktatási törvény és a Kjt. állapítja meg. Ellátja, továbbá a jogszabályok által a vezető hatáskörébe utalt és - át nem ruházott - feladatokat.

Kizárólagos jogkörébe tartozik:

· a dolgozók, azaz az intézményi alkalmazottak feletti teljes munkáltatói jogkör

· a kötelezettségvállalási jogkör gyakorlása, továbbá

· külön megállapított ügyekben a kiadmányozás

· teljes körű utalványozási jogkör

4.2. Igazgatóhelyettesek
A vezető beosztás ellátásával megbízott igazgatóhelyettesek, vezetői tevékenységüket az igazgató irányítása mellett, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi viszonyban látják el.

Igazgatóhelyettes I.:

- az igazgató akadályoztatása esetén ellátja az igazgató helyettesítését.


- közvetlenül irányítja: 1-8 osztályok, és a napközi otthon munkáját


- felelős: munkaszervezésért, helyettesítésekért


- kapcsolatot tart: a terület munkaközösség-vezetőivel


- iskolai kifizetések utalványozását végzi

Igazgatóhelyettes II.:
- közvetlenül irányítja: a telephelyen dolgozó pedagógusok és gazdasági és  kisegítő dolgozók munkáját


- felelős: munkaszervezésért, helyettesítésekért


- kapcsolatot tart: a  munkaközösség-vezetőkkel


- iskolai kifizetések teljesítés igazolását végzi a telephelyre vonatkozóan

4.3.  Az iskolavezetőség

Az iskola vezetősége az igazgató döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete.

Az iskolavezetőség tagjai:
         - az igazgató

                                                         - az igazgatóhelyettesek
Az operatív vezetési ügyekben az igazgató, az igazgatóhelyettes, és a gazdasági ügyintéző heti rendszerességgel - a hét első munkanapján a telephelyen pedig a keddi napon - megbeszélést tart. Rendkívüli esetekben az ülések összehívása az igazgató feladata. Az ülésre - napirendi ponttól függően - tanácskozási joggal meghívható a diákönkormányzat vezetője, a szakszervezeti titkár és a közalkalmazotti tanács elnöke.
4.4. A vezető helyettesítésének  rendje

Székhelyen:


Az igazgatót akadályoztatása esetén - az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos hatáskörében, valamint a gazdálkodási jogkörbe tartozó ügyek kivételével - teljes felelőséggel az igazgatóhelyettes I. munkakört betöltő vezető helyettesíti. Az igazgató tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogköreként fenntartott hatásköröket is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. 


Mindkét vezető távolléte esetén, - ha a helyettesítésre más nem kapott megbízást - az igazgatót az alsó tagozatos munkaközösség vezetője helyettesíti.

Telephelyen:


Az igazgatóhelyettes II. magasabb vezetői megbízással rendelkező pedagógus hiányzása esetén őt a kiemelt kereset kiegészítéssel rendelkező pedagógus helyettesíti.

Ha mind a ketten hiányoznak, akkor az alsó tagozatos munkaközösség vezető az intézmény felelős helyettes vezetője.

5. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje.

5.1. Az iskolaközösség

Az iskolaközösséget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják.

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban az iskola igazgatója alkalmazza. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik

Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik.

5.2 Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban álló dolgozók alkotják.

Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka Törvénykönyve, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, a közoktatásról szóló törvény, illetve az ezekhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény SZMSZ-e,  Közalkalmazotti Szabályzata illetve a Kollektív Szerződése rögzíti.

Az alkalmazottak szabadságának kiadására, ütemterv alapján a nyári szünetben történik úgy, hogy az iskola folyamatos nyitva tartása biztosított legyen a munkanapokon.

A távollevők helyettesítési rendje:

· 1 hónapnál rövidebb időszakra belső helyettesítéssel,

1 hónapnál hosszabb távollét esetére határozott idejű alkalmazott felvételével.

5. 3. A nevelőtestület működésére  vonatkozó általános szabályok

· A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Ktv. 56-57. §-ai, valamint a Vhr. 29.§-a határozza meg.

· A nevelőtestület döntését, javaslatát és véleményét általában a munkaközösségek előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki.

· A nevelőtestület rendes értekezletei az osztályozó értekezleteken kívül:
tanévnyitó, tanévzáró és nevelési értekezletek.

· A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv összeállításáról, illetve elfogadásáról.

· A nevelőtestület értekezleteit az iskola munkatervében meghatározott időponttal és napirenddel,  az iskola igazgatója hívja össze.

· Az igazgató a rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásáról a napirend három nappal előbb történő kihirdetésével intézkedik.

· A rendkívüli nevelőtestületi értekezlet összehívásának nevelőtestületi kezdeményezéséhez a pedagógusok egyharmadának aláírása, valamint az ok megjelölése szükséges.

· Az értekezletet tanítási időn kívül a kezdeményezéstől számított nyolc napon belül össze kell hívni.

5. 4. A szakmai munkaközösségekre vonatkozó általános szabályok

· A szakmai munkaközösség a javaslattételi és véleményezési jogköre gyakorlásával kapcsolódik be az iskola vezetésébe.

· A munkaközösség a munkaprogramjának meghatározásakor figyelembe veszi az iskola munkatervét és nevelőtestület által átruházott feladatok ellátását.

· A munkaközösség vezetője az azonos tantárgyat, tantárgycsoportot oktató illetőleg az azonos nevelési feladatot ellátó pedagógusok által megválasztott és az iskola igazgatója által megbízott pedagógus.

· A munkaközösség vezetői feladatok ellátására szóló megbízás határozott időtartamú, 1 tanévre szóló.

· A munkaközösséget a munkaközösség-vezető képviseli.
· A feladat-ellátási helyenként működő, azonos szakmai munkaközösségek éves szinten kell, hogy koordinálják tevékenységüket, melynek során legalább egy közös munkaközösségi foglalkozást kell, hogy tartsanak.
· A nevelés-oktatás különböző szakaszaiban dolgozó munkaközösségek azonos feladatainak határidő betartásáért, a felsős szakmai munkaközösség vezető a felelős.
· a munkaközösség munkájának értékelése félévenként,

· a Pedagógusteljesítmény-értékelési Szabályzatban rögzített szempontrendszer szerinti ellenőrzés és értékelés,

· a munkaközösség éves programjának összeállítása a Pedagógiai Program és az éves munkaterv alapján,

· az alsó- és felső tagozat követelményrendszerének összehangolása,

· a módszertani, pedagógiai információk közvetítése a munkaközösség tagjaihoz,       az új és pályakezdő nevelők munkájának segítése
5.5. A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések

· A nevelőtestületi értekezletet az iskola igazgatója készíti elő. A nevelőtestület írásos előterjesztés alapján tárgyalja a Pedagógiai program, a Minőségirányítási Program az SZMSZ, a házirend, a munkaterv, az iskolai munkára irányuló átfogó elemzés beszámoló elfogadásával, valamint a diákönkormányzat SZMSZ-ének jóváhagyásával kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgató a nevelőtestületi értekezlet előtt legalább nyolc nappal korábban gondoskodik az előterjesztés írásos anyagának a kifüggesztéséről.

· A munkaközösség-vezető a nevelőtestület előtt szóban ismerteti a munkaközösség véleményét. Írásban továbbítja az igazgatóhoz a nevelőtestület által elkészítendő munkatervhez a munkaközösség javaslatát, valamint a munkaközösség saját működési területére vonatkozó értékelést az intézmény munkáját átfogó éves elemzés elkészítéséhez.

· A nevelőtestületi értekezlet vonatkozó napirendi pontjához az egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorló iskolaszék, illetőleg a véleményezési jogot gyakorló szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni

· Meg lehet hívni a véleményezési jogkört gyakorló diákönkormányzat tanuló képviselőjét.

· A jegyzőkönyvvezető személyét illetve a jegyzőkönyv két hitelesítőjét az igazgató javaslata alapján a nevelőtestületi értekezlet választja meg.

· Ha a nevelőtestület egyszerű szótöbbséggel hozható döntésénél szavazategyenlőség keletkezik, a határozatot az igazgató szavazata dönti el.

· A nevelőtestület döntéseit határozati formában kell megszövegezni. A határozatokat sorszámozni és azokat nyilvántartásba kell venni. A nyilvántartás vezetése az iskolatitkár feladata.

· A jegyzőkönyvet az értekezletet követő öt munkanapban kell elkészíteni. A jegyzőkönyvet az igazgató, a jegyzőkönyvvezető és a két hitelesítő írja alá.

5.6. A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámolás rendje.

A nevelőtestület a Ktv-ben meghatározott jogköréből, valamint a Vhr. alapján a szakmai munkaközösségre ruházza:


- a tantárgyfelosztás előtti,


- a pedagógusok külön megbízásainak elosztásával kapcsolatos,


- valamint az iskolai felvételi követelmények meghatározásához biztosított véleményezési jogkörét.

A munkaközösség vezetők, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, a munkabiztonsági megbízott, a pályaválasztási felelős a tanév végi értekezleten szóban tájékoztatja a nevelőtestületet az éves munka értékeléséről, melyről készített írásbeli beszámolójukat leadják az iskola igazgatójának.

Az igazgató helyettesek és a gazdasági ügyintéző az általuk irányított területekről a hetente tartott vezetői  megbeszélésen tájékoztatják az igazgatót.

5.7. A szülői szervezet (közösség)

Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezet (közösség) működik.

Az osztályok szülői szervezeteit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

Az osztályok szülői szervezetei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:

· elnök,

· elnökhelyettes,

Az osztályok szülői szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztályban választott elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttathatják el az iskola vezetőségéhez.

A Ktv. vonatkozó bekezdésében biztosított felhatalmazás alapján a jelen SZMSZ a szülői munkaközösség részére jogokat biztosít.

Véleményezési joga van:

· a működési szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezéseiben,

· a házirend megállapításában,

· a szülőket anyagilag is érintő ügyekben,

· az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában.

A szülőkkel való kapcsolattartás törvényi szabályozása


A szülői munkaközösség iskolaszintű képviselőjével az iskola igazgatója tart kapcsolatot. Azokban az ügyekben, amelyekben a szülői munkaközösségnek az SZMSZ vagy jogszabály véleményezési jogot biztosít, a véleményt az igazgató kéri meg az írásos anyagok átadásával. A nevelőtestületi értekezlet szülői munkaközösséget érintető napirendi pontjának tárgyalására a szülői munkaközösség képviselőjét meg kell hívni. Az intézmény szülői munkaközössége részére az iskola igazgatója tanévenként legalább egy alkalommal tájékoztatást ad az intézmény munkájáról.

Az osztályok szülői munkaközösségeivel az osztályfőnökök tartanak kapcsolatot.

A szülő joga különösen, hogy 

· megismerje a nevelési-oktatási intézmény foglalkozási, illetve pedagógiai programját, házirendjét, tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról

· gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, tanulmányi előmeneteléről rendszeresen és érdemi tájékoztatást, a neveléshez tanácsokat és segítséget kapjon

· a nevelési-oktatási intézmény vezetője vagy a pedagógus hozzájárulásával részt vegyen a foglalkozásokon

· kezdeményezze a szülői munkaközösség létrehozását, és közreműködjön annak tevékenységében.

5.8.A diákönkormányzat

A diákönkormányzat, a diákképviselők és az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formája, rendje, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételek:

· A A diákönkormányzat működése a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. 

· Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei. Az alsó tagozatos osztályokat intézményi szinten a tanítók képviselik, a felső tagozatos osztályok saját diákképviselőiket küldhetik a Diáktanácsba, mely képviseli az intézményi szinten az 5-8. évfolyamokat.

· Az osztályfőnök és a diáktanács munkájának segítése a két diákönkormányzatot segítő pedagógus feladata.

· A diákönkormányzat működésének feltételeit az intézmény biztosítja. A diákönkormányzat az iskola helységeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe.

· A DIK vezetők folyamatos kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatóhelyetteseivel.

· Nevelőtestületi értekezleten és az iskolaszéki üléseken a tanulókat érintő kérdésekben képviselik a diákközösséget.

· A diákönkormányzat a saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt a nevelőtestület véleményét, illetve SZMSZ-ének jóváhagyását, a diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével az igazgató útján kéri meg.

· A Ktv. vonatkozó bekezdéseiben, valamint jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat véleményének megszerzéséről az igazgató gondoskodik az előterjesztés legalább 15 nappal korábban történő átadásával.

· Az igazgató a véleményezésére kerülő anyagok tervezeteinek előkészítésébe a diákönkormányzati képviselőt bevonhatja, tőlük javaslatot kérhet.

· Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat a segítő tanár támogatásával - az igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az illetékes igazgatóhelyetteshez fordulhat.

5. 9. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja

· diákönkormányzat működése a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A DÖK működési rendje az SZMSZ mellékletében található.

· Az osztályközösségek a diákönkormányzat legkisebb egységei. Az alsó tagozatos osztályokat intézményi szinten a tanítók képviselik, a felső tagozatos osztályok saját diákképviselőiket küldhetik a Diáktanácsba, mely képviseli az intézményi szinten az 5-8. évfolyamokat.

· Az osztályfőnök és a diáktanács munkájának segítése a két diákönkormányzatot segítő pedagógus feladata.

· A diákönkormányzat működésének feltételeit az intézmény biztosítja. A diákönkormányzat az iskola helységeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a házirend használati rendszabályai szerint térítésmentesen veheti igénybe.

· A DÖK vezetők folyamatos kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatóhelyetteseivel.

· Nevelőtestületi értekezleten és az iskolaszéki üléseken a tanulókat érintő kérdésekben képviselik a diákközösséget.

· A diákönkormányzat szervezésében egy tanítás nélküli munkanap programjáról dönt.

· A diákönkormányzat a saját hatáskörébe tartozó döntések meghozatala előtt a nevelőtestület véleményét, illetve SZMSZ-ének jóváhagyását, a diákönkormányzatot segítő tanár közreműködésével az igazgató útján kéri meg.

· A Ktv. vonatkozó bekezdéseiben, valamint jogszabályban meghatározott esetekben a diákönkormányzat véleményének megszerzéséről az igazgató gondoskodik az előterjesztés legalább 15 nappal korábban történő átadásával.

· Az igazgató a véleményezésére kerülő anyagok tervezeteinek előkészítésében a diákönkormányzati képviselőt bevonhatja, tőlük javaslatot kérhet.

· Az iskolai tanulók összességét érintő ügyekben a diákönkormányzat a segítő tanár támogatásával - az igazgatóhoz, a szűkebb közösséget érintő ügyekben az illetékes igazgatóhelyetteshez fordulhat.

5.10. Külső intézményi kapcsolatok

Az iskolánkat valamennyi külső kapcsolatban az igazgató képviseli.

Az iskolai munka megfelelő szintű irányítása érdekében az iskola igazgatója állandó munkakapcsolatban van a következő intézményekkel:

· Az intézmény fenntartójával: Tatabánya Megyei Jogú Város Önkormányzata

· Önkormányzati képviselőtestülettel, Polgármesteri Hivatallal

· A város közoktatási és nevelési intézményeivel

· Óvodákkal – beiskolázás

· Általános iskolákkal – közös programok, versenyek

· Erkel Ferenc Zeneiskolával – közös tanítványok

· Dallam Alapfokú MűvészetoktatásiIntézmény

· Középfokú oktatási intézményekkel – továbbtanulás

 Az igazgató-helyettesek a gazdasági ügyintéző és az adott feladatokért felelős munkaköröket betöltők az általuk ellátott munkaterületeken tartanak kapcsolatot más intézményekkel és feladat ellátókkal.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az alábbi partnerekkel:

kapcsolattartó

Iskolai alapítványok kuratóriumai



igazgató

Pedagógiai Szakszolgálat






igazgató

Iskolaszék






igazgató

Családsegítő- és Gyermekjóléti Szolgálat


gy.- ifj.v.felelősök

Iskola gyermekorvosa






igazgató

Iskola védőnője






igazgatóhelyettesek

Foglalkozás egészségügyi orvos




munkavédelmi f.

                                                                                                               igazgató

Iskola vonzáskörzetében lévő óvodák



igazgatóhelyettes I.








igazgatóhelyettes II.

Az eredményes oktató-nevelő munka érdekében az iskola még munkakapcsolatot tart fent a következő intézményekkel, szervezetekkel:

· Közművelődés Háza

· Jászai Mari Színház Népház

· József Attila Megyei Könyvtár

· Tatabányai  Múzeum

· Városi Sportfelügyelőség

. A kapcsolat formáit a feladatok határozzák meg. A kapcsolattartás eredményességének értékelése évente egy alkalommal a tanévzáró nevelőtestületi értekezleten történik, és ez része a beszámolónak.
Az iskola helységeit az iskolavezetés döntése alapján, térítés ellenében használhatják a különböző egyesületek, szervezetek. 

6. Az iskola működési rendje

6.1. A működés rendje, nyitva tartás, a pedagógusok munkarendje, vezetők intézményben való benntartózkodásának rendje.

· A tanév rendjét az Oktatási Minisztérium határozza meg, ennek módosítása a tantestület határozata alapján és a fenntartó önkormányzat jóváhagyásával lehetséges. 

· Az iskola szorgalmi időben 600-től  1800-ig tart nyitva. A tanulókra pedagógus felügyeletet 630-tól 1630-ig biztosítunk.

· Esti és rendkívüli foglalkozások csak igazgatói engedéllyel szervezhetők.
· Az iskolában ügyeleti rendszer működik, mely biztosítja a tanulóknak a tanítási órák előtti, a tanórák közötti és a napközis foglalkozás utáni felügyeletét. Minden tanuló, aki 630- és 7 30 között érkezik az iskolába, köteles megjelenni a reggeli ügyeletre kijelölt teremben. (. Azon tanulókért, akik ¼ 8 előtt érkeznek és nem mennek a kijelölt gyülekezési helyre, ahol pedagógus felügyelet van, az iskola nem vállalja a felelőséget.) 

· Reggeli ügyelet: 630-800 , délutáni napközis ügyelet: 1530-1630) Az ügyeleti idő után esetleg el nem vitt tanuló szüleit a pedagógus értesíti. Amennyiben ezek után sem viszik el, értesíti a hatóságot a gyermek elhelyezésének érdekében.

· Az iskolába a tanulóknak reggel 7.30. óra és 7.45. óra között kell megérkezniük A tanítás 800-kor kezdődik, és folyamatos az első órától a 6.-ig. Jó idő esetén gyülekezés a becsengetésig az udvaron történik, rossz idő esetén a folyosón. A tanítási óra 45 perces. A szünetek idejét valamint tanulói ügyelet rendjét a házirend határozza meg.
· A folyosókon, az aulában és az udvaron 7.30-tól a tanítás kezdetéig, valamint az óraközi szünetekben, továbbá - az ebédeltetés alatt - az ebédlőben tanári ügyelet működik.

· Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületrészben, illetve udvaron a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.
· Az ügyeleti rend aktualizálása félévenként megtörténik. Az ügyeleti beosztás a   tanáriban egész évben látható.
· Tanítási idő alatt a tanuló kizárólag indokolt esetben, az igazgató vagy az igazgató helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola területét. A szülői kikérőket minden esetben be kell mutatni és alá kell íratni az osztályfőnökkel. Az a tanuló, aki engedély nélkül, igazolatlanul hagyja el az iskola területét, akár azonnal is fegyelmi eljárás alá vonható. 

· Tanítási napokon a hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 7.30. óra és 15.30. óra között.

· A tanítási órát a szülők, iskolai vendégek, diákok nem zavarhatják.
· A napközis gyerekekért jövők a napközi otthon működési rendjéhez igazodva léphetnek az iskola területére.

· Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és a tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatójától engedélyt kaptak. 

· Az iskola épületébe érkező szülők, illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi, és nyilvántartja.

· A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak valamelyik nevelő felügyeletével használhatják. Ez alól felmentést csak az iskola igazgatója adhat.

· Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza.

· A szülői értekezlet és fogadó óra napjain a szokásos nyitvatartási időtől való eltérésre az igazgató ad utasítást. 18óra után 21 óráig a tornaterem bérleti szerződéséhez kötődő igénybevevők tartózkodnak a kijelölt helyeken. 

· Rendezvény esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az igazgató ad engedélyt. A tanítás nélküli munkanapon felügyelet kötelező, intézkedésre a felügyeletet ellátó pedagógus jogosult.

· Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon zárva kell tartani.

· Az iskolában a területileg illetékes, bejegyzett egyházak vallásoktatást szervezhetnek. A részvétel önkéntes. Helye: kijelölt tanterem vagy iskolán kívül az egyház épületében. Ideje alkalmazkodik a tanítási órák rendjéhez, azt követően szervezhető.

· A tanuló által előállított termék, dologi alkotás vagyoni jogára vonatkozó szabályok:

A tanuló az általa rajz, technika, szakköri foglalkozáson stb. előállított terméket az értékelés után hazaviheti. Kivétel ez alól az általa benevezett kiállításra, pályázatra benyújtott termék, alkotás.

Amennyiben értékesítésre kerül a termék ( háztartási szakkörön karácsonyi vásár) a bevételt a szakkör újabb anyagköltségre fordítja.

 6.2   A pedagógusok munkarendje:

A pedagógusok napi munkarendjét, az ügyeleti és helyettesítési rendet, az igazgatóhelyettesek állapítják meg az intézmény tanórarendjének függvényében. A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatának, zavartalan működésének biztosítását kell figyelembe venni.

A pedagógus köteles 15  perccel a tanítási, foglalkozási, rendezvényi időpont  előtt a munkahelyén (illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt, annak helyén) megjelenni. 

A pedagógus munkából való rendkívüli távolmaradása esetén, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott munkanapon, a tanítás kezdete előtt, legkésőbb háromnegyed 8-ig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének, vagy helyettesének, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen.

A hiányzó pedagógus köteles hiányzásának kezdetekor tanmeneteit, az igazgatóhelyettesekhez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára a tanmenet szerinti előrehaladást. A helyettesítő pedagógus felkészülését a hiányzó munkavállaló köteles szóban vagy írásban segíteni.

6.3. A vezetők benntartózkodása

· Az iskola nyitvatartási idején belül reggel 7.45 óra és du. 15.30 óra között az igazgató és helyettesei közül egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. Ennek konkrét szabályozása az adott tanévre vonatkozó munkatervben történik.

· A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes beosztott pedagógus jogosult és köteles az intézmény működési körében szükségessé váló halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 15.30 órakor távozó vezető után a szervezett foglalkozást tartó pedagógus tartozik felelősséggel az intézmény rendjéért.

6.4. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozójának, tanulójának kötelessége, hogy az épület állagát berendezését megóvja. Az intézmény területén keletkezett kárt a károkozónak kell megtéríteni a magasabb jogszabályban előírtak szerint. A tanulók által okozott károkról az osztályfőnök köteles a szülőt értesíteni. A gazdasági ügyintéző feladata a kár felmérése. Az osztályfőnök dolga a kártérítés részleteinek megbeszélése a szülővel, gondviselővel.

Az iskola rendjének és tisztaságának megtartása minden tanulóra, alkalmazottra és az esetenkénti külső használóra is vonatkozó kötelesség.

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,

· az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

· A tanuló az iskola tantermeit, tornatermét tanítási órákon, tanórán kívüli foglalkozás esetén csak nevelői felügyelet mellett veheti igénybe.

· Az ebédlőben csak akkor tartózkodhat a tanuló, ha étkezésre jogosult. 

· A tanulók az udvaron csak tanári engedéllyel és felnőtt felügyelete mellett tartózkodhatnak. Ettől eltérően az iskola udvarán, a sportpályán nyitvatartási időben csak szülői engedéllyel és felelősségre tartózkodhat tanuló.

· Az udvari játékokat az alsó tagozatosok használhatják.

· Az iskola épületében az utolsós tanítási óra után a tanuló akkor tartózkodhat, ha 

· szervezett foglalkozáson, rendezvényen vesz részt 

·  az igazgató, tanító, szaktanár engedélyezte a bennmaradást

· Az iskolában hirdetmények kifüggesztéséhez igazgatói engedély szükséges. 

· A diákönkormányzat programjaihoz szükséges helyiségeket a tanulók az igazgató előzetes engedélyével vehetik igénybe. 

· A diáksportot a sportpálya, a tornaterem és a sporteszközök rendelkezésre bocsátásával segíti az iskola.

· A létesítmény-használattal összefüggő bevételeket a működés feltételeinek javítására és a tanulók juttatásaihoz használjuk fel.
· A foglalkozásokat követően a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó pedagógus felügyelete mellett lehetőség van az iskolai felszerelések használatára. A könyvtár, az informatika terem, tornaterem használatának rendjét belső szabályzatok tartalmazzák. 

· Az osztály-és szaktanterem dekorálásáról az osztályfőnökök és a szaktanárok gondoskodnak.

· A folyosók dekorációjáról a rajz szakos, technika szakos tanárok, a napközis nevelők, illetve a DÖK vezetők gondoskodnak.

· Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket zárni kell.

· Az iskolai könyvtár használati rendjét a könyvtár működési szabályzata állapítja meg.

· Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők a helyiségek átengedéséhez szóló megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az épületben. Az igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési felelősséggel tartoznak. Kötelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakat.

· Az épületben dohányozni csak kijelölt helyen szabad.

6.5. rendelkezés bélyegző használatról

A székhelyen lévő körbélyegző lenyomata:

Használatára jogosult személyek: Igazgató






 Igazgatóhelyettes I

Iskolatitkár-csak iskolalátogatási igazolás kiadására     

Osztályfőnök- félévi értesítő és az év végi bizonyítvány kiadásakor 
A telephelyen lévő körbélyegző lenyomata:

Használatára jogosult személyek:  igazgatóhelyettes II. 

telephelyen dolgozó iskolatitkár - iskolalátogatási igazolások kiadásakor
Osztályfőnök- félévi értesítő és az év végi bizonyítvány kiadásakor  használhatja.

A székhelyen lévő hosszú bélyegző lenyomata:

A telephelyen lévő hosszú bélyegző lenyomata:

7. Az intézményben folyó belső-ellenőrzésre vonatkozó szabályok

7.1. Az iskolai belső ellenőrzés feladatai:

· biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola Pedagógiai Programjában, SZMSZ-ében és egyéb belső szabályzataiban előírt) működését;

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát;

· segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését;

· az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a dolgozók munkavégzéséről;

· feltárja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók számára a szakmai (pedagógiai) és jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény működésével kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

7.2. A belső ellenőrzést végző alkalmazott jogai és kötelességei:

 A belső ellenőrzést végző dolgozó jogosult:

· az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni;

· az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról másolatot készíteni;

· az ellenőrzött dolgozó munkavégzését, ha az indokolt, előzetes bejelentés nélkül figyelemmel kísérni;

· az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

A belső ellenőrzést végző dolgozó köteles:

· az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzataiban foglalt előírásoknak megfelelően eljárni;

· az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni;

· az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal és a saját, illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével;

· hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás szerint időben megismételni.

7.3. Az ellenőrzött alkalmazott jogai és kötelességei:

Az ellenőrzött dolgozó jogosult:

· az ellenőrzés megállapításait (kérésére: írásban) megismerni;

· az ellenőrzés módjára és megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzést végző közvetlen feletteséhez.

 Az ellenőrzött dolgozó köteles:

· az ellenőrzést végző dolgozó munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefüggő kéréseit teljesíteni;

· a feltárt hiányosságokat, szabálytalanságokat azonnal megszüntetni.

7.4. A belső ellenőrzést végző dolgozó feladatai:

· Az ellenőrzést végző dolgozó a belső ellenőrzést köteles a jogszabályokban, az iskola belső szabályzataiban, a munkaköri leírásában, az éves ellenőrzési tervben előírtak szerint a tanév során folyamatosan végezni.

· A Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megállapításairól közvetlen felettesét tájékoztatnia kell.

· Az ellenőrzés tényét és megállapításait írásba kell foglalnia, ha bármelyik érintett fél (az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

· Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

· a hiányosság megszüntetésére fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét;

· a hiányosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell.

7.5. A belső ellenőrzésre jogosult dolgozók és kiemelt ellenőrzési feladataik:

· Igazgató:

· ellenőrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

· ellenőrzi az iskola összes dolgozójának pedagógiai, gazdálkodási és ügyviteli és technikai jellegű munkáját;

· ellenőrzi a munkavédelmi és tűzvédelmi szabályok megtartását;

· elkészíti az intézmény belső ellenőrzési szabályzatát;

· összeállítja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenőrzési tervet;

· felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egész rendszere és működése felett.

· Igazgatóhelyettesek:

· folyamatosan ellenőrzik a hozzájuk beosztott dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek során különösen:

· a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét;

· a pedagógusok munkavégzését, munkafegyelmét;

· a pedagógusok adminisztrációs munkáját;

· a pedagógusok nevelő-oktató munkájának módszereit és eredményességét;

· a gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

· Munkaközösség-vezetők:

· folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartozó pedagógusok nevelő-oktató munkáját, ennek során különösen:

(
a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket;

(
a nevelő és oktató munka eredményességét (tantárgyi eredménymérésekkel).

Az igazgató egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozói közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel felruházva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

Az intézményben, mint közpénzek felhasználásában résztvevő költségvetési szervben, belső ellenőrzési rendszer működik abból a célból, hogy az iskola igazgatója számára 

bizonyosságot nyújtson a pénzügyi irányítási és kontroll rendszerek megfelelőségét illetően.

A pénzügyi belső ellenőrzés független, tárgyilagos, bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény működését fejlessze, és eredményességét növelje. A belső ellenőrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockázatkezelési, valamint ellenőrzési és irányítási eljárásainak eredményességét.

7.6. A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének rendje

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:

· biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő és oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· igazgató,

· igazgatóhelyettesek,

· munkaközösség-vezetők,
Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme.

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése, (A tanítási órák elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkaközösségek javaslata alapján az iskola vezetősége vagy az igazgatói tanács határozza meg.)

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.

Az ellenőrzés módszerei:


- a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása,


- írásos dokumentumok vizsgálata,


- tanulói munkák vizsgálata,


- beszámoltatás szóban, írásban.

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni. Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű meghatározásával - tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

8. A tanulók felvételének, tantárgyválasztásának jutalmazásának és fegyelmezésének elvei és formái, hiányzásuk igazolása

8.1. Tanulók felvétele
Az 1.osztályba lépésnél a közoktatási törvény előírásait és az önkormányzat határozatait vesszük figyelembe.

A beiratkozás formai követelményei:

· az óvoda javaslata az 1. osztályba lépésről illetve szakvélemény az iskolaérettségről

· a gyermek születési anyakönyvi kivonata

· gyermek lakcím kártyája

· a szülő (gondviselő) nyilatkozata 

8.2. Tantárgyválasztás

Az első évfolyam   matematika  emelt szintű osztályába ill. a testnevelés emelt szintű osztályába történő felvételt a fentieken túl az alábbiak egészítik ki:

· a szülő nyilatkozata a bekerülési szándékról

Testnevelés emelt szint

· szülői kérelem alapján történik

Tantárgyválasztás: Angol nyelvi csoportba 3. osztálytól, informatikai csoportba 1.osztálytól lehet jelentkezni. 7. ill. 8 . osztályban a bevezetés a fizikába című tantárgy a  
választható a székhelyen, a  telephelyen  a magyar ill. matematika.A felvételről a szakmai munkaközösség javaslatára az igazgató dönt..

A tanuló számára tanévi, tantárgyi teljes vagy részleges felmentést az igazgató a Közoktatási Törvény 11. (1), 7.§ (1), 60. § (2) bekezdés, 69.§ (2) bekezdés, 71.§ (2) és a 11. § (1) (n), R.21.§, 23.§ (2) értelmében adhat. (pl. magántanuló)

8.3  Tanulók átvétele

· Iskolaváltásra is van lehetőség tanév elején és tanév közben szülői írásbeli vagy személyes kérésre. Mindkettőről az igazgató dönt. Távozáskor „Befogadó nyilatkozatot” kérünk a fogadó intézménytől.

· Felvételnél elsőbbséget élvez az a tanuló, aki a fenntartó által kijelölt körzetben lakik. 

· Felvételi körzeten kívüli tanuló felvételének eljárása a felsőbb évfolyamon:

· a szülő kérelme

· ellenőrző, bizonyítvány, füzetek bemutatása

· igazgatói döntés

· A felvételi kérelmet el kell utasítani, ha a hatályos törvényi keretszámot meghaladta iskolánk vagy az adott évfolyam tanulólétszáma. A szülő jogorvoslattal élhet a települési önkormányzat jegyzőjénél.

8.4. Az iskolai jutalmazás formái

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

Az iskola ezen túlmenően jutalmazza azt a tanulót, aki:


- eredményes kulturális tevékenységet folytat,


- kimagasló sportteljesítményt ér el,


- a közösségi életben tartósan jó szervező és irányító tevékenységet végez.

A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkát, a példamutatóan egységes helytállást tanúsító tanulói közösséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesíteni. Csoportos jutalmazási forma, pl. jutalomkirándulás, kulturális hozzájárulás színház vagy kiállítás látogatásához.

A jutalmazás ill. a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit a Pedagógiai Program tartalmazza.

8.5. Fegyelmező intézkedések

Büntetésben lehet részesíteni

Azt a tanulót, aki

·  tanulmányi kötelezettségeit folyamatosan nem teljesíti

· vagy a tanulói házirend előírásait megszegi

· vagy igazolatlanul mulaszt

Fegyelmi büntetés lehet:

· szaktanári figyelmeztetés

· napközis nevelői figyelmeztetés

· osztályfőnöki figyelmeztetés

· osztályfőnöki intő

· osztályfőnöki rovó

· igazgatói figyelmeztetés

· igazgatói intő

Az iskolai büntetések kiszabásánál a fokozatosság elve kell, hogy érvényesüljön, amelytől indokolt esetben a vétség súlyától függően el lehet térni.

A felsorolt büntetések kiszabására az iskola bármelypedagógusa javaslatot tehet. A büntetés adásáról az erre jogosult nevelő illetve az igazgató dönt.

A büntetést írásba kell foglalni és azt a szülő tudomására kell hozni, valamint az osztálynapló megjegyzés rovatába be kell jegyezni.

A tanuló súlyos kötelesség szegése esetén a tanulóval szemben a magasabb jogszabályokban előírtak szerint fegyelmi eljárás indítható. A fegyelmi eljárás megindításáról az iskola igazgatója vagy a nevelőtestület dönt.

Súlyos kötelesség szegésnek minősülnek az alábbi esetek:

· az agresszió, a másik tanuló megverése, bántalmazása

· az egészségre ártalmas szerek (dohány, szeszes ital, drog) iskolába hozatala, fogyasztása)

· szándékos kár okozás 

· az iskola nevelői és alkalmazottai emberi méltóságának megsértése,

 valamint ezen túl mindazon cselekmények, melyek a büntető törvénykönyv alapján bűncselekménynek minősülnek.

8.6. A tanuló távolmaradásának, mulasztásának igazolására vonatkozó rendelkezések

8.6.1 Késés:

A tanítási órákról való késés a becsengetés utáni érkezést jelenti. 

A tanórákról való késés egy K betűvel kell jelölni a haladási és mulasztási naplóban, mellette feltüntetve a perceket.

Az összeadott percekből – ha az nem alapos indokkal igazolt – is keletkezhet igazolatlan óra. 

A késésről is igazolást kell kérnünk

8.6.2 Hiányzások:

A tanulók a mulasztásaikat kötelesek – lehetőleg a tájékoztató füzetben – igazolni; az igazolást az osztályfőnöknek be kell mutatni. Amennyiben ez nem történik meg, a mulasztást igazolatlannak tekintendő. 

A tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradást is igazolni kell!

Betegség esetén a megbetegedés napján – reggel – a szülő lehetőleg értesítse az iskolát.
A mulasztás igazolása: Az iskolába jövetel első napja, de legkésőbb a harmadik napig. 

Igazolt távollét: Ha a tanuló hiányzása betegség, hatósági intézkedés, ill. elháríthatatlan okok miatt következett be.

8.6.3 Az igazolások módjai: 

Orvosi igazolás: lehetőleg az üzenő füzetbe

Szülői igazolás, mely egy tanévben összesen három nap lehet. 

Igazgatói engedéllyel a három napot is meghaladhatja a tanuló távolmaradása (sítábor, családi üdülés).

Hatóság, más intézmény, egyesület – vagy nevelő, szülő - kikérőjét az igazgató bírálja el, igazolásul az általa szignált kikérő szolgál

A megyei, országos szintű tanulmányi, sportversenyekre való felkészülés címén a tanuló egy tanévben egy-egy napra kaphat mentesítést a tanítás alól. A kérelmet szaktanári javaslat alapján az igazgató bírálja el.

A nyolcadik osztályosok számára a középiskolák nyílt napi programjának látogatása igazolt távollét 2 alkalommal, melyet az osztályfőnök tart nyílván. 

8.6.4 Az igazolatlan hiányzás súlyos fegyelmi vétség.

· Az igazolatlanul mulasztott tanulót az SZMSZ-ben és a Házirendben meghatározott büntetési formában kell részesíteni. Az osztályfőnök ezt a tájékoztató füzeten keresztül a szülő tudomására hozza. 

· Első ízben történt igazolatlan mulasztás esetén a szülőt az erre a célra rendszeresített nyomtatványon értesíti az osztályfőnök, az igazolatlan mulasztás tényéről és annak következményeiről.

· 10 igazolatlan óra esetén az osztályfőnök az igazolatlan mulasztás észlelésének napján köteles a „Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztás miatt” c. nyomtatványt kitölteni, azt az iskolavezetésnek leadni. Az igazgató értesíti a jegyzőt a szabálysértési eljárás indítása céljából.

· Az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelősét is értesíteni kell az ismételt igazolatlan mulasztásról, aki a Tatabánya Megyei Jogú Város Gyermekjóléti Szolgálatának közreműködését igénybe véve megkeresi a tanuló szüleit.

9. Intézményi védő, óvó előírások

9.1. Gyermek és ifjúságvédelem

A nevelőtestület minden tagjának feladata, hogy a gyerekek személyiségfejlődését hátráltató vagy zavaró körülményeket, észlelésük esetén jelezze a tanuló osztályfőnökének. 

Az osztályfőnök feladatai a gyermek és ifjúságvédelem terén:

· saját tapasztalásai illetve a kollégáktól kapott jelzések alapján összeállítja osztályában a hátrányos helyzetű(anyagi, környezeti egészségügyi, magatartási),  és a veszélyeztetett tanulók nyilvántartását. ezen tanulók esetében külön súlyt helyez a családdal való kapcsolattartásra (szülő szóbeli, írásbeli informálása, családlátogatás),

· a szülőkkel együtt törekszik a veszélyeztető tényezők felderítésére és azok megszüntetésére,

· ha a veszélyeztetettség a rendelkezésére álló eszközökkel nem szüntethető meg, akkor a gyermek és ifjúságvédelmi felelős segítségét kéri.

A gyermek és ifjúságvédelmi felelős feladata:

· Heti rendszerességgel fogadóórát tart, melynek időpontját a tanév elején kifüggeszti az iskola aulájában lévő hirdetőrácsra, illetve a tanári szobában.

· Gondoskodik arról is, hogy a városi Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat, Pedagógiai Szakszolgálat elérhetősége a szülők, családok rendelkezésére álljon.

· Az iskolában tanító pedagógusok gyermek és ifjúságvédelmi munkáját segíti, ezért feladatának megfelelően szoros együttműködést épít ki az osztályfőnökkel és az iskolavezetéssel.

· Az osztályfőnökök által jelzett esetekben, az osztályfőnökkel együtt részt vesz családlátogatáson, hogy megismerje a tanuló családi körülményeit és a felmerülő problémákra közös megoldást keressenek a gyerek érdekében.

· Az iskola tanulóinak érdekében együttműködik a gyermekjóléti szolgálattal.

· Az iskolai fogadóórákon illetve külön meghatározott heti időpontban a szülők, illetve a tanulók rendelkezésére áll, hogy a feladatkörének megfelelő problémákkal hozzáfordulókat fogadja, és lehetőségeinek megfelelően segítse.

· A magasabb jogszabályokban biztosított támogatásokra jogosult tanulók nyilvántartásának vezetése

· A tanulói tankönyvtámogatás odaítélésénél az anyagilag hátrányos  helyzetű tanulók érdekképviselete

· A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén a lehetséges támogatási formák mindegyikének megismertetése a gyermek szülőjével, vagy gondviselőjével illetve segítség nyújtás ezek igénybevételéhez.

· A kábítószer ellenes iskolai tevékenység irányítójaként végzi az alábbiakat:

· egészségnevelési programok szervezése a tanulók számára

· a kábítószer használat felismeréséhez szükséges információk eljuttatása kollégáihoz illetve a szülőkhöz, ezzel segítve őket a jelenség időbeni felismerésében.

· kábítószer használatát vagy annak gyanúját azonnal jelenti az igazgatónak és az iskola védőnőjének

9.2.  A tanuló- és gyermekbalesettel összefüggő egyes feladatok

· A tanulók által nem, vagy csak felügyelet mellett használható eszközök, gépek, a tanuló- és gyermekbalesetek jelentési kötelezettsége ügyében a művelődési és közoktatási miniszter által kiadott 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 2.sz. melléklete szerint kell eljárni.

· Minden tanév első hetében az osztályfőnök balesetvédelmi oktatást tart osztályának, melynek keretén belül felhívja a gyerekek figyelmét, az iskola egész területén meglévő olyan szabályokra, mellyel a tanuló testi épsége, egészsége megóvható. Ismerteti osztályával a rendkívüli esetekben - tűzriadó, bombariadó esetén követendő magatartást. Az oktatás megtartását az osztálynapló megjegyzés rovatában rögzíti.

· Ha baleset történik, akkor azt az igazgatóhelyettesi irodába és a munkavédelmi felelősnek jelenteni kell. A baleset súlyosságától függően a sérült megfelelő ellátása után a szülőket értesíteni kell. A balesetet be kell jegyeznie a munkavédelmi felelősnek. A baleseti naplóba 24 órán belül be kell jegyezni.

9.3. Bombariadó esetén szükséges teendők

Bombariadó esetén, amennyiben a riasztás nem határoz meg időpontot, az igazgató első teendője az épület kiürítése. Ennek elrendelése szaggatott csengetéssel történik. 

Ekkor a tanulók a pedagógusok vezetésével a tűzriadó tervben megjelölt menekülési útvonalon hagyják el az épületet. Az udvari kapun távozó diákok az udvaron, a főbejáratokon távozó tanulók az iskola előtti téren várakoznak. A gyerekek felügyeletéről a riadó időpontjában a tanulókkal lévő nevelő gondoskodik. 

Az intézményvezetőnek a bombariadóról azonnal értesítenie kell a rendőrséget. Az eseményről tájékoztatja a Polgármesteri Hivatal Oktatási Irodáját és a Városi munkabiztonsági és tűzvédelmi felügyelőjét. Ha a rendőrségi vizsgálat sokáig elhúzódik, s ennek következtében a tanítási nap pótlására van szükség, akkor ez a heti szabadnapon történik. A bombariadó érvényben létéig az épületben senki nem tartózkodhat, s az intézményműködtető alkalmazottak feladata az épület bejáratainak őrzése.

9.4. A rendszeres egészségügyi felügyelet és az ellátás rendje

Az iskola tanulói tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi ellenőrzésen vesznek részt, melyet a gyermekfogászat szakorvosa végez. Az iskolaorvos évente egyszer általános egészségügyi szűrést végez, valamennyi  páros évfolyamon a tanulók egészére kiterjedően
Az iskola tanulóinak egészségügyi felügyeletét és ellátását szorgalmi időben az iskolaorvos végzi az ifjúsági védőnő közreműködésével az előre jelzett napokon a Ságvári Endre Általános Iskola orvosi szobájában.

· A megfelelő korosztályok oltásáról az iskola kellő időben írásban tájékoztatja a szülőket.  

· Amennyiben az előre bejelentett orvosi-védőnői vizsgálatok, illetve a védőoltások ellen az osztályfőnökhöz a szülő részéről nem érkezik írásbeli ellenvetés, úgy az iskola azt a szülő beleegyezésének, hozzájárulásának tekinti.

· A tanulók az iskolaorvosi ellátást a rendszeres szűrővizsgálatokon kívül kisebb megbetegedések, sérülések ellátására, kezelésére vehetik igénybe, ezen túlmenően a lakóhelyük szerint illetékes rendelőintézethez, háziorvoshoz kell fordulniuk.

·  Az ifjúsági védőnő tanácsadást tart a tanulók számára, valamint igény szerint az iskolaorvos és a védőnő egészségügyi témájú osztályfőnöki, szaktárgyi órákat tart az osztályok számára.

· Az orvosi vizsgálatokra azok a nevelők kísérik a tanulókat, akiknek éppen órája lenne velük

· A tanulónál észlelt betegség, illetve baleset esetén az iskola értesíti a szülőt, biztosítja a gyermek elkülönítését, szükség esetén elsősegélyt nyújt, orvost hív. 

10. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje

Szervezeti formák
· napközi otthon

· tanulószoba

· szakkör



· iskolai sportkör

· tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, házi bajnokság,

· iskolák közötti verseny, diáknap

Érdeklődési kör, önképzőkör a tanulók és a szülők igényei szerint szervezhető.

10.1. Napközi otthon

A szabadon választható, napközis és tanulószobai foglalkozásokra való jelentkezés módját és határidejét az éves munkaterv rögzíti, arról tájékoztatást az osztályfőnökök és a szervező szaktanárok adnak. A napköziotthon és tanulószoba a szülők írásbeli kérésére vehető igénybe. Elutasításra csak maximális csoportlétszámot meghaladó jelentkezés esetén kerülhet sor. Az alsó tagozaton napközi, a felső tagozaton tanulószoba igényelhető. A napköziotthonba, tanulószobára való felvétel az első évfolyamon a beiratkozáskor, ill. tanévenként minden év májusában, de indokolt esetben a tanév közben is kérhető. Az iskola a napközi otthonba, tanulószobára minden felügyeletre szoruló tanulót felvesz. Amennyiben a létszám meghaladná a Kt-ben előírt létszámot, a felvételi kérelem elbírálásánál előnyt élveznek azok a tanulók, 

· akiknek mindkét szülője dolgozik

· egyedül nevelő szülője van

· akik nehéz szociális körülmények között élnek vagy állami gondozottak.
A napközis, tanulószobai foglalkozások a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődnek és 16.30-ig illetve 14.35-ig tartanak. A napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét követően kezdődik és 16.30-ig tart. ( 15,30-tól 16.30 –ig  összevont ügyelet

A napközis foglalkozásról (tanulószobáról) csak a szülő írásbeli kérése alapján engedhető el a tanuló.

A téli és tavaszi szünetben, valamint a tanítás nélküli munkanapokon a napközis csoportok összevonhatók.

A napközi otthon szorgalmi időszak alatt működik. A nyári szünetben a körzeti napközis tábor üzemel.

10.2.  Tanulószoba 


A tanulószoba szervezése igény szerint az 5-8. évfolyamon történik. A tanulószoba a szorgalmi időszak alatt működik tanítási napokon a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 1435-ig tart, az erre kijelölt tantermekben.

A tanulószobai foglalkozást tartó tanár feladata, hogy segítse a tanulókat az önálló tanulási módszerek kialakításában, az iskolai tananyag elsajátításában. Külön  gondot kell fordítani a hiányos felkészültségű tanulókra.

10.3.  A szakkörök

· Az iskola tanulója érdeklődésének és felkészültségének megfelelően választhat szakkört.

· A jelentkezés minden tanév szeptember 15-ig történik, egy tanévre szól. 

· Igénybe veheti az iskola rendelkezésére álló eszközeit, létesítményeit és a könyvtárszolgáltatását. 

· A szakkörök létrehozására javaslatot tehet az iskola igazgatójának az adott tanévet megelőző tanév végéig bármely tanuló, szülő, nevelő, illetve az iskola közösségei. A javasolt szakkör létrehozásáról minden tanév elején—az adott lehetőségek figyelembevételével- az éves munkaterv elfogadásakor dönt a tantestület.

· A szakköröket az intézmény nevelője vagy az igazgató által felkért nagykorú, szakirányú végzettségű személy vezetheti.

10.4.  Az iskolai sportkör (ISK)

A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok és tanítók szervezik a szorgalmi időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon minél nagyobb számban vegyenek részt.

 A szakkör, , a sportkör vezetőjét az igazgató bízza meg. A megbízást ellátók szakmailag és pedagógiailag felelősek a szakkör, és a sportkör működéséért. Éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgató hagy jóvá. 

A tanulmányi, szakmai, kulturális verseny, sportvetélkedő, diáknap része a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi és az országos fordulóra továbbjutott tanulókat a verseny idejére az igazgató mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól.

Az igazgató gondoskodik arról, hogy az országos, a körzeti, a helyi vagy a házi versenyeken győztes, illetőleg helyezést elért tanulók - eredményes szereplését az egész iskolaközösség megismerje.

A tanulók iskolán kívüli szervezet, egyesület, intézmény munkájában rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az osztályfőnöknek be kell jelenteni.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai foglalkozások mellett az iskolai sportkörök működésének támogatásával biztosítja.

11.  Térítési díjak, befizetések, kártérítések

11.1. Étkezési díjak befizetése

Az iskola tanulói az étkezésben menzát vagy napközis ellátást igényelhetnek.
Ennek térítési díját külön önkormányzati rendelet határozza meg. Összege ennek megfelelően alakul. Az étkezési térítési díjakat havonta előre, minden hónap 10-e utáni hétfő, kedd napjáig személyesen az iskola élelmezésvezetőjénél kell befizetni. 

Pótbefizetés a hónap utolsó hetén.

11.2.  Étkezési díj visszatérítése, kedvezmények

A tanulói jogviszony bármely okból történő megszűnése vagy szünetelése esetén a többletbefizetés visszatérítéséről a megszűnést illetőleg szünetelés kezdetét követő egy hónapon belül az iskola intézkedik. 

Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett térítési díjat a bejelentést követő naptól kezdődően a következő befizetés alkalmával beszámítja. A lemondás telefonon vagy személyesen történhet az előző nap reggelén 9.45 óráig.

A térítési díjak megállapításakor a magasabb jogszabályban biztosított kedvezmények kerülnek biztosításra amennyiben a szülő az előírásnak megfelelően igazolta az erre való jogosultság alapját. 

Az étkeztetés újbóli kérelme hasonlóan a visszatérés napját megelőzően 9.45 óráig történik.

11.3.  Egyéb térítési díjak

Az iskola tanulója tanévenként egy tájékoztató füzetet kap térítésmentesen. Amennyiben azt elveszti, úgy a következő tájékoztató füzetért már térítési díjat köteles fizetni.

Ugyancsak térítési díjat kell fizetni az elveszett vagy megsemmisült diákigazolványok pótlása esetén.

Ezen térítési díjak mértékét minden tanév elején a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten.

A szülő által kért osztályozóvizsga (pl. második idegen nyelv) illetve a más iskola tanulójának osztályozóvizsgája térítési díj köteles. A térítési díj összege a vizsgáztatás önköltsége.

Kirándulás, erdei iskola költségeit a szülők térítik, ezért szervezésük a hozzájárulásukkal történik.

12. A tankönyvrendelés, tankönyvellátás és a tanulói tankönyvtámogatás szabályai

Intézményünkben a tanulók tankönyvellátása az iskola dolgozói által valósul meg a tankönyvterjesztés alábbi rendjének megfelelően:

12.1. Tankönyvrendelés:

Az intézményben tanévente az igazgató megállapodást köt a tankönyvszállítókkal illetve azzal a pedagógussal, aki a tankönyvterjesztést végzi abban a tanévben (tankönyvfelelőssel). A kiadók által megküldött tankönyvjegyzéket a tankönyvfelelős kapja meg és eljuttatja a legrövidebb időn belül a munkaközösség-vezetőkhöz, a tanítókhoz és a szaktanárokhoz.

Az Szülői Munkaközösség állást foglal abban a kérdésben, melyik az a legmagasabb beszerzési ár, mely felett a tankönyv kiválasztását nem javasolja a pedagógusoknak.

A tanítók, a szaktanárok az általuk kiválasztott tankönyvek, munkafüzetek, kézikönyvek listáját a megadott határidőig visszajuttatják a tankönyvfelelősnek. 

A tankönyvfelelős a várható jövő évi létszámadatokat egyezteti az iskolavezetőséggel és ezek alapján elkészíti az iskolai tankönyvrendelést február 15-ig. Az iskola igazgatója a szülőknek kiadott írásbeli felmérésről május 15-ig meggyőződik arról, hogy a gyermekek számára kik kívánják iskolai terjesztésben, az iskolai könyvtárból biztosítani vagy más módon beszerezni a tankönyvet és ezen adatokat a tankönyvfelelős részére megadja.

A tankönyvfelelős a felmérés adatai alapján illetve a felmerülő létszámváltozás tükrében készíti el a tankönyvek pótmegrendelését, illetve a rendelés módosítását.

12.2. Tankönyvtámogatás

Az osztályfőnök a szülői értekezleten tájékoztatja a szülőket a tankönyv támogatási lehetőségekről. Ekkor ismerteti a lehetőségek igénybevételének módját.

A normatív támogatás igénybevételéről kitöltött igénylőlapot (11/1994.(VI.8.) MKM r. 5.sz. melléklet) az intézmény által megadott határidőig a szülő (gondviselő) az osztályfőnöknek adja át, mellyel egyidejűleg bemutatja a kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot. Az igazolás tényét az osztályfőnök az igénylőlapra rávezeti. A beadott igénylőlapokat az osztályfőnökök leadják a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősnek, aki elkészíti az iskolai nyilvántartást.

Az osztályfőnök az adott határidőig felmérést készít arról is, hogy a normatív támogatásban nem részesülők közül ki kér könyvtári könyvet, ki nem kívánja az iskolában beszerezni a tankönyvet ( részben vagy egészben)

12.3.Tankönyv ellátás

A tankönyv eladását az intézményben a tankönyvfelelős szervezi meg.

A tankönyvek kiosztása a tanulók számára legkésőbb az első tanítási napon megtörténik.

Az ingyenes tankönyvi ellátásra jogosultak, könyvtári illetve saját tulajdonban kerülő könyvekhez jutással kapják meg térítésmentesen a szükséges tankönyveket.

13.  Ünnepélyek, megemlékezések rendje, intézményi hagyományok ápolása

Az intézményi rendezvények, ünnepek, hagyományok rendje

Az iskola hagyományainak ápolása az iskolaközösség minden tagjának kötelessége! Az iskolai rendezvényeket, ünnepélyeket, megemlékezéseket az iskola munkaterve tartalmazza! Azokról a tanulók az osztályfőnöktől kapnak tájékoztatást. Az iskolai ünnepélyeken minden tanuló köteles részt venni! A tanítási időn kívüli időben tartott ünnepélyről osztályfőnöki írásos engedéllyel maradhat távol a tanuló. Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: lányok: fekete illetve sötétkék alj vagy nadrág, fehér blúz. Fiúk: fekete illetve  sötétkék nadrág, fehér ing

Iskolai ünnepélyek


Tanévnyitó


Tanévzáró


Nemzeti ünnepeink (október 23., március 15.)


Ballagás

Megemlékezések:  október 6. Aradi vértanúk



         október 1. Zenei Világnap


Szakórán: 

· szeptember 29. (a pákozdi csata évfordulója: történelem); 

· október 1. (zenei világnap: ének-zene); 

· január 3. (a magyar kultúra napja: irodalom); 

· április 11. / a költészet napja (irodalom); 
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Az iskola Szervezeti és Működési Szabályzata az iskolai könyvtárakban, az igazgatói és igazgatóhelyettesi irodákban és az iskola honlapján megtalálható.

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a szülői munkaközösség és a diákönkormányzat egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A szervezeti és működési szabályzat módosítását kezdeményezheti:

· a fenntartó,

· a nevelőtestület,

· az iskola igazgatója,

· a szülői munkaközösség iskolai vezetősége,

· a diákönkormányzat iskolai vezetősége,

· stb.
Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák. Ezen szabályzatok, utasítások előírásait az iskola igazgatója a szervezeti és működési szabályzat változtatása nélkül is módosíthatja.
Tatabánya, 2009. október 4.









Dr. Káfony Andrásné









igazgató
MELLÉKLETEK
1. sz. melléklet:

Az intézmény szervezeti felépítése, vezetési szerkezete.




Gazdasági vezető

2.sz. melléklet

A székhelyen működő iskolai könyvtár Szervezeti és Működési szabályzata

1. A könyvtárra vonatkozó adatok


1./ A könyvtár elnevezése:                  Ságvári Endre Általános Iskola és AMI

2./ A könyvtár címe:                            2800 Tatabánya Ságvári u. 30.

     A könyvtár telefonszáma:                510-517


3./ A könyvtár bélyegzője:

2. A könyvtár fenntartása

· Az iskolai könyvtár a Ságvári Endre Általános Iskola és AMI szervezetében működik. Fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó városi önkormányzat az iskola költségvetésében gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért a könyvtárat működtető iskola és a fenntartó helyi önkormányzattal közösen vállal felelősséget.

· Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület véleményének és javaslatainak meghallgatásával.

3. A könyvtár feladatai

· Az iskolai könyvtár szakszerűen fejlesztett és feltárt gyűjteményére épülő szolgáltatásaival, felhasználva a könyvtári rendszer nyújtotta lehetőségeket, az iskolai nevelő-oktató munka szellemi bázisa. Biztosítja az iskola nevelői és tanulói részére a neveléshez, oktatáshoz szükséges ismerethordozókat, információkat (könyv, folyóirat, audiovizuális és egyéb információhordozók).
· Központi szerepet tölt be az iskola olvasási és könyvtárpedagógiai tevékenységében. Sajátos eszközeivel megalapozza a tanulók könyvtárhasználóvá nevelését, segíti a kívánatos olvasási szokások kifejlesztését. Kielégíti a pedagógusok alapvető pedagógiai szakirodalmi és információs igényeit.

· Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, állományának kialakítása.

Az iskolai könyvtár erősen válogatva gyűjti a tantárgyak irodalmát. Az állományalakítás során arra kell törekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő válogatással tartalmilag teljes legyen.

· Az iskolai könyvtár a tantervi követelményeknek megfelelően folyamatosan, tervszerűen és arányosan fejleszti állományát a gyűjtőköri szabályzat alapján.

· Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik.
Az állomány (könyv, folyóirat) gyarapítására szolgáló összeget az iskola költségvetésében kell előirányozni. A gyűjtemény gyarapítására fordítható összegek felhasználásáért a könyvtáros felelős.

· A könyvtárba érkező (a  gyűjtőkörbe tartozó) tartós megőrzésre szánt dokumentumokat  hat napon belül állományba kell venni, az egyedi állomány-nyilvántartást szakszerűen és naprakészen kell vezetni.
A nevelői kézipéldányokról (tankönyvek, tantervek, tantervi útmutatók, stb...), valamint a  gyorsan avuló tartalmú, egy ívnél kisebb terjedelmű kiadványokról brossúra nyilvántartás vezetendő.

· Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált dokumentumokat. Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók által elveszített és térített dokumentumokat is.
(Célszerű minden tanév végén elvégezni.)

· Az állomány nyilvántartásainak vezetésénél, a törléseknél és a leltározásnál az 1975. /VIII.17./ KM-PM.sz. együttes rendelet és a hozzá kiadott irányelvek (Műv.K.1978.9. sz.) előírásai szerint kell eljárni.

· A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása. A könyvtárhelyiségben elhelyezett dokumentumok



- a könyvállomány: 
kézi- és segédkönyvtár






kölcsönözhető állomány



- folyóiratok



- nevelői kézipéldányok, brossúrák

·  Az iskolai könyvtár szolgáltatásai

-  A könyvtár mind a pedagógusoknak, mind a tanulóknak lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos használatát. A csak helyben használható dokumentumok (kézikönyvtár) kivételével állományát kölcsönzi.

- Tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges ismeretekről, bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segít a nevelőknek és a tanulóknak az iskolai munkához kapcsolódó irodalom kutatásában, esetenként önálló irodalomkutatást végez. 

-  Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvhasználatra épülő tanítási órák, foglalkozások rendszerének kialakításában, előkészítésében és megtartásában.

- Maradéktalanul ellátja a szolgáltatásokkal összefüggő nyilvántartási  feladatokat.

-  Gondoskodik az állomány védelméről, rendjéről és gondozottságáról.

- A könyvtár rendelkezésére álló helyiség több funkciós ellátására szolgál, ezért szükséges a leltárkönyvek, kölcsönzési nyilvántartások elzárásáról gondoskodni.

· A könyvtárhasználat szabályai

Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.

A könyvtár nyitvatartási rendje:

Tanévenként az órarendben illetve a munkatervben rögzítve.

Az iskolai könyvtárban lehetőség van az állomány egyéni és csoportos használatára, a tanórák egyéb csoportos foglalkozások megtartására.
Az iskolai könyvtár dokumentumai közül a kézikönyvtári állomány csak helyben használható. A csak helyben használható dokumentumokat a nevelők tanítási órára kikölcsönözhetik, de csak a könyvtáros tudtával.

Kölcsönzés:

· A kölcsönzés tasakban, könyvkártya elhelyezésével történik

· Egy-egy alkalommal alsó tagozatos tanulónak 3, a többi olvasónak 5 könyv kölcsönözhető négy hétre. A kölcsönzési határidő egy alkalommal meghosszabbítható.

· Az elveszített vagy erősen megrongált könyvek árát az olvasónak meg kell térítenie. 

· Az elveszített vagy megrongált mű árát gyűjteményi értéke határozza meg.

· Az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el: szaktantermekben, nyelvi laborokban, osztálytermekben. A letéti állományt a tanév elején veszik át és a tanév végén adják vissza a megbízott nevelők, akik az átvett dokumentumokért anyagi felelőséggel is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető.

· Az iskolából év közben eltávozott nevelőkről és tanulókról a könyvtárost az iskola vezetésének tájékoztatni kell, hogy könyvtári tartozásukat rendezhessék.

· A könyvtárhasználat rendelkezéseit nyilvánosságra kell hozni.

4. A könyvtár gazdálkodása
· Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges feltételeket az iskola költségvetésében biztosítja. Az iskola gazdasági vezetője gondoskodik a napi működéshez szükséges eszközökről.

· Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése - az iskola költségvetésében biztosított összegekből - a könyvtáros feladata.

5. Záró rendelkezések 
Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzatában foglaltak szerint kell eljárni.

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe.

3. sz. melléklet:

A székhelyen működő iskolai könyvtár Gyűjtőköri Szabályzata

Ságvári Endre Általános Iskola és AMI
T A T A B Á N Y  A

                                G Y Ű J T Ő K Ö R I   S Z  A B Á L Y Z A T

Melléklet

Az iskolai Könyvtár Működési Szabályzatához

Tatabánya, 2009. szeptember 30.

Az iskolai könyvtáros a folyamatos, tervszerű és arányos állomány átalakítás a nevelőtestület véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatójának jóváhagyásával - a gyűjtőköri szabályzat alkalmazásával végzi.

Az iskolai könyvtár fő gyűjtőköre:

Azok az ismeretterületek, amelyek irodalmát a lehetséges teljesség igényével gyűjti.

Ide sorolandók az írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül a kézi- ill. a segédkönyvek, a helyi tantervben meghatározott háziolvasmányok, a tankönyvekben és egyéb oktatási segédletekben meghivatkozott, ill. ajánlott olvasmányok, az óravezetés menetében munkáltató eszközként használatos művek, a tananyagot kiegészítő, de nem munkáltató jellegű ismeretközlő és szépirodalom.

Az iskolai könyvtár mellékgyűjtőköre:

A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükségletek kielégítését képező dokumentumok. Az iskolai könyvtár a tananyagon túlmutató ismeretszerzési igények kielégítését csak részlegesen tudja vállalni.

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

1. 
Az iskola funkciója és stratégiája:

A Ságvári Endre Általános Iskola nyolcosztályos iskolaként működik. Az alsó tagozat számára napközi otthon, a felső tagozat számára tanulószoba biztosított.

Tanulói létszám:
2009.  október 1-jén




alsó tagozat   8 osztály  206    tanuló





felső tagozat  8osztály   207   tanuló

Alkalmazotti létszám:
27 fő pedagógus





8 fő egyéb munkakörben

A szakirodalom szintjének és a gyűjtés mélységének meghatározásánál az iskola elsődleges ill. másodlagos funkcióiból eredő szükségletek kielégítését kell figyelembe venni.

2. Figyelembe kell venni a városban működő közművelődési könyvtárak szolgáltatásait, s azt a tényt, hogy az iskolától nem messze működik a városi könyvtár.

3. A pedagógusok szakirodalmi igényeinek kielégítéséhez figyelembe kell venni a pedagógiai információs rendszer lehetőségeit.

Bázisok:
-a József Attila Megyei Könyvtár pedagógiai szolgálata, a Városi Könyvtár


Az iskolai könyvtár gyűjteményjellege akkor érvényesül, ha a funkcionális szempontból elkülönített kézi- és segédkönyvtári állomány, kölcsönzési állomány, 

pedagógiai gyűjtemény, periodikák, audiovizuális gyűjtemény könyvtári gyűjteményt alkotnak.

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai szempontból:

Kiadványtípusok:    I. Írásos nyomtatott dokumentumok





- könyv





- periodika





- kisnyomtatvány





- kotta




II.  Kéziratok




III. Audiovizuális ismerethordozók





- képes dokumentumok





- hangzó dokumentumok





- hangos-képes dokumentumok




IV. Egyéb információhordozók

A beszerzés forrásai:

Az új könyvek állománygyarapítási tanácsadó által ajánlott magyar és idegen nyelvű könyvtermés alapfokú oktatási intézmények könyvtáraiba:

beszerző törzsanyag /minősítő jele: "s"/

beszerezhető törzsanyag / minősítő jele: "i"/

A könyvárusi forgalomba nem kerülő kiadványok közvetlenül a kiadó intézményektől szerezhetők be. 

A gyűjtőkör témakörei


Az iskola pedagógiai programja tartalmazza az egyes évfolyamokon tanított tantárgyakat, tanórai foglalkozásokat: fő témaköreit és követelményeit, az alkalmazott tankönyveket.

Az iskola helyi tanterve

Műveltségi terület















Tantárgyak

anyanyelv  és irodalom



magyar irodalom








magyar nyelv

élő idegen nyelv




angol, 

matematika





matematika

ember és társadalom



történelem és állampolg .ismeretek







természetismeret








környezetismeret

ember a természetben



fizika







kémia








biológia és egészségtan

földünk és környezetünk



földrajz

művészetek





ének-zene








rajz

informatika





informatika

életvitel és gyakorlati ismeretek


technika és életvitel

testnevelés és sport




testnevelés és sport








osztályfőnöki óra

Az iskolai tantárgyak alapján a gyűjtőkörbe tartozó ismeretágak:

/ elsődleges funkció/




magyar




nyelv- és irodalomtudomány








szépirodalom


történelem




történettudományok


matematika




matematika


fizika





fizika


kémia





kémia


biológia




természettudomány, biológia








általában növénytan, állattan








mezőgazdaság, egészségügy


földrajz




földrajz, csillagászat


ének, vizuális kultúra


művészetek általában








képzőművészet, zene,








színház-és filmműv. néprajz


testnevelés




sport, táncművészet


informatika




számítástechnika

gyakorlati ismeretek


alkalmazott tudományok






közül: 

technika, háztartás,

barkácsolás


pedagógiai gyűjtemény


neveléstudomány és határterületei


/másodlagos funkció/


hobbi tevékenységek,








szórakozás,játék/790/
A szépirodalom gyűjtése

A gyűjtés terjedelme és szintje



A gyűjtés mélysége

  -   átfogó lírai, prózai és drámai antológiák a


a teljesség igényével

     világ- és magyar irodalom bemutatásához

· a házi- és az ajánlott olvasmányok



kiemelten

( az iskola tananyagának megfelelően)

· a tananyag által meghatározott klasszikus és

teljességgel

kortárs szerzők válogatott művei, gyűjteményes

kötetek

· a magyar és külföldi népköltészetet és mese-

teljességre törekvően

irodalmat reprezentáló antológiák, gyűj-

teményes kötetek

· a kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő

erős válogatással

kortárs magyar és külföldi alkotók művei

· tematikus antológiák





válogatva

· regényes életrajzok, történelmi regények


erős válogatással

· gyermek- és ifjúsági regények,elbeszélés


válogatással

és verses kötetek

· az iskolában tanított nyelvek oktatásához a


erős válogatással

nyelvtudás szintjének megfelelő olvasmányos

irodalom

Beszerző példányszám:


A házi olvasmányokból 10-20 példány, az ajánlott olvasmányokból 4-8 példány beszerzése indokolt.


Az óravezetés menetében munkaeszközként használatos művekből 20-25 példány beszerzése indokolt.


Antológiák, szöveggyűjtemények, regények stb. esetében 1-5 példány elegendő
Az ismeretterjesztő irodalom gyűjtése.

A gyűjtés terjedelme és szintje




A gyűjtés mélysége

· kis-, közép és nagyméretű alap- és közép-


teljességgel
 szintű általános lexikonok, enciklopédiák

· a tudományok, a kultúra, a hazai és az


teljességgel

 egyetemes művelődéstörténet

· kis-, közép- és nagyméretű alapszintű

 elméleti és történeti összefoglalói

· u..a. középszintű





teljességre törekvően

· a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a

tudományok egészét vagy azok részterületét

bemutató

· kis-, közép- és nagyméretű alapszintű


teljességgel

      szakirányú segédkönyvek

· u.a. középszintű






válogatva

   -  tantárgyak

      alapszintű elméleti és történeti összefoglalói

teljesség igényével

· u.a. középszintű






válogatva

· munkáltató eszközként használatos művek

· alapszintű ismeretközlő irodalom



kiemelten teljességgel

· középszintű ismeretközlő irodalom



válogatva

· a tanult tantárgyakban való elmélyülés és a


erős válogatással

a tananyagon túlmutató tájékozódást kielégítő

· alap- és középszintű ismeretközlő irodalom

· érvényben lévő általános iskolai tantervek


teljességgel

· tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok,

táblázatok, példatárak, határozók

· pályaválasztási útmutatók, felvételi követel-

teljességre törekvően

ményeket tartalmazó kiadványok

· az iskolában oktatott nyelvek tanításához


erősen válogatva

felhasználható idegen nyelvű segédletek

· helyismereti, helytörténeti kiadványok


válogatva

· az iskolatörténettel, az iskola életével,


teljességgel

névadójával, Ságvári Endrével kapcsolatos

· nyomtatott dokumentumok

Az állományalakítás során arra kell törekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő válogatással tartalmilag teljes legyen. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre alapszinten az ismeretek minden ágára kiterjed.

Beszerző példányszám:


Az egyes szaktárgyak ismeretanyagához szorosan kapcsolódó, de nem munkáltató jellegű ismeretterjesztő irodalmat átlagban, 4-5 példányban szükséges beszerezni.

A munkáltatóeszközként használatos könyvekből a tanulócsoportokban minden tanulónak biztosítani kell egy példányt (20-25 példány szükséges).


A kézikönyvek beszerzésekor a szaktantermek, tanulószobák igényét is figyelembe véve 1-3 példányra van szükség. A tananyaghoz szorosan kapcsolódó művekből, az egyszerre jelentkező igények miatt 8-10 példányra van szükség.

Pedagógiai gyűjtemény

I. A pedagógiai tudományágak két nagy csoportba sorolhatók:


1. Átfogóbb tudományágak, amelyek a nevelés-oktatás kérdéseivel átfogóbban, általánosabb szempontból foglalkoznak:

· általános pedagógia

· neveléselmélet

· oktatáselmélet

· neveléstörténet

· összehasonlító pedagógia

Gyűjtendő:
-
pedagógiai lexikonok

-
egyetemes és magyar neveléstörténeti összefoglalások, dokumentum-

gyűjtemények

-
pedagógia klasszikusainak működésére vonatkozó könyvek

-
a nevelés és oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek

-
művelődés- és oktatáspolitikával kapcsolatos művek

-
a köznevelés kérdésével, a nevelésügy és közélet kapcsolatával foglalkozó  művek

2. Speciális pedagógiai tudományágak, amelyek az átfogóbb pedagógiai tudományoknak a megállapításait bizonyos sajátos részterületre vonatkoztatják:

-
életkori pedagógiák (óvodapedagógia, iskolapedagógia stb.)

-
az egyes nevelési tényezők (nevelési színterek) pedagógiái

Gyűjtendő:
-
a családi életre neveléssel, az iskola és a szülői ház kapcsolatával foglalkozó művek


-
az értelmi neveléssel és a személyiségformálással kapcsolatos alapvető



munkák


-
a tanári kézikönyvek, az iskolában oktatott valamennyi tantárgy, illetve



szakkör módszertani segédkönyvei


-
az általános iskolák oktatásának tartalmával, formájával, kapcsolatrend-



szerükkel foglalkozó legfontosabb művek


-
a közművelődés elméletét tárgyaló legfontosabb munkák

II. A neveléstudomány számára fontos határtudományok:


-
filozófia tudományok: logika, etika, esztétika


-
biológiai tudományok: anatómia, genetika, fiziológia


-
a pszichológia ágai: általános, fejlődés-, pedagógiai pszichológia,

szociálpszichológia, pedagógiai szociálpszichológia, mentálhigiéne


-
 szociológia, kibernetika, kommunikációelmélet, matematika, oktatás-


  
gazdaságtan

Gyűjtendő:
· a pszichológia alapfogalmát, fejlődését, problematikáját tárgyaló

enciklopédiák, szakszótárak

· a pszichológia egyes ágaival, részterületeivel foglalkozó kézikönyvek közül: az általános pszichológia, a fejlődéslélektan, a gyermek- és ifjúkor lélektana, a szociálpszichológia, és a személyiség- és csoportlélektan legalapvetőbb művei

· az alkalmazott pszichológia különféle ágaival a nevelés és az olvasás lélektani kérdéseivel foglalkozó legfontosabb munkák

· a határtudományok irodalmából az összefoglaló jellegű munkák, pl.: a szociológia, szociográfia, statisztika, jog, közigazgatás irodalmából azok a művek, amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagógiai gyakorlattal, oktatási jogszabálygyűjtemények, a családgondozással, gyermek- és ifjúsággondozással, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos törvények, tanulmánykötetetek

A könyvtáros segédkönyvtára

Gyűjtendő:
· könyvtári, könyvkereskedői és kiadói katalógusok

· a könyv feldolgozó munkához a gyarapítás, nyilvántartás, a bibliográfiai


leírás, az osztályozás, a katalógusszerkesztés szabványait, szabályzatait


tartalmazó segédletek

· A könyvtári munka módszertani  segédletei tartalmi teljességgel gyűjten-


dők:

· a könyvtárüggyel kapcsolatos alap- és középszintű könyvtártani 


összefoglalók, a könyvtárakat érintő jogszabályok, irányelvek

· az olvasás technikájával, irodalompropagandával, az olvasásra és könyv-


tárhasználatra neveléssel kapcsolatos módszertani kiadványok.

Teljességgel gyűjtendő:

· az iskolai könyvtár állományára vonatkozó alapjegyzékek


mintakatalógusok, tantárgyi bibliográfiák

· az OPKM és a megyei pedagógiai intézetek iskolai könyvtárakkal 

kapcsolatos kiadványai.

Hivatali segédkönyvtár 

Az iskola vezetősége részére az iskola nevelőmunkájának irányításához az igazgatás, a gazdálkodás és az ügyvitel körébe tartozó legfontosabb kézikönyvek, jogszabály-gyűjtemények

· a munkaviszonnyal, munkaügyi vitákkal kapcsolatos dokumentumok

· a TB-vel, családvédelemmel kapcsolatos jogszabálygyűjtemények

· az iskolavezetéssel kapcsolatos művek

Periodika gyűjtemény

· pedagógiai, pszichológiai hetilapok, folyóiratok

· a tantárgyak módszertani folyóiratok

· a tantervben tárgyalt gyermek- és ifjúsági lapok

· a tananyaghoz kapcsolódó rendszeresen felhasználható tudományos és


művészeti folyóiratok

Audiovizuális gyűjtemény

Az audiovizuális ismerethordók gyűjtése az érvényes taneszköz-jegyzék alapján, a megadott normák figyelembevételével történik.

A különböző tantárgyak oktatásához rendszeresen felhasználható oktató-, illetve

ismeretterjesztő audiovizuális. dokumentumok beszerzése ajánlott elsősorban.

4. sz. melléklet

A telephelyen működő iskolai könyvtár Szervezeti és Működési szabályzata

a SÁGVÁRI ENDRE és ami  általános iskola telephelye JÓZSEF ATTILA és AMI általános iskola könyvtárának szervezeti és működési szabályzata

Az iskolai könyvtárra vonatkozó azonosító adatok

A könyvtár neve: 
A József Attila Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény  könyvtára

Címe: 


Tatabánya  Béke tér 1




Tel:. 34/331-337

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik. 

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, valamint tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása.

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanuló számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.

Az iskolai könyvtár vezetője, a könyvtáros-tanár rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi könyvtárakkal:

· József Attila Megyei Könyvtár

· Városi Könyvtár
Az iskolai könyvtár működtetéséért, a könyvtárral kapcsolatos feladatok ellátásáért a könyvtáros-tanár a felelős. A könyvtáros-tanár részletes feladatait munkaköri leírásuk tartalmazza.

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a szervezeti és működési szabályzat mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és azok csoportjai.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

· számítógépes informatikai szolgáltatások és számítógép használatának biztosítása,

· tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

A könyvtár szolgáltatásait csak azon iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat a beiratkozott dolgozónak, vagy tanulónak haladéktalanul a könyvtáros-tanár tudomására kell hoznia.

Az iskolai könyvtár az éves munkatervében rögzített módon tart nyitva. Ezen belül a könyvtári dokumentumok a teljes nyitva tartás alatt kölcsönözhetőek.

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros-tanár közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros - tanárral egyeztetniük kell.

Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) két hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő egy alkalommal meghosszabbítható.

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

· kézikönyvek,

· számítógépes szoftverek,

· muzeális értékű dokumentumok,

A könyvtárhasználó (kiskorú tanuló esetén a tanuló szülője) a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros-tanár javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg.

Záró rendelkezések

A Ságvári Endre Általános Iskola és AMI Tagintézménye József Attila Általános Iskola és AMI könyvtárának szervezeti és működési szabályzata az intézmény működési szabályzatának része. Hatályba lépésének ideje megegyezik az iskola szervezeti és működési szabályzatának hatályba lépésével.

Amennyiben tartalmi változások történtek az iskolai könyvtár működésében, akkor a szervezeti és működési szabályzatát felül kell vizsgálni, és szükség esetén azt módosítani.

Tatabánya, 2009. szeptember 30.

5.sz.melléklet

A telephelyen működő iskolai könyvtár Gyűjtőköri Szabályzata
A József Attila Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény   KÖNYVTÁRÁNAK  GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZATA

A József Attila Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény könyvtára által gyűjtött alapdokumentumok körét, az állománygyarapítás módját. a gyűjtés szintjét és mélységét a jelen gyűjtőköri szabályzat határozza meg.

Ezen gyűjtőköri szabályzat az iskola szervezeti és működési szabályzata alapján készült, és annak 4. sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

1. Az iskolán belüli tényezők:

· Az iskola tanulói összetétele.

· A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola által alkalmazott kerettantervben megfogalmazott alapvető közművelődési, nevelési és oktatási feladatok.

· Az iskola nevelési és oktatási céljai.

· Az iskola helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere.

· Az iskola tehetséggondozási és felzárkóztatási programja.

2. Az iskolán kívüli tényezők:

· Lehetőség a Városi Könyvtár szolgáltatásainak folyamatos és közvetlen igénybevételére.

· A könyvtárközi kölcsönzés lehetőségének kihasználása.

II. Az állománygyarapítás módjai (a beszerzés forrásai):

· Vásárlás könyvkereskedőktől, kiadóktól számla alapján.

· Ajándék más könyvtáraktól, intézményektől. jogi és nem jogi személyektől térítésmentesen.

III. A gyűjtés szintje és mélysége:

1. Kézikönyvtári állomány:

Gyűjtendőek a műveltségi területek alapdokumentumai az életkori sajátosságok figyelembe vételével: általános és szaklexikonok, általános és szakenciklopédiák, szótárak, fogalomgyűjtemények, kézikönyvek, összefoglalók, adattárak, atlaszok, térképek, tankönyvek.

2. Ismeretközlő irodalom:

Gyűjtendőek a helyi tantervnek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, a tantárgyakhoz meghatározott házi és ajánlott olvasmányok, a tanulói munkáltatáshoz használható dokumentumok.

3. Szépirodalom:

Gyűjtendőek a tantárgyak tantervi és értékelési követelményeinek megfelelő kiadványok, a tantervben meghatározott antológiák, házi és ajánlott olvasmányok, életművek, népköltészeti alkotások.

4. Pedagógiai gyűjtemény:

Válogatva gyűjtendőek a pedagógiai szakirodalom és

határtudományainak dokumentumai: 

· Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák.

· Fogalomgyűjtemények, szótárak.

· Pedagógiai, pszichológiai és szociológiai összefoglalók.

· A pedagógiai programban megfogalmazott nevelési és oktatási célok megvalósításához szükséges szakirodalom.

· A tehetséggondozás és felzárkóztatás módszertani irodalma.

· A tantárgyak módszertani segédkönyvei, segédletei.

· A tanításon kívüli foglalkozásokhoz kapcsolódó szakirodalom.

· Az iskolával kapcsolatos jogi, statisztikai szabálygyűjtemények.

· Oktatási intézmények tájékoztatói.

· Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok.

· Az iskola történetéről, névadójáról szóló dokumentumok.

5. Könyvtári szakirodalom (segédkönyvtári anyag):

Válogatva gyűjtendőek a következők:

· A könyvtári munka módszertani segédletei, összefoglaló munkák.

· Könyvtári jogszabályok, irányelvek.

· Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok, folyóiratok.

IV.
A könyvtár gyűjtőköre dokumentum típusok szerint:

Könyvek, térképek, atlaszok, időszaki kiadványok, folyóiratok, közlönyök, évkönyvek, audiovizuális dokumentumok, hangkazetták, videofilmek, diafilmek, CD, DVD. 

6. sz. melléklet:

Adatkezelési Szabályzat

1. Az intézményünkben folyó adatkezelésnek és adattovábbításnak mindenben meg kell felelnie a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény, valamint a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény előírásainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és különleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb jogszabályok előírásai lehetőséget biztosítanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adatgyűjtésnél, tudományos kutatásnál stb.) ez alól az iskola igazgatója felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel közölni kell, hogy az adatszolgáltatás önkéntes.

3. Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő:

· papír alapú nyilvántartás,

· számítógépes (elektronikus) nyilvántartás.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatója egy személyben felelős. Adatkezelési jogkörének gyakorlásával az intézmény egyes dolgozóit bízza meg az alábbi pontokban részletezett módon.

5. Az adatok felvételével, nyilvántartásával megbízott dolgozók a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvántarthatják:

· igazgatóhelyettesek,

· gazdasági vezető,

· iskolatitkár,

b) a tanulók adatait felvehetik, nyilvántarthatják:

· igazgatóhelyettesek,

· gazdasági ügyintéző,

· iskolatitkár,

· osztályfőnökök,

· napközis nevelők,

· gyermek- és ifjúság védelmi felelős,

6. Az adatok továbbításával megbízott dolgozók a közoktatási törvény 
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben

a) az alkalmazottak adatait továbbíthatják a munkaköri leírásukban szereplő feladatokkal kapcsolatosan:

· igazgatóhelyettesek,

· gazdasági ügyintéző,

· iskolatitkár,

b) a tanulók adatait továbbíthatja:

· fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adatot továbbíthatja: igazgató;

· a sajátos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézségre vonatkozó adatokat a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős;

· a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak,  iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének továbbíthatja: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, iskolatitkár;

· a diákigazolvány – jogszabályban meghatározott – kezelője részére a diákigazolvány kiállításához szükséges valamennyi adatot továbbíthatja: iskolatitkár;

· a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök;

· az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a gyermek, tanuló egészségügyi állapotának megállapítása céljából adatot továbbíthat: iskolatitkár;

· a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából adatot továbbíthat: igazgató, igazgatóhelyettes, osztályfőnök, gyermek- és ifjúságvédelmi felelős.

7. Az alkalmazottak adatait a közalkalmazottak személyi anyagában kell nyilvántartani. A személyi anyag része a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény alapján összeállított közalkalmazotti alapnyilvántartás. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. Az alkalmazottak személyi anyagának vezetéséért felelős az iskolatitkár, melynek rendszeres ellenőrzéséért az igazgató a felelős.

8. a.) A tanulók személyes adatait osztályonként csoportosítva az alább felsorolt nyilvántartásokban kell őrizni:

· összesített tanulói nyilvántartás (Vezetéséért felelős: iskolatitkár),

· törzskönyv (Vezetéséért felelős: igazgató, osztályfőnök),

· bizonyítvány (Vezetéséért felelős: igazgató, osztályfőnök),

· beírási napló (Vezetéséért felelős: iskolatitkár),

· osztálynaplók (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, osztályfőnök),

· sportnapló,  szakköri napló, foglalkoztatási napló (igazagtó-helyettes, foglalkozás vezető 

· napközis és tanulószobai csoportnaplók (Vezetéséért felelős: igazgatóhelyettes, napközis nevelők, tanulószoba vezető),

· diákigazolványok nyilvántartása (Vezetéséért felelős: iskolatitkár).

b.) A tanulóknak a jogszabályokban biztosított kedvezményekre jogosító adatait a számviteli szabályoknak megfelelő pénzügyi nyilvántartásokhoz  csatolva kell nyilvántartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasági vezetője a felelős.

9. Az intézmény adatkezelési szabályzatának a jogszabályi előírásokhoz igazodó mindenkori módosításáért az igazgató a felelős.

7. sz. melléklet

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

A Ságvári Endre  Általános Iskola és AMI szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Vhr.)145/A. § (5) bekezdésének megfelelően, a következők szerint határozom meg.

1.

A SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSI RENDJÉNEK CÉLJA,

TARTALMA

1.1. A szabálytalanságok kezelésének célja

Az eljárásrend célja, hogy rögzítse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják a Ságvári Endre  Általános Iskola és AMI sajátosságainak, adottságainak, körülményeinek leginkább megfelelő szabálytalanságok kezelésének rendjét, a szabálytalanságok újbóli előfordulásának megelőzését.

A szabálytalanságok kezelésének eljárás rendje része a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a Ságvári Endre  Általános Iskola és AMI érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszer, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

1.2. A szabálytalanságok kezelésének tartalma

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat:

- a szabálytalanságok fogalma,

- a szabálytalanságok észlelése (útvonal),

- az intézkedések, eljárások meghatározása,

- az intézkedések, eljárások nyomon követése,

- a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása,

- jelentési kötelezettség.

2.

A SZABÁLYTALANSÁGOK FOGALMA, MEGELŐZÉSE

2.1. A szabálytalanságok fogalma

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekbe előfordulhat.

Alapesetei:

· a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás,

    sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan

    kifizetés.)

· nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből,

hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilván-tartásból,   stb. származó szabálytalanság).

Csalás és hamisítás:

A „csalás és hamisítás” olyan szándékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy több személy követ el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél köréből, és amelyek következménye a kimutatások meghamisítása.

A csalás vagy hamisítás az alábbiakat foglalhatja magában:

· adatok vagy dokumentumok manipulálása, meghamisítása vagy megváltoztatása, eszközök jogellenes eltulajdonítása,

· a gazdasági események hatásának eltitkolása vagy kihagyása a nyilvántartásokból vagy dokumentumokból,

· valótlan ügyletek rögzítése,

· az érvényben lévő szabályzatok, eljárás rendek tudatos helytelen

alkalmazása.

Hiba

A „hiba” a kimutatásokban előforduló nem szándékos tévedésre utal.

A hiba az alábbiakat foglalhatja magában:

· számszaki vagy elírási hibák a pénzügyi kimutatásokat alátámasztó nyilvántartásokban és számviteli adatokban,

· tények figyelmen kívül hagyása vagy téves értelmezése.

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az igazgatófelelőssége, hogy:

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a költségvetési szerv,

· a szabályozottság, illetve a szabályok betartásának folyamatosan figyelemmel kísérése,

· szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásán megakadályozásához, (megelőzés)

· keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen.

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az igazgatónak a feladata, amely feladatot az igazgató az adott szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.

2.2. A szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása

elsődlegesen az igazgatónak a felelőssége.

Az Államháztartási törvényben meghatározott kötelezettség, az igazgatónak a feladata, az iskola struktúrájában meghatározott egységek vezetőinek hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. Az iskola munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

3.

A SZABÁLYTALANSÁGOK ÉSZLELÉSE

A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

· A Ságvári Endre  Általános Iskola és AMI valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

a) Amennyiben a szabálytalanságot a gazdasági iroda munkatársa észleli, köteles              értesíteni a gazdasági vezetőt. Amennyiben a szabálytalanságot a titkárság munkatársa észleli, köteles értesíteni az igazgatóhelyettest.

Amennyiben a gazdasági vezető, illetve az igazgatóhelyettes az adott ügyben érintett, a munkatársnak az igazgatót, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. 

b) Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az igazgatót.

c) Az igazgató kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

· Az igazgató észleli a szabálytalanságot:

Az igazgató, illetve a gazdasági vezető és igazgatóhelyettes észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság

korrigálására, megszüntetésére.

· Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot:

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ. KEHI, PM, APEH). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a vizsgált szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

4.

AZ INTÉZKEDÉSEK, ELJÁRÁSOK MEGHATÁROZÁSA

A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

Az igazgató felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő

eljárásokat megindítsa. Más esetekben fegyelmi ügyekben az igazgató, vizsgálatot rendelhet el a

tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ.

5.

AZ INTÉZKEDÉSEK, ELJÁRÁSOK NYOMON KÖVETÉSE

Az igazgatónak a feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás

(intézkedés) során:

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· Ha az eljárás nem az intézkedés szerint történik, akkor az igazgató javaslatot tesz a szükséges intézkedések megtételére.

6.

A SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK

NYILVÁNTARTÁSA

Az igazgató feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés)

nyilvántartása során:

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok

nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

7.

JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉG

Jelentési kötelezettségek

A külső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie és az igazgatót tájékoztatni kell.

8.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Az érintett munkatársak  a szabályzathoz csatolt íven (megismerési nyilatkozaton) aláírásukkal igazolják  annak tényét,hogy a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglalt előírásokat  megismerték.

Megismerési nyilatkozat

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglalt előírásokat megismertem.

            Név                                        Munkakör                                         Aláírás

Medgyesi Olga 

gazdasági ügyintéző

…………………………………..
Bubori Bernadett





…………………………………..
 

Bogdán Anna   

gazdasági ügyintéző

…………………………………..
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	A saját bevételek előirányzatainak telje-
	A feladatok áttekintése
	Igazgató
	Évente 1-szer, ill. szükség szerint
	A nyilvántartások-ba való betekintéssel, ill. beszámoltatás-sal
	Gazdasági vezető
	Havi rendszeres-séggel 
	A felelősök beszámoltatása a  dokumentumok áttekintése
	Igazgató
	Évente leglább 2 alkalommal

	sítése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-Étkezési díjak beszedése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1) Áht., Áht végrehajtási rendelete
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Számviteli rend.Önkormányzati hat.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Pénztáros, ügyrend, ill. a munkakö-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     ri leírás szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Analitikus nyilvántartás könyvelési
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    naplók
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Könyvelés az érintett 9-es számlákra
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Pénzügyi teljesítés:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Bankszámlára történő befizetés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- Bérleti díjak beszedése
	A meglévő szerződések valamint a bérelti díjakra feltételekre vonatkozó szabályozások áttekintése, a bérbeadásokkal kapcs. lebonyolítási eljárás meghatározása
	Igazgató
	Évente egyszer, ill. szükség esetén
	Az utasítások ellenőrzése a nyilvántartásokba, bérleti szerződésekbe való betekintéssel ill.beszámolta-tással 
	Gazdasági vezető
	Negyedéven-te
	A felelősök beszámoltatása a rendelkezésre álló dokumentumok ellenőrzése
	Igazgató
	Évente legalább 2 alkalommal 

	(1) Áht., Áht végrehajtási rendelete
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     számviteli rend
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazdasági ügyintéző
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     ügyrend, munkaköri leírás szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folymatos, bérleti szerződések, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     megállapodások szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Analitikus nyilvántartás
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    Könyvelési naplók
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Könyvelés az érintett 9-es számlákra
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Pénzügyi teljesítése:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Banszámlára történő átutalással, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     vagy pénztári befizetéssel
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	- Egyéb, az előzőekben ki nem emelt 
	Bevétel típusonként a bevétellel kapcsolatos eljárási rend megbeszélé-se
	Igazgató
	Évente egyszer, ill. szükség esetén
	A meghatározott eljárási rend betartásának ellenőrzése a nyilvántartások-ba, szerződésekbe való betekintéssel, ill. beszámoltatás-sal 
	Gazdasági vezető
	Negyedéven-te 
	A felelősök beszámoltatása, a rendelkezésre álló dokumentumok ellenőrzése
	Igazgató
	Évente legalább 2 alkalommal 

	  bevételek
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1) Ahr, Ahr. végrehajtási rendelete,
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     számviteli rend
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazdsági ügyintéző, pénztáros, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     ügyrend, ill. a munkaköri leírások 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) analitikus nyilvántartás könyvelési
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     naplók
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Könyvelés az érintett 9-es számlákra
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Pénzügyi teljesítés:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     banszámlára, vagy pénztárba történő 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     befizetéssel
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Támogatásokkal, étvett pénzeszközök-
	Az igényléssel kapcsolatos jogszabályok ill. tájékoztató leíratok, továbbá az igénylési feltételek áttekintése 
	Igazgató
	Szükség esetén
	Az igénylések rendjének ill azok teljesítésének figyelemmel kísérése a igénylő dokumentumok valamint a támogatást megítélő értesítések alapján
	Gazdasági vezető Igazgató
	Negyedéven-te
	A támogatások egyeztető táblái, valamint a kimutatott adatok egyeztetése és szóbeli beszámoltatás 
	Igazgató
	Szükség szerint de évente legalább egyszer, az év végi beszámoló-hoz kapcsolato-san 

	kel kapcsolatos elíirányzatok teljesítése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- az év közben igényelhető támogatások
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  hozzájárulások igénylése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1) Áht.,Áht.végrehajtási rendelete, köz-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     ponti leiratok
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazdasági vezető, gazdasági ügyinté-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     ző, pénztáros, ügyrend, valamint a 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     munkaköri leírások szerint.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) A vontakozó jogszabályok, előírások
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Egyes támogatások igénylésének és 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     a támogatás pénzügyi teljesítésének
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     egyeztetési célú analitikus nyilvántar-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     tása, könyvelési naplók
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	- pályázatok
	Az egyes pályázatok figyelésével, pályázati elképzelésekkel kapcsolatos elvek megbeszélése 
	Igazgató
	Szükség szerint
	a pályázatokkal kapcsolatos tevékenység figyelemmel kísérése, a pályázati javaslatok áttekintése
	Gazdasági vezető
	Negyedéven-te
	A pályázat tervezeteinek áttekintése, jóváhagyása, szóbeli beszámoltatás
	Igazgató
	Szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal

	(1). Áht., Áht. Végrehajtási rendelte, köz-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     ponti leírások, pályázati kiírások, pá-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     lyázati elszámolására vonatkozó sza-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     bályok
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazdasági vezető, gazdasági ügyinté-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     ző, ügyrend, illetve a munkaköri leírá-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     sok szerint.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) A vontalkozó jogszabályok előírások 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Pályázatok analitikus nyilvántartása
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     könyvelési naplók
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Főkönyvi könyvelés
	A főkönyvi könyvelés adott év sajátosságainak áttekintése. A főkönyvi számla alábontásokra való igény meghatározása 
	igazgató
	Évente egy alkalom-mal a központi részletes számlatü-kör ajánlás megjelenését követően
	A főkönyvi könyvelés kialakított rendjének betartása a főkönyvi kivonatok és a számlaforgal-mak ellenőrzésével, szükség esetén iránymutatással 
	gazdasági vezető
	havonta
	A főkönyvi kivonatok áttekintése a teljesítési adatok előirányzatokkal való összehasonlítása szóbeli beszámoltatás
	igazgató
	A beszámo-lási tevékenysé-gekhez kap-csolódóan azok előtt

	(1) Áht., Áht végrehajtási rendelete, szám-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    viteli rend, számviteli jogszabályok
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Könyvelő, gazdasági ügyintéző, ügy-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     rend ill. a munkaköri leírások szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Könyvelési naplók
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Könyvelés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	Analitikus nyilvántartások
	A kötelező és a saját belső információ igény kielégítése céljából fontos analitikus nyilvántartások körének vezetési módjának adott évre vonatkozó meghatározása az esetleges változásokra figyelemfelhívás
	Igazgató
	Évente egy alkalom-mal, az évi tényleges könyvelési munkák megkezdése előtt
	A bizonylati rend betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintéssel
	Gazdasági vezető
	Feladáson-ként
	Szóbeli beszámoltatás
	Igazgató
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódó-an azok előtt 

	(1) Aht.,Áht. Végrehajtási rendelete, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     számviteli rend, számviteli jogszabá-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     lyok
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazdasági ügyintéző, könyvelő, pénz-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     táros, ügyrend ill. a munkaköri leírások
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Analitikus nyilvántartások
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bizonylati rend
	A bizonylati rend adott évi kiemelt területeinek áttekintése, az esetleges új elemek megbeszélé-se
	Igazgató
	Évente egy alkalom-mal, az évi tényleges könyvelési feladatok előtt
	A bizonylati rend betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintéssel
	Gazdasági vezető
	Feladáson-ként
	Szóbeli beszámoltatás
	Igazgató
	A beszámolá-si tevékenysé-gekhez kapcsolódó-an azok előtt 

	(1) Számviteli törvény, a számv.tv. végre-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    hajtási rendeletei
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazdasági vezető
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Szabályzat készítési kötelezettséget
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     elrendelő jogszabály szerint, ill. évente
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bizonylatkezelés
	A bizonylat kezelés fontosabb területeinek áttekintése
	Igazgató
	Évente 1 akalommal a tényleges könyvelési feladatok előtt
	A bizonylati rend betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintéssel, szóbeli beszámoltatás-sal
	Gazdasági vezető
	Havonta
	Szóbeli beszámoltatás
	Iigazgató
	A beszámolá-si tevékenysé-gekhez kapcsolódó-an azok előtt 

	(1) Számviteli tv. Számv.tv. Végrehajtási
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     rendeletei, bizonylati szabályzat, bi-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     zonylati album
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazdasági ügyintéző, könyvelő, pénz-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     táros, ügyrend ill. a munkaköri leírások
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	      szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4)Bizonylatok, kimutatások
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Könyvelés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	A készpénzforgalom bonyolítása
	A pénztáros ill. a pénztárelle-nőr személyének felülvizsgála-ta, a felelősségi nyilatkozatok meglétének ellenőrzése
	Igazgató
	Évente egy alkalommal, ill. szükség szerint
	A pénztárosi tevékenység áttekintése a bizonylatok alapján. Rovancs készítésével (esetleg)
	Gazdasági vezető
	Dekádon-ként
	A pénztári tevékenyéség ellenőrzése szóbeli beszámoltatás-sal
	Igazgató
	évente 1-2 alkalommal

	(1) Számviteli tv., Számviteli tv. Végrehaj-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     tási rendeletei, bizonylati szabályzat, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     pénzkezelési szabályzat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Pénztáros, ügyrend ill. munkaköri leí-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     rás alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Bevételi és kiadási pénztárbizonylatok
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     pénztárjelentés
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A bankszámla forgalom bonyolítása
	A bankszámla felett rendelkezési jogosultság-gal bírók áttekintése, a belső utalási rend megbeszélé-se
	Igazgató
	évente egy alkalommal, ill. szükség szerint
	A bankszámlaforgalom űttekintése az utalványok és bankivonatok tételes vizsgálatával
	Gazdasági vezető
	Havonta
	A bankszámla kezelési tevékenység ellenőrzése szóbeli beszámoltatás-sal 
	Igazgató
	Évente 1-2 alkalommal

	(1) Számviteli tv. Számv.tv. végrehajtási
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     rendeletei, Bizonylati szabályzat, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Pénzkezelési szabályzat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Könyvelő, ügyrend, ill. a munkaköri le-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     írás alapján
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Bank napló, Bankkivonat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Utalások teljesítése
	Az utalások teljesítási rendje elveinek meghatározása
	Igazgató
	Évente egy alkalommal, ill. szükség szerint
	Utalások rendjének áttekintése a nyilvántartások alapján
	Gazdasági vezető
	Havonta
	Beszámoltatás a bejövő számlák utalási rendjének betartásáról
	Igazgató
	Évente 1-2 alkalommal

	(1) Számviteli tv., Számviteli tv. végrehaj-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     tási rendeletei, Pénzkezelési szabály- 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     zat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2)  Könyvelő, ügyrend, ill. a munkaköri
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	      leírások szeritn
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3)  Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4)  Szállítók nyilvántartása, banki utalás
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	A leltározási tevékenység 
	Elkészítésé-vel kapcsolatos feladatok megbeszélé-se
	Igazgató
	Évente egy alkalom-mal, az ütemterv elkészítsée előtt 
	A készülő ütemterv áttekintése, ellenőrzése, konzultáció
	Igazgató
	Az ütemterv elkészítése során 1-2  alkalommal
	Beszámoltatás az elkészült ütemtervről
	Igazgató
	Évente egy alkalommal

	A leltározási ütemterv elkészítése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1) Számviteli tv., Számviteli tv. Végrehaj-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     tási rendeletei, Leltározási szabályzat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazd.vezető, ügyrend ill, a munkaköri
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     leírás szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Tárgyév március 31.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Leltározási ütemterv
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A leltározási tevékenység tényleges vég-
	A leltározási tevékenység előtt a feladatok átbeszélése
	Igazgató
	Évente két alkalommal a leltározások megkezdése előtt
	A leltározás végrehajtásának áttekintése a leltározási dokumentumok alapján
	Gazdaságve-zető
	Leltározá-sok végrehajtá-sakor
	A leltározás járó jegyzőkönyvvének átvétele, szükség esetén konzultáció
	Igazgató
	Évente 2 alkalommal

	rehajtása
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1) Számviteli tv. Számviteli tv. végrehajtá-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     si rendeletei
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Leltározási szabályzat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Pénztáros, gazdasági ügyintéző, köny-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     velő, ügyrendilletve a munkaköri leírá-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     sok szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Leltározási ütemterv szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Lelátozási bizonylatok jegyzőkönyvek
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Analitikus és főkönyvi könyvelés a
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     leltározás alapján (többlet és hiány
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     könyviteli rendezése)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	Selejtezés
	A selejtezési tevékenység előtt a feladatok megbeszélése
	Igazgató
	Évente egy alkalom-mal a selejtezés végrehajtá-sa előtt 
	A selejtezés végrehajtásának áttekintése a selejtezési dokumentumok alapján
	Gazdaság-vezető
	Selejtezési tevékeny-ség alatt
	A végleges selejtezési jegyzőkönyv átvétele
	Igazgató
	Szükség szerint

	(1) Számviteli tv. Számviteli tv., végrehaj-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     tási rendeletei, Selejtezési szabályzat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazdasági ügyintéző, ügyrend ill. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     munkaköri leírás szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Évente legalább egy alkalommal
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Selejtezési jegyzőkönyv
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) A selejtezett ill. hasznosított vagyon-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    tárgyak analitikus és főkönyvi könyve-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    lése
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A kötelezettségvállalások bonyolítása
	A vonatkozó előirások megbeszélé-se
	Igazgató
	Év elején
	A kötelezettség-vállalási dokumentumok áttekintése egyeztetése
	Igazgató
	Negyedéven-te
	Szóbeli beszámoltatás a nyilvántartások áttekintése
	Igazgató
	Legalább a féléves és éves beszámoló-hoz kapcsolódó-an

	(1) Az Áhrt., az Áhrt végrehajtási rendele-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     te kötelezettségvállalási szabályzat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazd.vezető, ügyrend ill. a munkaköri
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     leírás szerint
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Kötelezettségvállalási nyilvántartás
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(5) Könyvelés a "0"-ás számlaosztályba
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A kötelezettségvállalások ellenjegyzése
	Az ellenjegyzés kötelezeő jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélé-se
	Igazgató
	Év elején
	A kötelezettségvál-lalások ellenjegyzése során az ellejegyzés tartlmának megfelelő kontroll ellátása
	Gazdaság-vezető igazgató
	Minden kötelezettség vállalás esetén
	Szóbeli beszámoltatás 
	Igazgató
	Legalább a féléves és éves beszámoló-hoz kapcsolódó-an

	(1) Az Áhrt., az Áhrt végrehajtási rendele-
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     lete, kötelezettségvállalási szabályzat
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(2) Gazd.vezető, 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(3) Folyamatos
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(4) Irásbeli köt.váll. utalvány 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	A teljesítés szakmai igazolása
	Menetének, az igazolás szempontjainak, módjának meghatározása
	Igazgató
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9. sz. melléklet
Együttműködési megállapodás

Megállapodás

Amely létrejött  a

      Dózsa György Általános Iskola (Tatabánya II. Vadász u. 24.)

mint ágazati gazdasági egység vezető (önállóan működő és gazdálkodó ) intézmény, valamint a 

Kodály Zoltán Általános Iskola (Tatabánya, Kodály tér 1.)

Kertvárosi Általános Művelődési Központ (Tatabánya, Hadsereg út 40/a)

Sárberki Általános Iskola (Tatabánya, Sárberki ltp. 503.)

Váci Mihály Általános Iskola (Tatabánya, II. Dózsakert 17. )

Ságvári Endre Általános Iskola és Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (Tatabánya, Ságvári E. út 30.)

Erkel Ferenc Alapfokú Művészetoktatási Intézmény (Tatabánya, Fő tér 34. )

mint az ágazati gazdasági egységhez tartozó (önállóan működő, de gazdasági szervezettel nem rendelkező ) intézmények között

a gazdálkodási feladatokkal kapcsolatos munkamegosztás és az előirányzatok feletti jogosultság gyakorlásának rendjére.

Az ágazati gazdasági egységhez tartozó szerveknek gazdasági szervezete nincs, ezért Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdésében előírt gazdasági szervezeti feladatokat – Tatabánya Megyei Jogú Város Közgyűlésének 55 /2009. (III.26.) sz. kgy határozata alapján az e megállapodás szerint – a Dózsa György Általános Iskola látja el.

A gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmények - az előirányzatok feletti rendelkezés szempontjából - teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szervek.

Általános rendelkezések

Az ágazati gazdasági egység vezető intézmény és a hozzá tartozó intézmények együttműködésének célja az, hogy a hatékony, szakszerű és ésszerűen takarékos intézményi gazdálkodás szervezeti feltételeit teremtse meg.

A gazdasági szervezet – SZMSZ-ben rögzített - felépítését és feladatát az Ügyrend részletezi.

A gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmények vezetői a megállapodásnak megfelelően pénzügyi, gazdasági tevékenységek ellátásáért felelős személyeket jelölnek ki. Feladataikat, munkakörük meghatározását az SZMSZ-ben rögzíteni kell. Az SZMSZ és az Alapító okiratok vonatkozásában az ágazati gazdasági egység bevonásával az egyes intézmények a 2008. évi CV. tv. (A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról) előírásait vegyék figyelembe.

A gazdálkodással kapcsolatos szabályzatokat az önállóan működő és gazdálkodó szerv készíti el, tartja karban, megismerteti a gazdasági szervezettel nem rendelkező intézményekkel.

 Ezek a következők: 

· Ügyrend,

· Számlarend,

· Számviteli politika,

· Eszközök és források értékelési szabályzata,

· Pénzkezelési szabályzat,

· Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés szabályzata,

· Bizonylati szabályzat és album.

Az intézmények törvényes keretek közötti működéséért, a tárgyi eszközök, berendezések karbantartásáért, felújításáért, a vagyonkezelésért az intézmények vezetői felelősséggel tartoznak.

A kötelezettség-vállalás nyilvántartása minden intézménynél önállóan történik. A nyilvántartás naprakészen mutatja a folyamatban lévő kötelezettség-vállalásokat, illetve ezek hó végi állományát, a havi zárást követően minden hónapban.

A főkönyvi könyvelést az önállóan gazdálkodó és működő intézmény vezeti, és gondoskodik arról, hogy a számvitelben kellően elkülönüljenek az intézmények gazdasági eseményei egymástól.

Az önállóan működők által teljesített adatszolgáltatások valódiságáért saját nyilvántartási rendszerénél az önállóan működő intézmény vezetője a felelős, míg az egyéb pénzügyi információ-szolgáltatás tekintetében az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.

A gazdasági eseményekhez kapcsolódó, azok során keletkezett bizonylatokat az önállóan működők, és az önállóan működő és gazdálkodó között úgynevezett számla átadás-átvételi könyvvel kell kézbesíteni, amelyből megállapítható, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény mikor és kinek adta át ügyintézés végett. A bizonylatokra az önállóan működők rávezetik a beszerzés forrását (pályázat, normatívák stb.).

Az önállóan működő szervek bankszámlával és adószámmal nem rendelkeznek, az önállóan működő és gazdálkodó szerv adószámát és bankszámla számát használják.

A finanszírozási ütemtervet az önállóan működő szervezetek igénye és adatszolgáltatása alapján az önállóan működő és gazdálkodó készíti el.

A kisebb készpénzes kifizetések teljesítésére az önállóan működő intézmények ellátmányt  kapnak, melynek elszámolási módja és felhasználhatósága a pénzkezelési szabályzatban kerül rögzítésre.

Az önállóan működő költségvetési szervek az e megállapodásban nem szabályozott tevékenységeiket saját hatáskörben látják el.

A gazdálkodási feladatok és hatáskörök költségvetési szervek közötti megosztása

Tervezés, előirányzat-módosítás

Költségvetés készítése

Az önállóan működő költségvetési szervek feladatai:

· Az elemi költségvetés tervezéséhez adatot szolgáltatnak az önállóan működő és gazdálkodó szervnek. 

· A költségvetési adatok valódiságáért felelősséggel tartoznak

Az önállóan működő és gazdálkodó feladatai:

· Elkészíti az önállóan működők költségvetését.

· Az önállóan működők előirányzatait elkülönítetten kezeli.

· Összevont költségvetést készít.

Költségvetés módosítása

Amennyiben az önállóan működő költségvetési szerv bevételeinek teljesítése meghaladja a jóváhagyott előirányzatot, valamint a belső átcsoportosítások, pénzmaradvány esetén a jogszabályi előírások figyelembe vételével a bevételi és kiadási előirányzatok módosítását az önállóan működők adatszolgáltatása alapján az önállóan működő és gazdálkodó intézmény készíti el. Az önállóan működő költségvetési szerv feladata a Kt. 102. § (3) bekezdése szerinti tájékoztatási kötelezettség betartása, valamint a véleményezések bekérése. 

Előirányzat felhasználás

Az előirányzatok felhasználásával kapcsolatos feladatok az alábbiak szerint oszlanak meg:

Személyi feltételek biztosítása (munkaerő-gazdálkodás)

A Tatabánya Megyei Jogú Város Közgyűlése által jóváhagyott létszámkereten belül a munkáltatói jogok gyakorlása az önállóan működő költségvetési szerv vezetőjének feladat- és hatásköre.

A közalkalmazotti jogviszony létesítésével és megszüntetésével kapcsolatos ügyintézés (kinevezés, átsorolás, jogviszony megszüntetése, elszámoló lap elkészítése), valamint az aláírt okiratok megküldése a Magyar Államkincstár, valamint a gazdasági egység részére az önállóan működő költségvetési szerv feladata.

Kötelezettségvállaló:
 önállóan működő költségvetési szerv vezetője.

Ellenjegyző: 

a gazdasági egység gazdasági vezetője.

Az önállóan működő költségvetési szerv a bérmegtakarítását, bérmaradványát szabadon felhasználhatja.

Az önállóan működő költségvetési szerv feladatai:

· Bér- és létszámnyilvántartás vezetése. (1., 2. táblák). A MÁK által készített, e-adatról letöltött havi bérfelhasználási és finanszírozási összesítő megküldése a gazdasági egységnek.

· Nem rendszeres bér és személyi jellegű kifizetések előkészítése, rögzítése az IMI programban (jutalom, jubileumi jutalom, bejáró dolgozók útiköltség térítése, szakirodalom vásárlásához nyújtott támogatás, megbízási díjak), ellenjegyzésre, utalásra megküldése a gazdasági egységnek.

· IMI program kezelése (kinevezés, átsorolás, munkaviszony megszűnése, túlmunka elszámolások, munkából való távolmaradás jelentése, üres álláshelyek jelentése). 

· Bérjegyzék kezelése.

· A munkáltató minden, költségkihatással járó intézkedéséről (tanulmányi szerződések, továbbképzések, megbízási szerződések megkötése, stb.) tájékoztatást nyújtanak, a kifizetéshez szükséges iratokat rendszeresen megküldik.

Kötelezettségvállaló:
 önállóan működő költségvetési szerv vezetője.

Ellenjegyző:

 a gazdasági egység gazdasági vezetője.

Az önállóan működő és gazdálkodó feladatai:

· Az éves bérelőirányzat havi ütemezéséről és felhasználásáról (1/a tábla) nyilvántartás vezetése.

· Az önállóan működő költségvetési szervek által megküldött bérfelhasználás rögzítése, könyvelése.

· Nem rendszeres bér és személyi jellegű kifizetések utalása (jutalom, jubileumi jutalom, szakirodalom vásárlásához nyújtott támogatás, megbízási díjak stb.).

Tárgyi feltételek biztosítása (dologi kiadások)

Az önállóan működő költségvetési szerv feladatai:

· A működéshez szükséges tárgyi feltételek biztosításával kapcsolatos gazdálkodási feladatok elvégzése (szerződéskötés, megrendelés, teljesítés igazolása, nyilvántartás).

· Irodaszerek, nyomtatványok, takarító- és tisztítószerek, egyéb kis értékű eszközök beszerzése (árajánlat kérése, megrendelés, nyilvántartás).

· Ingatlanok, gépek, berendezések, eszközök javításának, karbantartásának megrendelése, kisebb javítás esetén készpénzes kifizetése, egyéb esetben a teljesítés igazolása, számla továbbítása a gazdasági egység részére.

· Egyéb szolgáltatások (pl. rovarirtás, továbbképzések, stb.) megrendelése, kisebb összegű számlák készpénzes kiegyenlítése, a teljesítés igazolása, a számlák továbbítása.

· Működési bevételek (intézményi ellátási díjak, intézményi infrastruktúra magáncélú igénybevétele, felesleges eszközök értékesítése, stb.) beszedése, számlázás, nyugtaadás. A bevétel befizetése a pénzkezelési szabályzat szerint történik.

· Ellátottak pénzbeli juttatásainak jogszabály szerinti kifizetése, átadása, nyilvántartása.

· A működési célt szolgáló nyertes pályázatok továbbítása a gazdasági egység felé.

Az önállóan működő költségvetési szerv 100.000 Ft felett a gazdasági vezető ellenjegyzését követően küldi el megrendeléseit.

Az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv feladatai:

· Az utalványozással ellátott, megküldött számlák kiegyenlítése, a bizonylatok feldolgozása.

Kötelezettségvállaló: 
önállóan működő költségvetési szerv vezetője.

Ellenjegyző: 
a gazdasági szervezet gazdasági vezetője, 50.000 Ft alatti kifizetés  esetén az általa írásban kijelölt dolgozó

Érvényesítő: 
a Dózsa György Általános Iskola – jogszabályban előírt képesítéssel rendelkező – kijelölt dolgozója, 50.000 Ft alatti kifizetés esetén a gazdasági szervezet gazdasági vezetője által írásban kijelölt dolgozó

Beruházás, felújítás, a vagyon használata

A szükséges közbeszerzési eljárást az önállóan működők – a törvényi és a helyi rendelkezéseket betartva – folytatják le.

Pénzkezeléssel kapcsolatos szabályok

Az önállóan működő intézmények nem rendelkeznek önálló bankszámlával. Az intézmények banki pénzforgalma az önállóan működő és gazdálkodó szerv bankszámlájához nyitott alszámlákon bonyolódik. Az önállóan működő és gazdálkodó szerv bankszámlája felett az alábbi vezetők rendelkeznek:

· a Dózsa György Általános Iskola igazgatója.

· a Dózsa György Általános Iskola igazgatóhelyettese.

· a Dózsa György Általános Iskola gazdasági vezetője

A rendelkezéshez bármely két személy együttes aláírása szükséges. 

Az önállóan működő költségvetési szerveknél házipénztár nem működik. Azoknak a készpénzes kiadásoknak a teljesítésére, melyek e megállapodás szerint az önállóan működő költségvetési szervek hatáskörébe tartoznak és célszerűen helyben teljesíthetők, a Dózsa György Általános Iskola házipénztárából ellátmányként felvett összeg szolgál. Az ellátmány alkalmanként felvehető összege a Pénzkezelési Szabályzatban kerül meghatározásra, azonban nem haladhatja meg a 200.000 Ft-ot. Az ellátmánnyal szükség szerint, de legalább 10 napos dekádonként számol el az intézmény. A készpénz felvételére az önállóan működő szervek igazgatója által kijelölt személy jogosult. A nyilvántartás vezetéséhez szükséges kiadási, bevételi pénztárbizonylatot, nyugtát, készpénzfizetési számlát, pénztárkönyvet az intézmények az önállóan működő és gazdálkodó intézménytől igénylik. 

Az önállóan működők beszedik a térítési díjakat, a befizetésekről nyugtát vagy készpénzfizetési számlát állítanak ki. A díjak befizetése az elszámolási számlára a pénzkezelési szabályzatban foglaltaknak megfelelően történik.

Vásárlási és kiküldetési előleg felvétele az önállóan működő és gazdálkodó intézmény pénztárából történik.

Könyvvezetés, beszámolás, adatszolgáltatás

A költségvetési szervek vagyoni és pénzügyi helyzetével kapcsolatos könyvvezetési, valamint költségvetési beszámolóra vonatkozó kötelezettség, a költségvetési jelentés és a negyedéves mérlegjelentés, továbbá a gazdálkodással kapcsolatos adatszolgáltatási kötelezettség teljesítése az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv feladata. A beszámoló mellékletét képező, szükséges bizonylatokat és adatokat az önállóan működő szervek az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv rendelkezésére bocsátják.

Az egyéb nyilvántartások vezetésének rendje

· A tárgyi eszközök (kis és nagy értékű) és készletek analitikus nyilvántartását az önállóan működők vezetik. Ennek során a bevételezések, felhasználások és más csökkenések és növekedések alapbizonylatait kiállítják (állományba vételi bizonylat, üzembe helyezési okmány, stb.), és folyamatosan egyeztetnek a főkönyvi könyveléssel. A negyedéves feladásokat (értékcsökkenés, állományváltozások), megküldik rögzítésre és könyvelésre a gazdasági egységnek. A beruházási statisztikát az önállóan működő és gazdálkodó szervvel egyeztetve az önállóan működők készítik el és továbbítják az önkormányzatnak. Az ingatlan kataszter nyilvántartása, adatszolgáltatás az önkormányzat felé az önállóan működők feladata.

· Az intézményi ellátási díjakhoz, alkalmazottak térítéséhez szükséges analitikus nyilvántartásokat minden intézmény önállóan vezeti. A kedvezményekre jogosító igazolásokat az önállóan működők bekérik, elbírálják, nyilvántartják. Adatot szolgáltatnak az önállóan működő és gazdálkodó szervnek a tervezéshez, adóbevalláshoz.

· A normatívákhoz kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat az iskolák önállóan vezetik. 

· Beérkező és kimenő számlák nyilvántartása, az ÁFA bevallása a gazdasági egységnél történik.

· A kimenő számlák (átutalásos és készpénzes) elkészítése, továbbítása a vevők valamint a gazdasági egység felé az önállóan működő szerv feladata. A számla második példányát küldik meg a gazdasági egység részére legalább hetente, illetve hónap végén. Negyedév végén adatot szolgáltatnak a főkönyvi könyveléshez.

· Az önállóan működők elkészítik az éves leltározási ütemtervet, végrehajtják a leltárt. Az esedékes selejtezéseket előkészítik és végrehajtják, gondoskodnak azok előírásszerű bizonylatolásáról. A nyilvántartási és selejtezési feladatok előkészítése és végrehajtása a gazdasági ügyrend, valamint a leltározási és selejtezési szabályzat alapján történik.

· Az átfutó, függő, kiadások, bevételek, illetményelőlegek, tanfolyamok, átvett pénzeszközök analitikus nyilvántartását az önállóan működők vezetik.

· A gazdálkodással kapcsolatos nyomtatványok teljes körűen az önállóan működő és gazdálkodó szervnél kerülnek nyilvántartásba, vezetésükért, felhasználásukért a kijelölt gazdasági ügyintéző a felelős. A tanügyi nyomtatványok nyilvántartása az önállóan működőknél folyik, felelősök az intézmények gazdasági ügyintézői, iskolatitkár.

· Az étkezési utalványok, ajándékutalványok, üdülési csekkek megrendelése, nyilvántartása az önállóan működők feladata. 

· A pályázatok elkészítése, nyilvántartása, lebonyolítása, elszámolása az önállóan működő szerveknél történik. Az elszámoláshoz a pénzügyi bizonylatok másolatait az önállóan működő és gazdálkodó továbbítja az intézményeknek, akik az elszámolást elvégzik. A nyertes pályázatokat a hozzá tartozó mellékletekkel meg kell küldeni az önállóan működő és gazdálkodó szervnek.

· Az önállóan működő intézmények vezetik a rehabilitációs hozzájárulás bevallásához szükséges nyilvántartást, az adatokat a bevallás előtt megküldik az önállóan működő és gazdálkodó szervnek.

· Az önállóan működő intézmény tartja nyilván a munkajogi és statisztikai létszámot, adatot szolgáltat a gazdasági egység felé.

Az intézmények közötti információ rendszere

Az iratok érkeztetése, kezelése az Ügyrendnek megfelelően történik.

Adatszolgáltatási kötelezettség megtehető e-mailben, papír alapon, illetve esetenként telefonon.

A gazdasági egység gazdasági vezetője és kijelölt dolgozói az önállóan működő költségvetési szerv vezetőjének kérésére bármikor, de legalább negyedévente tájékoztatják az intézményt a bevételi és kiadási előirányzatok felhasználásáról, valamint a felügyeleti szerv – költségvetést érintő – intézkedéseiről. A gazdasági egység havonta megküldi a halmozott pénzforgalmi jelentést az önállóan működő szerv vezetője részére.

Az utalványozás rendje
A kiadások és a bevételek utalványozása az önállóan működő intézmények vezetőinek hatáskörébe tartozik. Folyamatosan gyakorolják utalványozási jogkörüket annak érdekében, hogy a kifizetések határidőben megtörténjenek. Az utalványozás minden esetben írásban, utalványrendelvény felhasználásával történik. Az utalványozott számlát átadó-átvevő könyvvel kell az önállóan működő és gazdálkodó szervhez eljuttatni, amelyből ki kell tűnnie annak, hogy a számla a kifizetésig mikor, melyik szervnél volt. Az utalványra rá kell vezetni a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételi számát is. 

A számlát az önállóan működő és gazdálkodó szerv gazdasági vezetője, illetve az általa kijelölt személy ellenjegyzi és intézkedik a kifizetésről. 

Az utalványozott, felszerelt számlát az önállóan működő és gazdálkodó szerv időrendi sorrendben tárolja.

Az ellenjegyzés rendje

A kötelezettség-vállalás és utalványozás ellenjegyzésére az önállóan működő és gazdálkodó szerv gazdasági vezetője jogosult. E jogkörét az önállóan működő szervek 50.000 Ft alatti kifizetései esetén írásban átruházhatja az általa kijelölt dolgozóra.

 Az ellenjegyzési jogkör gyakorlója meggyőződik arról, hogy a szükséges fedezet (amit megjelölt az önállóan működő) rendelkezésre áll-e, és nincs-e más akadálya a kötelezettség-vállalásnak. 

A belső ellenőrzés

A gazdálkodási folyamatokba épített belső ellenőrzési rendszer működése munkafolyamatonként, valamint a vezetői ellenőrzés, a különböző vezetői szintek előzetes és utólagos ellenőrzési feladatai az önállóan működő és gazdálkodónál és az önállóan működőknél is folynak. Az önállóan működő, de gazdasági szervezettel nem rendelkező intézmények FEUVE Szabályzattal önállóan rendelkeznek. 

Hatálybalépés

Jelen megállapodás 2009. augusztus 01-én lép hatályba, az abban foglaltakat ettől az időponttól kezdve kell alkalmazni.

Tatabánya, 2009. június 08.

A Megállapodás tervezetében foglaltakkal egyetértek:

Henyecz László                                                                   Csabai Józsefné

a Dózsa György Általános Iskola                                     a Kodály Zoltán Általános Iskola igazgatója                                                                             igazgatója        

Kovács Zoltánné                                                                 Jóna Imre    

a Kertvárosi Általános                                                       a Sárberki Általános Iskola 

Művelődési Központ                                                           igazgatója

igazgatója

Ferenczi Györgyné                                                              dr. Káfony Andrásné

a Váci Mihály Általános Iskola                                         a Ságvári Endre Általános Iskola

igazgatója                                                                             és Alapfokú Művészetoktatási

                                                                                              Intézmény  igazgatója

Dezső Marianna                                                                  Szatmári Zsuzsanna

az Erkel Ferenc Alapfokú                                                  a gazdasági szervezet

Művészetoktatási Intézmény                                              gazdasági vezetője

igazgatója

Tatabánya, 2009. június 08.

10. sz. melléklet
Jegyzőkönyvek

Jelenléti ívek
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Keésziilt; 2009. szeptember 28-an a tatabanyai Sagvari Endre Altalanos Tskola és
Alapfoka Mitvészetoktatasi Intézmény tanari szobdjaban megtartott
nevelbtestileti értekezletrol.

Jelen vannak:  dr. Kafony Andrasné igazgatd, valamint
ajelenléti ivet alairok.

Tdrgy: az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadasa

dr. Kafony Andrisné koszontotte a tantestilletet. A jegyzOkonyv vezetésére
felkérte Benké Zoltannét, hitelesitésére pedig Barkoczi Istvant és Jonasi Zsoltot,
A jegyzOkonyvvezetdt egyhangulag, a hitelesitoket a neveldtestilet 1-1 6
tartozkodassal szavazta meg.

dr. Kafony Andrasné felolvasta a kozés SZMSZ-ben azokat az j, valtoztatott
dolgokat, amik eddig nem szerepeltek benne. Kivonatosan az egész anyag

Iényegét vazolta.

A nevelbtestiilet az 1/2009. (1X.28.) szdmu hatarozatdval az SZMSZ-ben
leirtakkal egyetértett, az SZMSZ-t egyhangiilag elfogadta

dr. Kafony Andrasné megkészénte a /eszvetelt

‘ [
O AR T TS LIV N A

dr. Kéfony Andrésné Benko Zoltanné
igazgatd jegyzdkonyvvezetd
Hitelesitok:

/
Barkoc21 Istvan Jonasx Zsolt
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Késziilt: 2009. szeptember 29-én a tatabanyai Sagvari Endre Altalanos Iskola és
Alapfokd Mitvészetoktatasi Intézmény 55. sz. tantermében megtartott
Sziil6i Munkakozosségi értekezletrol.

Jelen vannak:  dr. Kafony Andrasné igazgato, valamint
a jelenléti ivet alairok.

Tdrgy: az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elfogadasa

dr. Kafony Andrasné koszontotte a megjelent Sziiléi Munkakozdsségi tagokat és
ismertette az értekezlet témdajat. A jegyzOkonyv vezetésére felkérte Benkd
Zoltannét, hitelesitésére pedig Balazsné Jaczko Krisztinat és Bazsoné Jakob
Katalin Ritat. A jegyzokonyvvezetdt és a hitelesitbket egyhangulag elfogadtak.

dr. Kafony Andrasné elmondta a kozos SZMSZ-ben azokat az 1j, véltoztatott
dolgokat, amik eddig nem szerepeltek benne. Kivonatosan ismertette az anyag
Iényeges elemeit.

A szilok a SZMSZ-ben leirtakkal egyetértettek €s a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot egyhanguiag elfogadtak.

dr. Kafony Andrasné megkaszonte a részvételt.

/

dr. Kafony Andrasné Benkd Zoltanné
igazgato jegyzbkonyvvezetd
Hitelesitdk:

J?a,%é.uxir'}xz_’:%l«..é&& e Qe Vaavh =
Bazséné Jakob Katalin Rita Balazsné Jaczké Krisztina
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Sagvari Endre Altalinos Iskola és Alapfokd Mivészetoktatisi Intézmény
Telephelye:
a Jozsef Attila Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény
Sziiléi Munkakozosségi értekezletérol

helyszin: 2800 Tatabanya, Béke Gt 1.
idépont: 2009. szeptember 29.
jelenlévsk:  Dr. Kafony Andrasné igazgatod
Kenézné Benyeczko Ilona igazgatohelyettes
Sziilldi Munkakozosség tagjai a mellékelt jelenlét iv szerint
Napirendi pontok:
1. Az 8sszevont intézmény Pedagogia Programjanak f6bb modositédsainak ismertetése
2. Az dsszevont intézmény SZMSZ fobb modositasainak ismertetése
3. egyéb (kérdések, sziil6i felvetések)

1. napirendi pont: Pedagégiai Program

Dr. Kifony Andrasné: a két intézmény Gsszevondsa miatt egységes Pedagogiai Programot
alakitottunk ki, természetesen figyelembe véve az intézmények sajatossigait. A
neveldtestiileti értekezletet megtartottuk és mindkét intézmény pedagdgusai elfogadtik a
véltoztatasokat.

- drama beépiilése az irodalomba tantargyba

- hon és népismeret beépiilése a torténelem tantargyba

- etika az osztélyfonoki draban

- egészségtan az osztalyféndki 6raba

- braszamok véltozasa a kiilénbdzé évfolyamokban (testnevelés évfolyamonként 3-3)
(matematika plusz 1 6ra hetedik évfolyamon, és magyar 8. évfolyamon)

- vélaszhato targyak pl: informatika, nyelvek

- az idegen nyelv 3. évfolyamon 1 6ra (német vagy angol, ha egy idegen nyelvet valasztanak,
akkor csoportbontés nélkiil)) , 4 évfolyamon 2 éra (csoportbontassal)

A jelenlegi Pedagdgia Program nem ad lehetdséget az alsé tagozaton az osztalyozdsra , ezért
az 0j programban szerepel ez a valtoztatds, ami azt jelenti, hogy masodik évfolyamtd] van
lehetéség az osztalyzasra tanévkozben, de félévkor és évvégén (a negyedik évfolyam
kivételével) szovegesen kell értékelni.. Ez a kdvetkezd tanévtét (2010/2011) léphet €letbe.

2. napirendi pont. SZMSZ

A két intézmény kozos SZMSZ-t alakitott ki. A munkakozosségek szamanak valtozasait
rogzitettik — mindkét intézményben alsés illetve felsés munkakozisség és egy napkozis
munkakozosség. A vezetdi iigyelet beosztasa és a két intézmény koordindlasdnak feltételei.
Az intézmények szerkezeti valtozisanak abrazolasa.

Etkezési befizetések szabalyozas — minden honap 10-e uténi hétfé és kedd, pétbefizetés a
hénap utolsd hetében torténik.

Az idegen nyelv vélasztasakor 50% német és 50% angol igénynek kell lennie, hogy a két
idegen nyelv oktatésat biztositani tudjuk. Ellenkezo esetben a tobbség altal vélasztott nyelvet
kell csoportbontas nélkiil tanulni. A masik nyelv tanulaséhoz lehet6ség szerint szakkort
biztositunk.
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Ferensitz Timea: A tajékoztatoba sem keriilhet be a dolgozati jegy?

Dr. Kafony Andrasné: A jelenlegi Pedagdgiai Program alapjan nincs lehetdség arra, hogy az
érdemjegyek hivatalosan beirhatok legyenek.

Kakukk Monika: Szeretnénk latnia gyermekek teljesitményét, ezért az érdemjegyeket
érhetdbbé teheinék szamunka gyermek elémenetelét. A dolgozatok értékelése szdzalékban
van kifejezve, ezért a szeretnénk latni a dolgozatokat, hogy hol van sziikségiik segitségre.

Kenézné Benyeczko llona: A dolgozatokat 6t évig meg kell rizni, és mivel a gyermekek nem
hozzak vissza a felmérdket igy nem tudjuk hazakiildeni azokat.

Z6lde Monika: Talan megoldas lenne, ha siiriibben tartandnak fogadoorat az alsé tagozaton és
igy attekinthetSbb lenne a gyermek eldmenetel.

Dr. Kafony Andrasné: Az osztalyfénokokkel idopontot kell egyeztetni és a sziilok
rendelkezésére allnak, szivesen megmutatjdk a dolgozatokat, segitenek a szdzalékos értékelés
érthetébbé tételében.

Dr. Kafony Andrasné: A napkozis ellatdst a tanulasi és uzsonndzasi idépont (min.:15.30-)
végéig igénybe kell venni, csak indokolt esetben — pl. szakkor - lehet eltivozni .
Finanszirozasi problémék miatt a feliigyeleti szerviinktd! ellendrzés vérhato, és a létszamnak
egyeznie kell a beirt adatokkal. Ez a szabaly egész évre vonatkozik.

Karapné: A gyermekeim gyogytestnevelésre és edzésre jarnak, mi a teendd, hogy tudjanak
napkézibe jarni és elengedjék oket iddben a foglalkozasokra?

Z6lde Monika: J6 megoldas lenne, ha az edz6ktél és gyogytestneveloktdl igazolast hoznanak
a gyerekek a foglalkozasok idGpontjarol - és ugy mint a szakkordk esetében — bizonyithaté
lenne, hogy a gyermek igénybe veszi a napko6zis foglalkozést, de tavolléte indokolt.

Dr. Kafony Andrasné: Bizonyara hallottdk, hogy a kétnapos kirandulasokat nem
engedélyezziik, mivel a gyermekek viselkedése a kirandulasokon nem megfeleld és igy a
feliigyeletik nem biztositott megfelelé modon. A két nyolcadik évfolyam kapott engedélyt a
j6 magaviseletiik és tobb éves hagyomanyaik miatt a kétnapos kirandulasra.

Az erdei taborokat nem érinti ez a tilalom, de a pedagégusok a koltségvetés sziikdssége miatt
nem kapnak juttatast az erdei iskola alatti feliigyeletért. Minden kollégénak ugy kell
megszervezni, hogy sajat joszantabol vallalja ezt a tevékenységet.

Kakukk Ménika: Az 6todik évfolyamos gyerekek also tagozaton folyamatosan voltak erdei
taborba, ezért kérnék, hogy tovabbiakban is engedélyezni sziveskedjék ezt a tanitasi format.

Dr. Kafony Andrasné: Atgondolom és késébb tajékoztatom az osztalyfonokoket és sziiloket a
dontésemrol.

Kenézné Benyeczko llona: Az OKO iskola idei programjait ismertetném és 6rommel varom a
sziilok javaslatait tovabbi programok beiktatasaval kapcsolatosan.

- Mihaly napi falatkak

- Allatok vilagnapja
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- Tavaszi tira
A szikkds anyagi helyzet miatt barmilyen tdmogatast szivesen fogadunk, akdr anyagi
felajanlas akar programjaink valé személyes részvétel keretében.
Koszonjikk a Harmonia Alapitvany nevében a tavalyi év felajantasait (1%) kb. 330000.-Ft.,
sziilok balja bevétele, ezeket az év végi osztalykirandulasokra, erdei iskolakra, jutalmazasra
forditottuk.

A koltségvetés szikitése ellen demonstraciot szervez a Varosi Pedagogus Szakszervezet a

Tatabanyai Polgdrmesteri Hivatal elétt oktoberben, melynek pontos iddpontjat
megtekinthetik a plakaton. Minden veliink egyiitt érzé sziil5t szeretettel varunk.

Kmf.

B N
Z5lde Monika Mihalikné Faragé Magdolna
SZM valasztmanyanak elntke Jjegyzokonyv hitelesitd

Kenézné Benydgzko llona
igazgatohelyettes
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Keésziilt: 2009. oktober 1-ién a tatabanyai Sagvari Endre Altalanos Iskola és
Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény 55. termében megtartott
didkénkormanyzati iilésr6l.

Jelen vannak: dr. Kafony Andrasné igazgatd,
Barkoczi Istvan DOK segitd tanar,
didkonkorményzati tagok a mellékelt jelenléti iv szerint 21 £5.

Tdrgy: az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

dr. Kéfony Andrasné koszontdtte a megjelent diskonkorményzati tagokat és
ismertette az Ulés témajat: elmondta a kozos SZMSZ-ben azokat az uj,
véltoztatott dolgokat, amik eddig nem szerepeltek benne. Kivonatosan ismertette
az anyag lényeges elemeit.

A digkok az SZMSZ-ben leirtakkal egyetértetiek és a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot egyhangulag elfogadtak.

dr. Kéfony Andrasné megkoszonte a részvételt.

Kmf
bl Hones
Balazs Bence
a didkoénkormanyzat elndke
Hitelesitok:
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Tatabédnya Béke u.1.

Téma: A Pedagégiai Program és az SZMSZ moédositasardl
véleményezés

Ertekezletet vezeti:  Izingné Gyérfi Monika

Jelenlévik: a DOK tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint

Izingné Gyérfi Monika a DOK vezetdje tajékoztatta a jeleniévo DOK tagokat a
Pedagogiai Program és az SZMSZ valtozasairol.

A DOK képviseldi a tajékoztatét meghallgattak és a benne foglaltakat elfogadtak

Tatabanya, 2009.09.29.
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