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Az SZMSZ hatalya

A Szabdlyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit. Az SZMSZ elsirdsai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt. Utmutatéul szolgal a mindennapi munkdhoz. A benne foglaltak
megismerése, betartdsa minden alkalmazottnak és tanulonak kozos érdeke, feladata és
kotelessége.

A szabdlyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén Az alkalmazottakkal
szemben az igazgatd - vagy az illetékes helyettese - hozhat intézkedést, A tanuldkkal
szemben fegyelmezs intézkedésre vagy fegyelmi bilintetés kiszabasara keriilhet sor.

Végrehajtasi kotelezettséget r6 azokra is, akik kapcsolatba kerililnek az iskolaval,
részt vallalnak feladataink megvalésitasaban, igénybe veszik az iskola helyiségeit. Ezért
oket tajékoztatni kell a Szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, értesiteni kell az igazgatot, vagy illetékes képviselsjét.

Jogszabalyi hattér

— anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
— a kozoktatdsrél szolé 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)
— atankdnyvpiac rendjérdl sz6lé 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

— az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznadlatarol sz6ld 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

— a tankodnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél sz616 23/2004. (VIIl. 27.) OM rendelet

— az iskolai rendszeri szakképzésben részt vevé tanuldk juttatasairdl széld 4/2002.
(Il. 26.) OM rendelet

— a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem Aagazati feladatairél széld
44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mikoédését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

— Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6lé6 mindenkori torvények

— az allamhaztartasrél sz6l6 2011. CXCV. torvény

— agyermekek védelmérél és a gyamiuigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. térvény
— anemzetiségek jogairdl szél6 2011. évi CLXXIX. torvény

— a szakképzésrél szolé 2011. évi CLXXXVII. torvény

— a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClII. torvény

— a kozalkalmazottak jogallasarél szo6lé 1992. évi XXXIII. torvény

— a munka torvénykodnyvérél szolé 2012. évi l. torvény

— azilletékekrdl sz6l6 1990. évi XCIIl. torvény

— az informacios onrendelkezési jogrol és az informdaciészabadsagrol széld 2011, évi
CXIl. torvény

— a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény

— a Polgari Torvénykonyvrél sz6lé 1959. évi IV. torvény
— az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény

— a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarél sz6l6 2011.
évi CLV. torvény
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az oktatasi igazolvanyokroél szé6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szolé 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szélo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

a  pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl és kedvezményeirél szo6lé 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl, és alkalmazasarél szélé 243/2003
(XIl. 17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl, és alkalmazasarél szé6l6 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatdsrél szolé 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolé 20/1997. (ll.
13.) Korm. rendelet

a nemzeti kodznevelési torvény végrehajtasardl szo6l6 229/2012. (VIIl. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardél szélé 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nyljtandé szolgdltatasokrél szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrél szo6lé 1993. évi XCIIl. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarodl sz6lé 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szélé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mdédositasardl szélé 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XIl. 21.)
EMMI rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirél, valamint a térségi
integralt szakképz6 kozpont tandcsadd testiletérdl szélé6 8/2006. (. 23.) OM
rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairél és eljarasi rendjérdl szél6 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet

a szakfeladatrendrél és az allamhdaztartdsi szakagazati rendrél sz616 56/2011. (XII.
31.) NGM rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocidlis és
munkadgyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérél szo6lo
20/2008. (XIl. 17.) SZMM rendelet

a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl sz6lé 15/2013. (Il. 26.) EMMI
rendelet

az Orszagos képzési jegyzékrél szo6l6 37/2003. (XIl. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrél szo6ld 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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Az iskola alapadatai

Az iskola neve:
oktOpus Multimédia Intézet
Médiamiivészeti Szakkozépiskola

Az iskola székhelye:
1074 Budapest, Szovetség u. 37.
Alapité:
HANGKULTURA ALPITVANY 1061 Budapest, Jokai tér 10.
Az iskola célja:
kozépfoki végzettségl, szakmai érettségivel és szakmai végzettséggel rendelkezd, az
elektronikus  médiumokban, valamint elektronikus kommunikaciéban jartas

médiam(ivészeket, szakembereket bocsasson ki.

Az iskola 1998. szeptember 1. napjan kezdte meg muiikodését.

Az iskola igazgatéja:
Kishonti Istvan 1061 Budapest Jokai tér 10.

Az alapito6 okirat aldirdsanak idépontja: 1998. majus 31.

Nyilvantartasba vevd szerv: Budapest Févaros Onkormanyzata
Fépolgarmesteri Hivatal

Oktatasi Ugyosztaly

Nyilvantartas szama: a mindenkori miikodési engedély szerint

Nyilvantartasba vétel idépontja: 1998. augusztus 28.

Az iskola pénzforgalmi jelz6szama: 11706016-20777977

Az iskola szamlavezetéje: OTP

Az iskola addigazgatdsi jelz6szama: 18226546-1-42

Az iskola OM azonositéja: 101669

Az iskola OKEV azonositéja: 07-0533-02
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Az iskola jogallasa, felel6ssége, miikodési kore

Az oktOpus Multimédia Intézet orszagos beiskolazasu intézmény.
Jogallasa: 6nall6 jogi személy.

A munkaltatoi jogkort a koznevelési intézményekben foglalkoztatottak tekintetében- az
Nkt.-ban meghatarozott keretek kdzott, az intézmény vezetdje, igazgatdja gyakorolja.

Szakagazati besorolasa: Mlivészeti Szakkozépiskola
A jovahagyott pedagdgiai, szakmai program szerint az évfolyamok szdma:
- parhuzamos mlvészeti oktatas: 4+1 év

- felnéttoktatas szakkodzépiskola érettségi utani szakképzé évfolyamokon:
2év a hatalyos Orszagos Képzési Jegyzék szerint

- iskolarendszer(i alapszakra rdépulléses képzés 1 év Orszdgos Képzési
Jegyzék szerint

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermek-, tanulélétszam: a mindenkori miikodési
engedély szerint.

Szakmai képzés
Szakmacsoport: Mlvészet, kozmlvelédés, kommunikacio
Agazat: Hang, film és szinhaztechnika
Oktatott szakmak:
- Hangmester
- Mozgokép- és animaciokészité
- Szinhaztechnikus, szcenikus

Uj osztalyok, szakmacsoportokon belill inditandé szakmak és létszamok
meghatarozasarél a fenntartd a tanév tervezésének idészakaban dont.

Vallalkozasi tevékenysége: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat.
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje és foglalkoztatasi jogviszonyai
Az intézmény vezetGjét, igazgatdjat a Hangkultura Alapitvany nevezi ki.

Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény igazgatdja, valamint az altala
megbizott igazgatdhelyettesei.

Az iskola felépitése

- igazgato,

- altalanos igazgaté helyettes,

- oktatasi igazgaté helyettes,

- iskolatitkar

- oktatok (6raaddk),

- az oktatast kozvetleniil segité alkalmazottak, oktatasszervezé(k),
- id6északi alkalmazottak.

Ez a dokumentum 83 oldalbél all 9



Az oktOpus Multimédia Intézet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Az oktOpus Multimédia Intézet szervezeti felépitése

Izazgato
Eishonti Istvan

Mindségiranyitis vezetd
Zavan Julianina

Olktatis igaz gatd helyettes Altalanos igazgatd helyettes
Mocsary G abor Zavan Julianna
Tantestiilet

Oraadé tanrok Oktatas szervezdk (3 fa)

A fenntarté szandéka szerint az iskola tevékenységének kibdviiléséig tovabbi szervekre

szlkség nincsen.

A iskola igazgatéjanak feladatai

Az iskola igazgatéja feladatat a HANGKULTURA ALPITVANY munkakéri leirdsanak alapjan

onalléan végzi.
Az igazgat6 feladatai, hataskore:

- ellatja az iskola képviseletét,

- iranyitja az iskola folyamatos tevékenységét,

- ellatja mindazokat a tevékenységeket, amelyekkel a fenntarté megbizza,
- dont a iskolai testiileti tGlések idépontjarol,

- el6késziti és dsszehivja a iskola testileti Uléseit,

- gondoskodik a testileti dontések végrehajtasarél,

- vezeti a iskola testdileti tGléseit,

- szervezi a iskola munkdjat,

- szerz6déseket kot az iskola nevében,

- gyakorolja utalvanyozasi jogat,

- rendelkezik az iskola miikddéséhez sziikséges feltételek megvaldsitasarél,
- javaslatot tesz kiilsé szakért6k megbizasara,

- szervezi a sajté-, és rekldmkapcsolatokat,

- szervezi a palyazatokon valo részvételt,
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gondoskodik az iskolai vagyon legjobb hasznosulasarél,

dont az iskola mlkodéséhez sziikséges kiadasok kérdésében,

gondoskodik az iskola koltségvetésének, pénziigyi beszamoléjanak elkészitésérél,
intézkedik az iskola testiileti dontéseinek a végrehajtasarél.

Az iskola alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat a iskola igazgatdja gyakorolja.

Az altalanos igazgatéhelyettes feladatai

Az altalanos igazgatd helyettes feladatat az iskola igazgatéjanak irdnyitasaval végzi.

Az altalanos igazgaté helyettes feladatkore:

a titkarsag vezetése,

az iskola gazdasagi ligyeinek intézése,

az iskola alkalmazottaival szemben a munkaltatéi jogok gyakorlasa (ha erre
hataskort kap),

az iskola testileti tiléseinek el6készitése (a igazgatdval megosztva),

intézkedés a igazgatd dontéseinek végrehajtasarol (a igazgatoval megosztva),

az iskola képviseletének ellatasa (ha erre hataskort kap),

a szakmai vizsgdk szervezése,

kapcsolattartas az iskola tanuldival,

az iskola tanuldival kapcsolatos ligyek intézése, nyilvantartasok vezetése,

a szervezeti és muikodési szabalyzatban egyéb helyeken a szamara kijel6lt
feladatok ellatasa.

Az oktatdsi igazgatdhelyettes feladatai

Az oktatasi igazgaté helyettes feladatat az iskola igazgatdjanak iranyitasaval végzi.

Az oktatasi igazgatd helyettes feladatkore:

az iskola testileti tiléseinek el6készitése (a igazgatdval megosztva),

a iskola oktatasi jellegl testiileti tiléseinek vezetése az igazgaté tavollétében,
intézkedés a igazgatd dontéseinek végrehajtasarol (a igazgatoval megosztva),

az iskola képviseletének ellatasa (ha erre hataskort kap),

a tanlgyi nyilvantartasok vezetése,

az évkozi vizsgak szervezése és a szakmai vizsga szakmai szempontu szervezése,
az oktatok munkabeosztasanak készitése,

kapcsolattartas az iskola oktatdival,

kapcsolattartas a szakmai gyakorlatok oktatéhelyeivel,

kapcsolattartas az iskola tanuldival,

a tanuldk gyakorlati oktatasanak szervezése

a szervezeti és mikodési szabalyzatban egyéb helyeken a szamara kijel6lt
feladatok ellatasa.

Az iskolatitkar feladatai

Az oktatdsszervez6 feladatat az iskola altaldnos igazgatéhelyettesének iranyitasaval

végzi.

Az iskolatitkar feladatkore:

- aziskola gazdasagi Ggyeinek intézése,
az iskola testileti Uléseinek el6készitése (az altalanos igazgatéhelyettessel
megosztva),
altalanos igazgatéhelyettes dontéseinek végrehajtasa,
a szakmai vizsgak el6készitése,
kapcsolattartas az iskola tanuldival,
az iskola tanuldival kapcsolatos ligyek intézése,

« sz
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kapcsolattartas az iskola oktatéival,

kapcsolattartas a szakmai gyakorlatok oktatéhelyeivel,

a tanuldk gyakorlati oktatasdnak munkabeosztasa

az irodai anyagok leltarozasa, karbantartasanak szervezése,

az irodai nyilvantartasok vezetése,

az iskolai szabalyzatok nyilvantartasa és kezelése,

az iskola vagyonvédelmi rendszerének havi ellenérzése, karbantarttatasa

a szervezeti és mikodési szabalyzatban egyéb helyeken a szamara kijel6lt
feladatok ellatasa.

Amennyiben adott idészakban az iskola nem alkalmaz iskolatitkart, feladatait az
altalanos igazgatéhelyettes veszi at.

Az oktatasszervezd feladatai

Az oktatasszervezd feladatat az iskola igazgatdéjanak iranyitasaval végzi.

Az oktatasszervez6 feladatkore:

az oktatasi eszkozok nyilvantartasa,

az oktatasi anyagok el6készitése,

kapcsolattartas az iskola oktatoival,

kapcsolattartas a szakmai gyakorlatok oktatdhelyeivel,

a tanulék gyakorlati oktatasanak munkabeosztasa

oktatdsi anyagok leltarozasa, karbantartasdnak szervezése,

a szakmai vizsgak lebonyolitasanak el6készitése,

a szervezeti és miuikodési szabdlyzatban egyéb helyeken a szamara kijelolt
feladatok ellatasa.

Az oktatdék (6raadok) feladatai és kotelessége

Az oktaték, 6raadodk feladatukat az iskola igazgatdjanak iranyitasaval végzik.

Az oktatd, 6raado feladata, kotelessége:

a szakteriiletéhez kapcsolédo 6rak pontos megtartasa,

a demonstracios anyagok, eszk6zok el6készitése,

kapcsolattartas az oktatasi igazgatéhelyettessel és az oktatasszervezével,

részvétel a szakmai vizsgak el6készitésében,

a tanitasi napl6 vezetése,

a tanulok és hallgatok jelenlétének rendszeres ellenérzése,

az oktatasi anyag folyamatos tovabbfejlesztése,

a szervezeti és muikodési szabdlyzatban egyéb helyeken a szamara kijelolt
feladatok ellatasa.

Az id6szaki alkalmazottak feladatai és kotelessége

Alkalmi feladatok elvégzésére az iskola csak olyan személyt foglalkoztathat, aki
hangmester végzettséggel rendelkezik.

Az alkalmazottak feladatukat az iskola titkaranak iranyitasaval végzik.

Az alkalmazott feladata, kotelessége:

barmely, az oktatas szervezéséhez, lebonyolitasahoz sziikséges kisegité feladat
ellatasa,

jelentkezéi, jelenléti, telefonhivasi nyilvantartasok vezetése,

a gyakorlati oktatds oktat6 helyeinek felligyelete,

a tanuldk évkozi és szakmai vizsgdra valé felkészilésének segitése,

szakismeretet igényl6 karbantartasi feladatok ellatasa,

oktatasi eszkozok szakszeri szallitasa,

demonstracios eszkozok el6készitése, sszeallitasa,
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- aziskola takaritasa,
- a szervezeti és miuikodési szabalyzatban egyéb helyeken a szamara kijelolt
feladatok ellatasa.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezet6 jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartdé - indokolt esetben - meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezeté a képviseleti jogat - aldirasaval és az intézmény
korbélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatdban - az altala kijelolt személyre
ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, mdédositasaval és megszintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az
intézményvezet6 helyett torténé eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuléi jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzé6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
- munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
hivatalos ligyekben
- telepulési 6Gnkormanyzatokkal valé ligyintézés soran
- allami szervek, hatésagok és bir6sag elott
- az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje eldtt

intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
- a nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté féorumokkal,
igy a nevel6testilettel, a szakmai munkakozoésségekkel, a szil6i
szervezettel, a diakénkormanyzattal, az ovodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,
nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
- az intézmény belsé és kiils6é partnereivel
- megyei, helyi gazdasagi kamaraval
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbél nyilvanossagra;

az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek
elkészitésének céljabdl torténé informaciégyljtés engedélyezésérsl szolo
nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben val6é jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairél fenntartéi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ez a dokumentum 83 oldalbél all 13



Az oktOpus Multimédia Intézet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény
igazgatéja és valamelyik magasabb vezetéi beosztasban |évé alkalmazottjanak
egylttes alairasat kell érteni.

A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
szUl6k, a tanulék, a nevel6testiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat, a torténelmi egyhdzak, a helyi gazdasdgi kamara és az
intézményfenntartdé képvisel6ib6l alakult intézményi tandcs a nevelési-oktatasi
intézménynek a mlkodését érintd valamennyi kérdésben véleményt nyilvanité egyeztetd
foruma.

Az iskola intézményi tandccsal valé kapcsolattartasaért az igazgaté a felelds.

Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatdrozott tisztségviselGje illetve tagja
képviseli az iskolaval valé kapcsolattartas soran.

Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mikodésérdl.

Az intézményi tandcs elndke szdmadara a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkajdnak hatékonysagardl szé6ldo elemzését elvégz6 értekezletérdl készitett
jegyzdékonyvet a tanév rendjérdl szé6ld miniszteri rendeletben meghatdrozott hataridén
bellil az igazgaté elkildi.

Az intézményi tanacs képviseléjét meg kell hivni az szil6i valasztmany és a
diakdnkormanyzat vezetésége valamint az iskolaszék vezetdje részére tartandéd
tdjékoztato értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és igazgatohelyettesei évente
harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén)
hivnak 6ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a
tanév helyi rendjérdl szélé nevel6testileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képvisel6je az iskolavezetéség, valamint a

nevelbtestilet értekezleteire is meghivhatoak.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabdlyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs milkoédési rendje, valamint
munkaprogramja hatarozza meg.
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Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja,
modja a pedagodgiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai
szolgaltatok vonatkozasaban

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgdltaté intézmények a
nevelési-oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas médjai:

- egyuttmiikodési megallapodas alapjan,
- informalis megbeszélés, megegyezés szerint,
- az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényd,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kizd6é gyermekek, tanuldk
magas szinvonallu és eredményes ellatasa érdekében az intézmény - az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellatasat végzé pedagdgusai révén -
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zdsségek munkaprogramjaban
foglalt Gitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A  pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintl ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informdlis csatornakon és a kiilonb6z6é - a pedagégiai szakmai szolgaltato
intézmények altal meghirdetett - programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valésul meg.

A pedagodgiai szakszolgdlati és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezeté a felelGs, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyiittm(ikodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes
tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fé6bb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai
a pedagédgiai szakmai szolgaltaték 4altal rendezett kiilénb6z6 konferenciakon,
tandcskozdasokon, mihelymunkakon, tovdbbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldék részképesség-
fejlédésének diagnosztizdlasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik elbirdsa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatdrsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanuldkral;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfénokaok,
a gyermekvédelmi felelds, és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

Az intézmeény kiilsé kapcsolatainak rendszere: a teriiletileg
illetékes rendvédelmi szervvel valo kapcsolattartas
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Azt a tanulét, aki kotelezé tandrai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a
rendérség el6tt nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabél valé
tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a renddr a teriiletileg illetékes
rendérkapitanysag vezetGjével valé megallapodas alapjan az iskola igazgatdjahoz
kiséri.

Az igazgatd tavollétében a tanulét a vezet6i helyettesités rendje szerint a vezetdi
feladatok ellatdsara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott
fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett rend6rségi jegyzékonyv aldirdsara is
jogositott.

Az igazgaté minden tanév szeptember 1-ig irdsban értesiti a teriletileg illetékes
rendérkapitdnysag vezet6jét a tanév helyi rendjében szabdlyozott kotelez6
foglalkozasok idébeli rendjérél, s e foglakozasok aldli felmentés alaki részleteirdl,
valamint az intézményvezetd illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl,
elérhet6ségeir6l, tovdbba az intézmény azonositdsdhoz sziikséges fontosabb
adatairdl (székhely cime, titkarsagi telefon- és fax szam, korbélyegzé).

Az intézmény vezetGje - szlikség esetén - az iskolakeriilés megel6zése érdekében
személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.

A tomegkommunikacios szervekkel valé kapcsolat, a
tajékoztatas rendje

Az

iskolat képvisel6 vezet6knek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenek a

tomegkommunikaciés eszk6zok munkatarsaival.

A vezet6k csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhatnak, amelyekben van informaciéjuk és a
nyilatkozattételre illetékesek.

F6bb szabalyok:

az iskola terveit és céljait illetéen a iskola igazgatdja jogosult nyilatkozni,

a vezetd tisztségvisel6 alkalmazott a iskola igazgatdja engedélyével nyilatkozhat;
a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a
felel6s;

nem adhato nyilatkozat az iskola bizalmas és alapveté fontossagu informaciéirdl,
amelyek nyilvdnossagra hozatala az iskolanak kart okozna;

a nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele
készitett beszélgetés alapjan készitett cikkben szereplé és téle idézett részeket a
kozlés el6tt megismerje, ezért kérnie kell az elkészilt anyag kozlés elétti
bemutatasat.

Az iskola képviselete, alairasi jog, bélyegzé hasznalat

A cégjegyzés az iskola nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak képvisel6k részérdl
meghatarozott formaban torténd aldirasa.

Cégjegyzésre csak azok a személyek jogosultak, akik az iskola képviselGi.

A cégjegyzés ugy torténik, hogy a képviseletre jogosultak az iskola nevéhez sajat
névaldirasukat csatoljak.

Az iskola képviseléje természetes és jogi személyek irdnydban az iskola igazgatdja.

Az iskola bankszamlaja feletti rendelkezés az iskola igazgatéjat illeti meg.
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Az aldirdsi jog megadasardl vagy visszavonasarol, illetve megszilinésérdl irasban kell
értesiteni az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony
megszlinése kovetkeztében szlint meg az aldirasi jogosultsag.

Az a dolgozd, aki az iskola nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir
ala, az ebbdl ért minden karért felel6sséggel tartozik.

A iskola igazgatéjaval kotendd lgyleteknél, tovabba az ellene inditandé perekben az
iskolat a fenntart6 altal megbizott jogtandcsos képviseli.

A jogtandcsosnak a jogi képviselet korében 06nallé aldirasi joga van. A jogtanacsos
azokban az lGigyekben, amelyekben eljar, koteles a iskola altal meghatarozott allaspontot
képviselni.

Cégbélyegz6t azokon az iratokon kell haszndlni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak
irtak ala és az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Cégbélyegz6 olyan bélyegzé, amely az iskola hivatalos elnevezését tiinteti fel.

A bélyegzdkkel ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrél valo lemondast jelent.

Az iskola cégbélyegzdit a iskola titkara tartja nyilvan. A cégbélyegz6krél (lenyomatuk
mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és aldirasa, a kiadas datuma
feltlintetésével) nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzé
hasznaléja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzé elvész.

A cégbélyegzét haszndlok személyesen felel6sek azok megdrzéséért.

A cégbélyegz6k beszerzésérél, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenként
egyszeri leltarozasarodl a iskola titkara gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén
az el6irasok szerint jar el.

Személyre vagy munkakorre vonatkozd bélyegzéhasznalatot a iskola igazgatdja
engedélyezhet.

A cégbélyegzbék tarolasarél oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza. A cégbélyegzé jogos hasznaldja felelé6sséggel tartozik a
jogosulatlan hasznalatot lehet6évé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A bélyegzd elvesztése esetén arrol jegyzékonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos
lapban érvényteleniteni kell.

Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatdé utasitasa szerinti gyakorisaggal -
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

- el kell Iatni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje (e-naplo)

Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton elGallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat, melynek szabdlyait jogszabdly hatdrozza meg.

Az iskolaban hasznalt elektronikus okiratok a kovetkezdk:

- e-napld
- elektronikus alairassal ellatott egyéb dokumentumok (Id. fliggelékben)

Az elektronikus-naplé kezelési rendje

Az e-naplé felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményilinkben hasznalt, az alternativ kerettantervben nevesitett, a Zo6ld Kakas
Liceum szerverén tarolt Adatbazi nevii adminisztraciés szoftver altal generalt e-naplé
internetes kezeldfeliileten keresztil érhet el tetszés serzinti szamitégéprél vagy mobil
eszkozrdl.

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a
naploé vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztrdcio, iskolatitkdrsdg

Aktualizalds a tanuldk, az osztdlyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztraciéja.

Tanitok, szaktandrok, osztdlyfénékok

Tanorai adatok rogzitése, a naplé haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanuléi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

/////

riport formajaban, ha kérik a jogosultsaggal rendelkezé kezel6tél.

3.1.5 Tanulok
A tanuldok kizarélag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot riport
formdjaban, ha kérik a jogosultsaggal rendelkez6 kezel6tdl.

Rendszeriizemeltetdk feladatkore
E-naplo felelds szakmai kompetencidja:
- Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete.
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A tantdrgyfelosztds, az oOrarend bevitele, a tanul6k osztdlyokba, csoportokba
rendezése.

Kapcsolattartas a szoftverfejlesztékkel.

A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valé atadasa.
Problémak kezelése.

Az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tdjékoztatdsa
ezekrél.

Rendszergazda feladatai:

Az elektronikus naplé iskolai halézaton (wifi, vezetékes) valé zavarmentes
miikodésének biztositasa, a felmerilé problémak javitasa.

A halézat karbantartasa.

A tanari laptopok, mobil eszk6zok e-naplé kezelésének biztositasa.
Egyuttmikodés az e-napl6 feleldssel.
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Az e-naplé mukodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok,

hataridok, felel6sok

rendszerben

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsés tanulék adatainak rogzitése |augusztus 31. iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei alapjan
a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizaldsa

augusztus 31.

igazgatbhelyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgatd, e-naplé felel6s

Tanuldi adatok ellenérzése,
aktualizalasa

szeptember 15.

osztalyfénokok, e-naplé felelés

Az érarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 15.

igazgatbhelyettes, e-naplo felelSs

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

iskolatitkar

Ev kézbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést kovetd
5 munkanap

osztalyfénokok, e-naplé felelés

Tanulok osztaly, csoportcseréinek
rogzitése

folyamatos, a cserét koveté 5
munkanap

igazgatéhelyettes, e-naplo felel6s

Haladasi naplo vezetése

folyamatos, a tandra napjan, de
legkésébb a kéveté max 5
munkanap

osztalyfénokok

Ertékelési napld folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
szaktanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatéhelyettes

adminisztralasa

Hianyzasi naplé folyamatos osztalyfénokok, tanitok,

szaktanarok

Napl6 ellenérzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgatd, igazgatohelyettesek

A félév és az évzards feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
feladatok ellendrzése

osztalyozé konferencia napja,
délelétt

osztalyfénok

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozé konferencia elétti nap

tanitok, szaktanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utani nap

osztalyfénokok

Végleges fajlok archivaldsa,
nyomtatott allapotban

juanius utolsé munkanapja

igazgato,
iskolatitkar

Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplé haszndlatanak alapveté feltétele a technikai

eszkozok UlGizembiztos

miikodése. Minden felhasznalénak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i hasznalata
és az eszkozok allaganak megodvasa. A rendszer mikodtetésének felel6se az igazgaté. A
dokumentumot hitelesitett elektronikus aldirassal a - jogszabalyban meghatarozott
alakisag szerint - az igazgaté latja el.

Az e-naplé altal kdtelez6en nyilvantartott adatok

- tanuld neve
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- sziletési helye, ideje

- neme

- allampolgarsaga (hem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazolé
okirat megnevezése, szama)

- lakéhely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

- tb azonosité jel

- szil6, torvényes képvisel6 név, lakcim, tartdozkoddasi cim, telefonszam, e-mail
cime

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvételi, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megszlinés, mulasztds, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek
adatai, tanulé és gyermekbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuléi
statusz adatai, magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések,
fegyelmi és kartéritési ligyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai,
jogviszony létesités, megszlinés idépontja)

Az iskola miikodési rendje

1’4

Az iskola miikodési rendjének altalanos szabalyozasa

Az iskola szabdalyzatai kidolgozasanak, karbantartasanak felelése a iskola igazgatdja.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az alapité, a tObbi szabdlyzatot az iskola
igazgatdja hagyja jova.

A szabdlyzatok nyilvantartasat és kezelését az iskola titkara végzi.

A szabdlyzat tartalmaval kapcsolatos jogszabalyvaltozas, szervezeti valtozas, bizonylat
valtozas stb. miatt a szabalyzatot mdédositani kell.

A szabdlyzatok betartdsat, egyben korszerliségét meghatarozott idékézonként
ellenérizni kell.

Gondoskodni kell arr6l, hogy minden érdemi munkakorbe keriil6 dolgozo
tanulmanyozza az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, tovabba sajat
munkateriiletét érinté szabalyzatokat.

A iskola igazgatdja, valamint az iskola kijeldlt alkalmazottja koteles figyelemmel kisérni
mindazon térvények és mas jogszabdlyok elGirasait, amelyek az iskola mikodésének
jogszerliségét barmiképpen érintik. Ezek alapjan a sziikséges maddositasokat,
valtozasokat végrehajtjak.

Az alabbi teriiletekre kell szabalyzatot késziteni:
-iratkezelési és bizonylati rend,

- pénzkezelés.

A tanulok felvételének rendje

A 4+1 éves parhuzamos mlvészeti képzésre a kozépiskolai felvételi rendszeren
keresztiil lehet jelentkezni. A felvételi eljaras rendjét kiilon jogszabdly tartalmazza.

A két éves érettségi utani miivészeti képzés esetén felvételre a jelentkezési lap vagy az
internetes feliilet kitoltésével lehet jelentkezni. A felvételiket az igazgato, vagy az altala
kijelolt személy vezetheti. A felvételi bizottsag legaldbb két tagl. Legalabb egy
mivészeti és egy miszaki szaktanarbdl (6raadébol) all, és legalabb egy tagja az iskola
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féallasu alkalmazottja legyen.

A felvételi egy tesztlap kitoltésébdl, és egy hangszorés tesztanyag meghallgatasabdl és
személyes beszélgetésbdl all. A felvételi csoportos. A felvételre jelentkezéket a tanév
folyaman folyamatosan, elegendd létszam megléte esetén be kell hivni. Egy csoport
létszama legfeljebb 25 f6 lehet.

A felvételi kérelem elutasitasarol illetve Uj tanuldk felvételérdl az igazgatd - a felvételi
bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett tanuld létszamat figyelembe véve - dont.

A felvételi vizsga eredményérél az érintetteket irasban kell értesiteni.

A fenntarto altal delegalt tanuldok felvételének rendje

A Hangkultira Alapitvanynak joga van sajat hataskorében évente az iskola vezetésével
egyeztetett létszamu tanuldt sajat felvételi eljarasanak keretében kivalasztani. Az iskola
koteles ezekkel a tanuldkkal tanuldi jogviszonyt létesiteni. A felvételi eljdrds minden
koltsége és szervezési feladata az Alapitvanyt terheli.

A tanév, a tanitasi év, a tanitasi hét és a tanitas nélkiili
munkanap

A tanévidétartamat évente a szakminiszter rendelete allapitja meg.

A tanitdsi év (szorgalmi iddszak) idétartamat és részletes programjat (az egész tanév
id6tartamara kibdvitve) az Intézet éves munkarendje tartalmazza.

Az Iskolaban a tanitdsi hét hatnapos, tehat szombatonként is folyhat az oktatas. A
tanitasi hét programjat a tanulék drarendje tartalmazza.

A tanitds nélkili munkanapokon (ilyenek pl. a diaknap, a sportnap, a ballagas napja vagy
az év végi kidllitas rendezésére kijeldlt napok) minden diak koteles megjelenni, és a nap
programja szerint tevékenykedni. Ezeken a napokon az engedély vagy elfogadhaté indok
nélkili tavolmaradas igazolatlan mulasztasnak mindsiil.

A tanitasi nap, a tanitasi orak és az orakozi sziinetek

Az Intézetben nappali iskolarendszer( érarend szerinti tanitasi 6érak 8 és 18 o6ra kozott
tarthatok. Naponta maximum 8 tanitasi d6ra tarthatd. Esti iskolarendszer( és tanfolyami
rendszer(i érarend szerinti tanitasi érdk 16 és 22 6ra kdzott tarthatok.

Az Intézet elhagydsa kis- és nagykoru didkok szdmara 17 6ra el6tt (illetve az adott
osztalyban az aznapi utolsé tanitasi éra befejezédése eldtt) - kivéve, ha egyénileg kiilsé
helyszini gyakorlati 6rara mennek, vagy mas célbél, de csoportosan és tandri kisérette/
mennek - csak irasbeli tandri vagy igazgatéi engedéllyel (Kilépési Engedély, Eltdvozdsi
Engedély) lehetséges. Lasd még err6l a Hazirend 7.4.(1)-(2)-(3) pontjat.

Szakkorok, didkkorok, filmklubok, korrepetaldsok, érettségi és felvételi el6készitdk,
osztalyoz6 vizsgak az Iskoldban csak hétkoznap 17 és 19 odra kozott tarthatok.
(Kivételesen 17 ora elétt is elkezdédhetnek, legkorabban akkor, amikor a résztvevd
tanulok kozil orarend szerinti tandérdja mar senkinek nincsen.) Az ebédlé (menza)
.......... tart nyitva. Az ebédl6 bezardsa utan a diakoknak 15 percen beliil el kell hagyniuk
az Intézet épiiletét, kivéve azokat, akik kozvetlen tanari felligyelet alatt tevékenykednek
tovabb. Kézvetlen tanari feliigyelet nélkil nappali iskolarendszerben tanulé diakok 17
Ora és 22 6ra kozott csak Rendkiviili Benntartozkoddsi Engedély birtokdban lehetnek az
Iskolaban. Lasd még errél a Hazirend 2.2 (4) és 2.27.4.(4) pontjat.

Nappali iskolarendszerben tanulé didkoknak 18 és 22 ora kozott csak kilonodsen
indokolt esetben és kdzvetlen tanari felliigyelet mellett lehet az Iskolaban tartézkodni. 22
ora utan didkok az épiletben nem tartézkodhatnak, kivéve bizonyos Intézeti
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rendezvényeket (pl. gélyabal, farsangi jelmezbal stb.), amelyeknek legkésébb 24 érakor
be kell fejezédnilik.

A mar megkezdddott, folyamatban levé tanitasi 6rat indokolatlanul és foloslegesen
megzavarni - beleértve a tanarokat is - senkinek sem szabad.

Kivételt képez, ha a zavards igazgatéi utasitasra torténik. Az igazgatd és helyettesei,
valamint az osztalyfénokok sziikség esetén eldzetes bejelentés nélkil is beléphetnek
barmilyen érara. lgazgatdi, igazgatdhelyettesi, munkakozdsség-vezetGi, osztalyfénoki
vagy barmilyen egyéb d6ralatogatas (hospitalas) viszont csak az adott érat tart6é tanarral
valé el6zetes egyeztetés utan torténhet. A tandrok didkokat elengedni sajat 6rarend
szerinti 6rdikrél mas tanarok éraira még kollégaik kiilon kérésére sem kotelesek. Kivételt
képez, ha a "kikérés" az igazgaté vagy helyettesei kifejezett utasitasara torténik.

Az 1. - 6. kozismereti tandra 45 perces, a 7. és 8. 6ra 40 perces. Az elsé kozismereti
tandra reggel 8 6ra 00 perckor kezdddik. A masodik sziinet 20 perces "nagysziinet"; az
elsé, a harmadik, a negyedik és az 6todik sziinet 10 perces; a hatodik és hetedik sziinet
5 perces.

A kézismereti tanitdsi ordk és az érakozi sziinetek rendje (csengetési rend):

. 6ra 8. 00-t6l 8. 45-ig (45 perc)
.0ra 8.55-t6l 9. 40-ig (45 perc)
. 6ra 10. 00-t6l 10. 45-ig (45 perc)
. 6ra 10. 55-t6l 11. 40-ig (45 perc)
.6ra 11.50-t6l 12. 35-ig (45 perc)
. 6ra 12. 45-t6l 13. 30-ig (45 perc)
. 6ra 13. 35-t6l 14. 15-ig (40 perc)
. 6ra 14. 20-t6l 15. 00-ig (40 perc)

A szakmai elméleti és gyakoriati tandrdk id6tartama a nappali és esti iskolarendszer( és
tanfolyami képzésben valtozé a szakmai és pedagodgiai tartalomnak, valamint a diakok
életkori sajatossagainak megfelel6en. A projektoktatds és az epochalis képzés
kivanalmainak megfeleléen 6sszevont tanitasi 6rdk is vannak, kotetlen sziineti
beosztassal. A napi beosztas két részbdl all. Hétkoznap délelétt legfeljebb 6t maximum
60 perces tanitasi 6ra vonhatd 6ssze 8 és 13 oOra kozott, délutdn legfeljebb hdrom
maximum 60 perces tanitdsi 6ra vonhatd 6ssze 14 és 17 6ra kozott, érakozi sziinetekkel
egylitt. Szombaton a tanitas 8 és 13 dra kozott folyik. Délelétt szakmai elméleti és
gyakorlati tanorak lehetségesek, délutan gyakorlati 6rdk vannak. Projektoktatds
keretében a szakmai elméleti és gyakorlati 6rak 6sszevonhatok.

rakozi sziinetek:

.szlinet 8.45-t6l 8. 55-ig (10 perc)
.szlinet 9. 40-t6l 10. 00-ig (20 perc)
. szlinet 10. 45-t6l 10. 55-ig (10 perc)
.szlinet 11. 40-t6l 11. 50-ig (10 perc)
.szlinet 12. 35-t6l 12. 45-ig (10 perc)
. szlinet 13. 30-t6l 13. 35-ig (5 perc)
.szlinet 14. 15-t6l 14. 20-ig (5 perc)

NO VI WN—= QO

coNOYUT DA WN —

A projektrendszer(i oktatas fajtai, munkarendje:

- 5 tanitasi oras projekt (egy délelétt, epocha szerint),

- 8 tanitasi 6ras projekt (egy délelStt és egy délutdn, epocha szerint),

- 12 6ras egésznapos projekt (9:00 - 21:00 6ra),

- tébb napos délelétti projekt (néhany délelétt egy epochan belil),

- nagy projekt (tobb napos, napi 9:00 - 21:00 6ras, legfeljebb egy tanitasi hét)
- szemeszteres projekt (legfeljebb fél éves, a tanitasi szlinetek kivételével).

A projektek lehetnek interdiszciplinarisak, vagy egy kozismereti tdrgyhoz vagy
szakmai tantargyhoz kotéd6k. Az 5 o6ras projektek jellemzéen tantargyi kisprojektek
kooperativ tanuldsi kornyezetben szaktanari vezetéssel, a 8 oOrdsak és 12 édrasak
szakmai és kozismereti elemeket tartalmazo interdiszciplinaris Kkisprojektek,
esetenként iskolan kivili feladatrészekkel, a tobb napos, a nagy és szemeszteres
projektek pedig iskolaszintd, elére meghirdetett, tobb évfolyamot is érint6, tobb
évfolyam tanuldibdl érdekl6dési kor szerint jelentkezéssel szervezett, meghirdetett
[étszamu tanulécsoportokkal megvalositott projektek. Barmelyik projekt a
tanulélétszamtol és a projekt ajanlott létszamatél fliiggéen parhuzamosan toébb
csoporttal is folyhat.
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A pedagogusok munkarendje

A pedagégusok heti munkaideje 40 6ra, a pedagdégusok munkaidejének
szabalyozasa, a nemzeti kdznevelésrél sz6ld6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) szerint 2013.
szeptember 1-6l szabalyozza. A 62.§ (5) (6) Kotott munkaidé: a kotelezé munkaidé 80%
a, vagyis heti 32 é6ra. A pedagogusok foglalkoztatasdra atipikus munkaviszony is
létesithetd.

A szorgalmi idészak mikodési rendje
A tanév rendjét kiilon jogszabdly szabalyozza.

A tanitdsi napok a szakképzés kivanalmainak megfelel6en délel6tt 9.00 perckor
kezd6dnek, és az orarendnek megfeleléen végzédnek. A délutanos képzés a
szlUkségleteknek megfelel6en szervezhetd, a kezdés id6pontja 17.00 és az érarendnek
megfeleléen végzédik.

Szakmai gyakorlatok a hét minden napjan tarthaték 8.00 és 22.00 k6zott. Amennyiben a
szakmai gyakorlat annak természete miatt 22.00 utan végzdédik, az azon résztvevo
tanuléknak a kévetkez6 napon oktatas csak 15.00 utan folytathato.

Az el6adasokat és gyakorlatokat a tanuldk csak didkigazolvannyal, vagy tanfolyami
képzés esetén az iskola altal kiadott arcképes igazolvannyal latogathatjak.

A didkok névsorat a tanév, a tanfolyamok vagy a gyakorlatok kezdése elétt az iskola
portdjara és az oktatohelyekre le kell adni.

Az elbéadasok és gyakorlatok kezdési idépontja utdn 60 perccel érkezdk jelenléte
igazolatlan.

A tanulék és hallgatok jelenlétét sajat aldirasukkal igazolt jelenléti iven naponta kell
ellenérizni. Egy tanitasi napon jelenlét ellenérzés tobb alkalommal is végezhetd az
oktaték belatdsa és sziikség szerint.

A szorgalmi id6szakban tartott vizsgakat és gyakorlati feladatokat megismételni csak
potvizsgadij ellenében lehet. A pétvizsga dijat minden évben az iskola igazgatdja
hatdrozza meg a ténylegesen felmerilé oktatasi koltségek figyelembevételével. A
potvizsga dij 6sszegét a tanulmanyi szerzédésben rogziteni kell, befizetése a fenntartd
alapitvany javara torténik.

A tanfolyami naplét vagy képzési naplét az oktatok az iskola oktatéi igazolvanya
ellenében a portan vehetik fel (ha van ilyen), és a tanéra utan oda adjak le.

A vizsgaid6szak miikddési rendje

A vizsgaidészakban a konzultaciés idépontok kivételével oktatds nem folyik. A tanuldk
az iskola szolgaltatasait (konyvtar, hangtar) munkaidében (9.00 - 17.00) vehetik
igénybe.

Az iskolai sziinetek miikédési rendje

Az iskola a tanitasi sziinetben ligyeletet tart. Ugyeletre az iskola dolgozoéit az iskola
igazgatoja osztja be a szabadsagolasok figyelembevételével.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktOpus Multimédia Intézettel

Mindenki idegennek szamit, aki nem all az iskoldval tanuléi és alkalmazotti
jogviszonyban. (llyenek: (gyfelek, szilék, féhatésadgok képvisel6i, ellendrzésre
jogosultak, vendégek, latogatdk, partnerek, rendvédelmi szervek, beruhazék, kilsé
szerelGk, bérlék, mas iskola tanuldi, stb.)
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Az iskola éplletében az iskola alkalmazottain és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tgyet
intézdék tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatél engedélyt kaptak.

Az iskola éplletébe érkezé szuilék, illetve idegenek beléptetését a portaszolgalat végzi
(ha van).

Az iskolaba érkezé kilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani és
belép6kartyaval ellatni, majd tdvozas utan azt visszavenni.

A csoportosan érkezéknek nem kell egyenként belépteté kartyat kidllitani, hanem egy
névsort kotelesek leadni a portan. (A belépdk neve, honnan érkeztek, a belépés célja, a
belépés és a tavozas ideje, csoport vezetdjének aldirdsa.)

A kozigazgatasban dolgozék részére, valamint a kozszolgalat magas rangu képviseldi
szamara nem kell belépékartyat kiallitani, hanem telefonon értesiteni kell az iskola
igazgatdjat, vagy helyettesét.

munkaltaté kotelezettségei

Az iskola koteles:

- a munkavallalét a munkaszerzédés, a munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok, illetve
az egyéb jogszabalyok szerint foglalkoztatni;

- az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani (az erre
vonatkoz6 szabalyok megtartasaval);

- a munkat Uugy megszervezni, hogy a munkavallalé a munkaviszonybdl eredé jogait
gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja;

- a munkavdllalé szdmara a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast és iranyitast
megadni;

- a munkavégzéshez sziikséges ismeretek megszerzését biztositani;

- a munkavallalé6 szamara a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, illetve a
munkaszerz6désben foglaltaknak megfelel6éen munkabért fizetni.

A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kozolhet.
A munkavallaléra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhaték és statisztikai célu
felhasznaldsra - személyazonositasra alkalmatlan moédon - atadhaték.

A munkaltato irasbeli intézkedését koteles megindokolni, ha az ellen a munkavallalo
jogorvoslatot kezdeményezhet. Ebben az esetben a jogorvoslat modjardl és hataridejérél
a munkavallalot ki kell oktatni.

A munkaltaté nem kovetelheti, hogy a munkavallalé szakszervezeti hovatartozasarél
nyilatkozzék. A munkavallalé alkalmazasat nem lehet attél fiigg6vé tenni, hogy tagja-e
valamely szakszervezetnek, avagy nem, illetve megsziinteti-e kordbbi szakszervezeti
tagsagat, vagy vallalja-e az iskola altal megjelolt szakszervezetbe torténé belépést. A
munkavallalé munkaviszonyat tilos megsziintetni, vagy a munkavallalét barmilyen mas
modon hatranyos helyzetbe hozni, megkarositani szakszervezeti hovatartozasa vagy
szakszervezeti tevékenysége miatt.

A munkaltaté koteles a munkavallaloval kézoélni, hogy a munkaviszonybdl eredé
munkaltatéi jogokat és kotelezettségeket (munkaltatéi jogkor) mely személy gyakorolja,
illetve teljesiti.

Ha a munkaltatéi jogkdrt nem az arra jogositott személy gyakorolta, eljarasa
érvénytelen, kivéve, ha a munkavallalé a korilményekbdl alappal kovetkeztethetett az
eljaré személy (szerv) jogosultsagara.

A munkavallalétél csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adatlap kitoltése kérhetd, illetve
vele szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amely személyiségi jogait
nem sérti és a munkaviszony létesitése szempontjabdl lényeges tajékoztatast nyujthat.
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A munkavallalék jogai és kotelezettségei

Az iskola valamennyi munkavallaléjanak joga:

megismerni az iskola terveit és célkitlizéseit, részt venni azok kialakitasdban és
munkdjaval 6sszefligg6 javaslatait megtenni,

végzett munkajdért a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzdédés és a belsé
szabdlyzatok alapjan részére jaré bért, keresetet, juttatast, kedvezményt megkapni,

megkovetelni az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek biztositasat,
a munkaltatéi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabdlyba utkozik,

Az iskola valamennyi munkavallaléja koteles:

jogait rendeltetésszerlien és az iskola érdekeinek megfeleléen gyakorolni, munkajat
az iskola vezetGivel és munkavallaléival egylittmiikddve végezni.

a legjobb tuddsaval elésegiteni az iskola célkitlizéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését.

a munkakorével 0Osszefiiggé jogszabdlyokban, bels6é szabalyzatokban és
utasitdsokban foglalt el6irdsokat megismerni, azokat munkavégzése sordn
maradéktalanul alkalmazni, végrehajtasukat elésegiteni és ellendrizni.
munkatdrsaival egylttmikodni és munkdajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélését ne idézze elé.
munkajat személyesen ellatni.

a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban vagy a munkaszerz6désben megallapitott,
a munkakoréhez kapcsolodd el6készit6 és befejez6 munkdkat a torvényes
munkaidén belill elvégezni (ha ez csak a munkaidején tul végezhetd el, a
tulmunkara vonatkozé szabdlyok szerint ellenérték illeti meg).

a munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eléirasokat
megismerni, betartani, az idészakos oktatason és vizsgakon részt venni.
munkahelyén az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban toélteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol az iskola
rendelkezésére allni.

a technolégiai-, munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani.
munkaidejét beosztasanak megfelel6, hatékony munkavégzéssel eltolteni,
munkakori feladatait az elSirt hataridére és jo mindségben végrehajtani,
munkakorével jard ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni.

a felettese 4ltal kiadott munkat a kivant idében megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen, legjobb tuddsa szerint hatdridére
végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni.

a Munka Torvénykonyve, illetve munkaszerzédése alapjan - kiilondsen indokolt
esetben - munkakorébe nem tartozé munkat, illetve allandé munkahelyén kiviili
munkat is elvégezni.

megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét, testi
épségét vagy egészségét kozvetlenil és sulyosan veszélyeztetné.

az utasitast ado6 figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6 és a
munkavallalé ezzel szamolhat (az utasitas teljesitését azonban nem tagadhatja
meg).

vezetdjének bejelenteni a tovdbbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését.

munkaja soran tudomasdra jutott, személyekre, illetve az iskolara vonatkozé olyan
informacidkat, melyek az iskola gazdasagi érdekeit sérthetik, uzleti titokként
kezelni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével osszefiiggésében jutott tudomasara, és amelynek kozlése
az iskolara vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

szakmai felkészlltségét folyamatosan fejleszteni, az elbirt szakmai oktatasokon,
tovabbképzéseken részt venni, munkdja elldtdsdhoz sziikséges és elGirt
szakképesitést megszerezni.
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- a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni és a munkamoddszerek
tovabbfejlesztését kezdeményezni.

- az iskola tulajdona védelmével kapcsolatos elGirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat
gondosan kezelni, csak az iskola érdekében felhasznalni, illetve hasznositani (a
jogtalan hasznalattal az iskolanak okozott kart a munkajog szabdlyai alapjan kell
megtériteni).

Mentesiil a munkavallalé a munkavégzési kotelezettsége alél

- amig allampolgari kotelezettségét teljesiti;

- kozeli hozzatartozéja haldlakor, esetenként legalabb két munkanapon at;

- ha kereséképtelen beteg;

- a kotelez6 orvosi vizsgalat, valamint a véradas miatt tavol toltott teljes idGtartamra;
- ha elharithatatlan ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni;

- munkaviszonyra vonatkozé szabaly vagy az iskola engedélye alapjan.

Ha a munkavallalé6 a munkaviszonyanak fenndllasa alatt tovabbi munkaviszonyt vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt létesit, koteles azt az iskoldnak bejelenteni. A
munkaltatd eltéré megallapodas hidanyaban a jogviszony létesitését akkor tilthatja meg,
illetve a munkavallalét a jogviszony megsziintetésére akkor kotelezheti, ha a tovabbi
jogviszony az iskola jogos gazdasdagi érdekeit veszélyeztetné.

A munkaviszonybol szdrmazd kotelezettségeknek a munkavallalé altal tortént vétkes
megszegése esetére a munkaszerz6dés az eljarasi szabdlyok meghatarozdsa mellett a
munkaviszony rendkivili felmondassal torténd megszintetésén kivil egyéb
jogkovetkezményeket is megallapithat.

Nem lehet a munkavallaléval szemben hatranyos jogkovetkezményt tartalmazo
intézkedést hozni, ha a vétkes kotelezettségszegés elkovetése 6ta egy év mar eltelt.

Hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedés csak irdsbeli, indokolt hatarozatban
szabhato ki, amely tartalmazza a jogorvoslat lehetéségérdl valé tajékoztatast is.

Hatranyos jogkovetkezmény kiszabasara iranyulé eljarasban biztositani kell, hogy a
munkavallalo védekezését el6adhassa és jogi képviselét igénybe vehessen.

A munkavdllalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja
- hem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné. A munkaviszony megszlinését kovetéen a kotelezettség a munkavallalot
csak ilyen tartalmi, megfelel6 ellenérték fejében kotott megallapodas alapjan és
legfeljebb harom évig terhelheti. E megallapodasra a polgari jog szabdlyai irdnyadok.

Munkakorok atadasa

A munkakor atadasat és atvételét a felmentést, ill. kinevezést vagy mas valtozast
koévetd 8 napon beliil (vagy kordbban) kell lefolytatni és jegyzékdnyvben rogziteni.

A jegyz6konyv tartalmazza:

a munkakor atadas okat,

a szervezeti egység és munkakér megnevezését,

az atado és atvevo nevét,

a felmentéd és a kinevezé irat keltét és szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskori allapotat jellemzé
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

a folyamatban |évé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

az atadas-atvételben résztvevék névsorat,

az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden Iényeges
tigyben tajékoztatast adott,
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a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltdr szerinti atadasanak
megtorténtét,
az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.

A jegyzG6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

1 pld. az atado példanya,
1 pld. az atvevé példanya,
1 pld. az irattar példanya.

Helyettesités

Ha a iskola igazgatéja feladatainak ellatasaban akadalyoztatva van, akkor az altalanos
igazgatohelyettes gondoskodik a feladatok megoldasarél. A helyettesitésre vonatkozé
feladatokat, hataskort és felel6sséget a megbizasnak tartalmaznia kell.

Az unnepélyek, rendezvények, megemlékezések rendje, a
hagyomanyapolas formai

Az iskolai innepélyeken a megjelenés kotelez8, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.
Iskolai tinnepélyek

Tanévnyité linnepély
Tanévzaré Unnepély
Osztalyszintli megemlékezések
Oktober 6. (Az aradi vértanuk napja)
Oktober 23. Nemzeti Unnep
Mikulds-nap
Februar 25. (Megemlékezés a kommunista diktatirak aldozatairol)

Marcius 15. Nemzeti Unnep
Aprilis 16. (Megemlékezés a holokauszt aldozatairél)

Iskolai szintd rendezvények

Karacsonyi linnepség

Szalagavato

Ballagas

Oszi kirandulas

Tavaszi kirdndulas

Nyari alkot6tabor
Diaknap

A Nkt. altal biztositott iskolanap megszervezése a didkonkormdanyzat munkaterve
alapjan.

A tantestllet egyetértési jogot gyakorol.
Nyari alkotétaborok
milivészeti taborok (hang, film, szinhaz, grafika)

Az egybefliggé kotelez6 nyari gyakorlatba az alkototdborokban eltoltott idé
beleszamit. A nydri alkotétdbort az intézmény miivésztanarai részletes szakmai
program leadasaval 15, fével szervezhetnek. Engedélyezi az igazgaté valamint a
miuivészeti szakmai igazgatdhelyettes.

Hagyomanyapolas
Tehetséggondozas

Szakmai tanulmanyi versenyek
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Szakmai, m(ivészeti napok
Kiallitasok - iskolai galériaban
Mesterek és tanitvanyok (kiilsd)
Nyilt napok

Az iskola hagyomdnyait és munkdjat bemutat6 tdjékoztaté anyag

Videofilm és nyomtatott tdjékoztatd, a beiskolazas el6segitésére, Internet, WEB- lap,
szakfolyoiratokban, médiaban reklam.

Az iskola szimbdlumai

Az iskola 6nmagat masoktél valé megkiilonboztetése jegyében kialakitotta sajat - a
képzés Osszetételére, kozosségére utald szimbdlumait (zaszlo, jelvény, logo, stb.).

Ezek a szimbolumok megjelennek a hivatalos iratokon, reklamkiadvanyokon,
bélyegz6n, munkaruhan, gépjarmiivon, a tanuléi termékeken, szolgaltatasokban, stb.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A SZMSZ kozzétételének maddja (elhelyezése):
- atandri szobaban (tanitasi id6 alatt)
- az intézmény honlapjan.

A jelen SZMSZ médositasa csak a nevelGtestiilet elfogadd nyilatkozataval, a Szulék
K6zOssége, Didkonkormanyzat véleményezésével, és a fenntartdé jévahagyasaval
lehetséges.

Az intézmeényi vedo, ovo eldirasok

A rendszeres egészségligyi felligyelet és elldtds rendje
A tanul6k vonatkozasaban

A szakmai képzésbe bekapcsoldodd tanuldknak szakmai alkalmassagi vizsgalaton kell
megjelenniiik, a képzésben valé részvétel feltétele a szakmai alkalmassagot tanusito
egészségligyi torzslap megléte.

Az iskola-egészségiigyi elldtast magasabb jogszabalyok és rendeletek alapjan
szervezzik.

Az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét (és ellatasat) az iskolaorvos
és a védond latja el, akik hetente egy-két alkalommal tartanak rendelést. A rendelési
idépontokat a tanuldokkal az osztalyfénok ismerteti.

Az iskolaorvosi szolgalat feladatai

- tanévente a fizikai allapot és belgydgydaszati vizsgalatok ellatasa, sziikség esetén a

- szakorvoshoz valé iranyitas,

- az életkorhoz kotott védGoltasok elvégzése,

- évente egyszer fogaszati- és egyéb vizsgalatok megszervezése,

- évente egyszer a tanmlhelyes tanulék részére foglalkozas-egészségligyi vizsgalat

- a gyogy- és konnyitett testnevelésre utalandok kiszlirése, illetve a testnevelési
ordk aloli felmentések engedélyezése.

Az iskolaorvos és a védéné tapasztalatairdl évente tajékoztatja az iskola oktatasi
igazgatéhelyettesét. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatokat az
igazgatd a koltségvetési lehetéségek figyelembevételével, fontossagi sorrendben -
megvalositja.

Az ifjusagvédelmi feladatok ellatdsa soran az osztalyfénokok fokozottan ligyelnek, és
figyelemmel kisérik az egészségileg veszélyeztetett tanuldkat, rendszeres orvosi
ellenérzésiikrél az iskolai védéndvel, illetve az ifjusagvédelmi feleléssel gondoskodnak.
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A munka- és balesetvédelmi oktatast az egészségligyi veszélyekre is ki kell terjeszteni.

Elssegélynyjté dobozokat kell elhelyezni:

a portan

a titkarsagon

a tanmi(ihelyekben, kiilsé munkaterileteken
a tornaterem szertaraban

az orvosi szobaban

A balesetekkel 6sszefiiggd feladatok

A Kbdznevelési Torvény szerint az oktatdsi intézmény koteles a tanuldknak biztositani azt
a jogot, hogy az iskolaban, biztonsadgban és egészséges kornyezetben oktassak,
neveljék. A nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtése, a tanulébalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések az
intézményvezeté feladatkorébe tartoznak. Az iskolavezetés rendszeresen koteles
vizsgalni, ellenérizni és értékelni az iskola ez irdnyu feladatait, illetve helyzetét.

Minden pedagégusnak a torvényi eldirasok szerinti kotelessége, hogy a rabizott tanuldk
részére egészséglk, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarél meggydézdédjon.

Ebbdl adodé munkavédelmi oktatasi feladatok:

Minden tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfénokok altaldnos balesetvédelmi oktatast
tartanak, errél munkavédelmi jegyzékonyv készil,

Szakmai gyakorlati foglalkozasokon a szakoktatoknak kotelességiik a szakmai gyakorlat
targyahoz tartozé munkavédelmi oktatasban részesiteni a tanuldkat.

Az oktatott ismeretek elsajatitdsardl az érintett pedagégusnak meg kell gyé6zédnie. Az
oktatas napjan hianyzo6 tanuldkat potoktatasban kell részesiteni. Az oktatas tényét az
osztalynapléba, illetve a munkavédelmi oktatasi naploba be kell jegyezni, és a tanarnak,
szakoktatonak ala kell irni.

Rendkiviili munkavédelmi oktatds folyik - a tanuldi gyakorlatok, kisérletek stb.
veszélyességétdl fliggben - a testnevelés, a kémia, a fizika és egyéb 6érakon, valamint a
tanulék fegyelmezetlenségébdl adédo balesetek esetén.

Baleset esetén adddo feladatok

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozé pedagégus kotelessége az elsésegélynydijtas,
az intézkedés és a jegyzdkonyv felvételérdl valé gondoskodas. A jegyzékonyvet az iskola

munkavédelmi feladatokkal megbizott felnéttnek at kell adni, a baleset tényérdl az
igazgatot azonnal értesiteni kell.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanuléi balesetet ki kell vizsgalni, a

vizsgalatrél jegyz6konyvet kell vezetni - az iskola munkavédelmi szabalyzataban
rogzitettek alapjan.

Sulyos, csonkolasos, haladlt okozo balesetet a fenntartonak, illetve az OM-nek az
igazgaté azonnal koteles szoban és - utdlag - irasban bejelenteni. Ha a tanulé balesetét
az iskola nem pedagoégus munkakoérben dolgozé alkalmazottja észleli, az
elsdsegélynyujtast és - a fentiekben megfogalmazott - megfelel6 intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tenni. A balesetveszély észlelésekor annak elharitdsa érdekében az
iskola minden dolgozdja koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs
azonnal sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét fel kell hivni.

Az oktatasi-képzési tevékenység sordn elGallt mérgezést az illetékes orvosi hatésagnak
e célra rendszeresitett nyomtatvanyon jelenteni kell.

Ha a tanul6t az iskoldaba jovet vagy az oktatas befejeztével hazafelé menet éri baleset, a

tanuléi balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni. Az egyéb oktatasi helyeken
torténé balesetekre az iskolai eljaras elGirdsai érvényesek.
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Az elsésegélynyujtas rendje

Sériilés esetén a sériilt kozelében lévé dolgozd/k/ koteles/ek/ els6segélyt nydjtani.
Sulyosabb sériilés esetén elsésegélynyljtasra kiképzett dolgozét vagy orvost kell
segitségiil hivni. Ezzel egy id6ben vagy ezt kovetden értesitenitik kell a sérilt kozvetlen
munkahelyi vezet6jét és a munkavédelmi megbizottat. Igen sulyos, orvosi ellatast
igényl6 esetekben azonnal értesiteni kell a mentéket. Aramiitéses, mérgezéses vagy
feltehetéen belsé sériiléssel jaré balesetet kovetéen a sériiltet - annak esetleges
tiltakozasat figyelmen kivill hagyva - mindenképpen meg kell vizsgaltatni orvossal.
Munka- és tanuldi balesetek esetén az esetleges mentést, illetve az elsGsegélynyujtast
ugy kell elvégezni, hogy a helyszin - a baleset kivizsgalasanak megkezdéséig - lehetSleg
valtozatlan maradjon.

Katasztrofaveszély, robbantassal valo fenyegetés megel6zésével, elharitasaval
kapcsolatos teenddk

Az iskola épiilete, az itt folyd tevékenységek biztonsagat jogszabalyokon alapuld helyi
(miszaki; tlz; vagyon-, munkabiztonsagi) szabalyozasok, utasitasok, illetve az azokban
foglaltak betartasa, érvényesittetése garantalja.

Végrehajtasukért, a biztonsdgi szempontok koriltekinté érvényesitéséért mind a
tevékenység szervezdi, irdnyitdi, ellen6rzdi, mind végrehajtoi felelGsek.

A mindennapi tevékenységeken tul kiilonos figyelemmel kell eljarni a tanév programjaval
O0sszefliggl, tomeges részvételt feltételez6 események, Unnepélyek, demonstraciék,
vizsgak (didknap, nyilt nap, tomegsport rendezvények, stb.) szervezésekor,
lebonyolitasakor.

Ilyen esetekben:

- afelelés hatosagokat értesiteni kell,

- az épiiletet, vagy éplletrészt megel6z6en at kell vizsgalni,

- anem hasznalt épiiletrészeket le kell zarni,

- a menekulési utvonalakat ki kell jeldlni, biztositani kell,

- aszikséges mértéki, létszamaranyos felligyeletet meg kell szervezni,

- az eseménnyel kozvetleniil nem 0sszefliggé személyi mozgast korlatozni, vagy
tiltani kell,

- az esemény résztvevlit - személyiségi, részvételi jogaik figyelembevételével
belépéskor ellenérizni kell,

- gondoskodni kell péthelyszinrél, az els6segély, a tlizvédelem, a tomegmozgas

- korlatozasanak eszkozeirdl, felelGseirdl,

- az iskolai telefonkézpont mikodésének korlatozasarol, vagy atmeneti
sziineteltetésérdl

intézkedni kell.

Bombariado, tlizriado esetén a teenddk:

Robbantas kilatasba helyezésével, vagy egyéb katasztréfa elSidézésével kapcsolatos
fenyegetés vétség, a Btk. szerint blintetendé.

Gyermekkorl elkovetd esetében gyamhatésagi eljarast kell inditani.

Fentiekkel egyidejiileg az iskola a vonatkoz6 (Mt., NK. torvény) jogszabdlyok értelmében
fegyelmi eljarast indit, egyuttal feljelentést tesz.

Annak a személynek, aki ilyen tartalmu informacié birtokdba jutott, vagy a veszélyt
elészor észleli, nincs mérlegelési lehetésége; azonnal jelentenie kell (elérhetéség szerint)
az iskola igazgatojanak, az lGigyeletes vezetének (igazgaté-helyettes).

A sziikséges intézkedéssel kapcsolatos dontések meghozataldig az informacio birtokaba
jutott személy(ek)nek titoktartasi kotelezettsége van.

A folyd tevékenységek ledllitdsa, az épiiletrész, vagy épilet kiliritése esetében a gyors
végrehajtas érdekében hasznalatos riasztasi eszk6zok:

- csengbhalozat
- tlzjelzé kolompok
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- telefonrendszer.

A tanuldkkal, az iskola dolgozéival egyitt értesiteni kell az épiletben tartézkodo,
tevékenykedd idegeneket!

Ki kell nyitni, ki kell tamasztani az épilet fébejarati ajtoit.
A dontéshozdnak értesitenie kell a rendérséget (tlizszerészeket)!
Aramtalanitani kell az épiiletet (kiillonds tekintettel a h6kdzpontra)!

Az épiletbdl torténd tavozasnak a tanari szobdban, valamint a folyosékon elhelyezett
tlizriadod terv szerint, kijelolt uUtvonalakon kell torténnie a torlédasok elkeriilése
értekében!

Az épllet kilritése esetén kijelolt gyiilekezési, tartézkodasi hely az iskolaépilettel
szembeni oldalon, biztonsagos tavolsagban.

A tanuldéknak a kivonuldas elrendelése id6pontjaban jelenlévé pedagdgus feliigyelete alatt
kell maradnia, felnétt dolgozdoknak pedig vezetéjik tarsasdgaban gyilekezni!

Tovabbi intézkedésig a helyszint senki nem hagyhatja el!

Kivonuldskor - az épiilet atvizsgaldsanak, gyorsabba tétele érdekében - a személyi
tulajdonban lévé csomagokat, taskakat mindenkinek magaval kell vinnie!

A gyiilekezési helyre vonulds, az ott tartézkodds, valamint az épiletbe torténd
visszatérés biztonsaga érdekében a kiirités iranyitéjanak gondoskodnia kell:

- elsésegély (mentdlada) biztositasarol
- a gépjarmiforgalom leallitasardl, illetve lassitasarol!

Az akaddlyoztatds miatt kiesé idGtartamot a csoportnaploban, osztalynapléban rogziteni
kell. A haladasi részben az ok megjel6lésével ,Felligyelet” bejegyzést kell tenni!

Amennyiben a kies6 id6 a napi munkaidd, illetve tanitasi idé Otven szazalékat
meghaladja, a vonatkozé rendelet alkalmazasaval pétlasat heti pihenénapon kell
elrendelni, illetve a tanév szorgalmi idejét meg kell hosszabbitani!

A rendkivilli eseményt telefonon azonnal, irasban 24 oran belil jelenteni kell a
fenntarténak.

Az épiletbe csak az eseménnyel kapcsolatos helyszini vizsgalatot végz6 hatdsag
hozzajarulasaval, az altala kitoltott jegyz6kodnyv aldirasa utan, az igazgaté, vagy a felelds
vezet6 engedélyével szabad visszatérni.

Fenti szabalyozasban foglaltak hatalya kiterjed az iskolaval tanuléi vagy munkavallaloi
jogviszonyban allékra, egyéb (polgari) jogviszonyban foglalkoztatottakra.

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése

Altalanos elvek

Az oktOpus Multimédia Intézet ISO 9001 mindségiranyitasi rendszerben mikodik, a
vonatkoz6 MinGségiranyitasi Kézikonyv elGirdsai és eljarasai szerint. Az aldbbiak ezt
egészitik ki.

Az ellen6rzés a vezetés és az iranyitds szerves része. Az intézményvezetd felelés az
ellenérzés teljes kord megszervezéséért, folyamatos és hatékony mikodéséért, valamint
az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasaért. Az ellen6rzésnek tervszerlien és
hatékonyan kell atfogni az ellen6rzott teriiletet, az ott folyo tevékenységet. Torekedni
kell arra, hogy a tanév soran az iskolavezetés lehet6leg minden osztaly, illetve
pedagégus munkajarél informaciot szerezzen. Az ellenérzés tapasztalatait minden
esetben értékelni kell.

Az értékelés formai:
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Oralatogatasok esetén - szébeli konzultacié

beszamoltatds esetén - irdsbeli emlékeztetd

rendkivili esetben - feljegyzés

az adminisztraciés munka ellenérzése esetén - bejegyzés a napléba
altalanosabb vizsgdlddas esetén - beszamolé a tantestileti értekezleten.

Az ellendrzés célja

Nyujtson segitséget az oktat6-nevel6 munka szinvonaldnak emelésében, a korszerd
modszertani kultira novelésében, az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban és
érvényesitésében. Segitse a tervszerliség, a hatékonysag javitdsat, a torvényesség
betartdsat és a gazdalkodasi fegyelem erGsitését. Tarja fel és lehetéség szerint
kiiszobolje ki a gatlé korilményeket, akadalyozza meg ezek ismétlédési lehetdségeit.

Az ellendrzés feladatai

- a pedagdgiai hatékonysag mérése;

- tdjékozddas a pedagogusok szakmai munkajanak minéségérdl;

- egyes tanuldécsoportok, projekt csoportok, vagy évfolyamok neveltségi helyzetének,
targyi tudasanak és problémainak feltérképezése;

- az egyes tantargyak, epochak, projektek helyzetének felmérése;

- avaltozatos mddszertani eljarasok alkalmazasanak ellenérzése;

- a szemléltet6 eszkozok célszerli és rendszeres alkalmazasanak, illetve ezek
felGjitdsanak és bovitésének vizsgalta;

- az évi feladatok, a vezetdi utasitasok és a kozosen hozott hatarozatok
végrehajtasanak ellenérzése;

- a munkarend pontos teljesitése;

- anevel6-oktaté munkahoz kapcsol6ddé adminisztracié pontossaga;

- atanar-didk, didk-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

- atanuldk értékelése, a tovabbhaladas feltételeinek megteremtése;

- jogszerliség érvényesitése.

- atanorak, a gyakorlati foglalkozasok, a tanéran kivili tevékenységek latogatdsa,

- atanuléi munkak ellenérzése, vizsgalata;

- az adminisztracios munkak ellen6rzése;

- Osszetett vizsgalat (felmérés, kérddiv) egy tantdrgy vagy egy nevelési feladat, a
tanuléi elégedettség vonatkozasaban;

- a pedagoégusok, az osztalyfénokok, és a munkakézosség-vezeték beszamoltatasa
sz6ban vagy irdsban.

A belsé ellendrzésre jogosultak

- igazgaté
- igazgatohelyettesek,
- osztalyfénokok.

Az igazgato

- folyamatosan ellen6rzi az alapdokumentumok (térvények, rendeletek,
szabalyzatok)

- betartasat, végrehajtasat;

- szamon kéri a feladatok, megbizasok teljesitését;

- tanévenkénti litemezés szerint, vagy eseti jelleggel meglatogatja a kiilénb6zé

- foglalkozasokat (tanédrai, tanéran kiviili),

- évente tobbszor szuroprdbaszerlien ellendrzi a vonatkozé szabalyok betartasat;

- évente tobbszor szUréprobaszerlien ellenérzi a titkarsag taniigyi, igazgatasi és

- adminisztracios feladatait;

- belsé ellenérzési terv alapjan ellenérzi a gazdasagi munka adott szakteriiletét;

- beszamoltatja az egyes tanuloi kozosségeket helyzetiikrél, problémaikrol.

Az igazgatohelyettesek

- tanévenkénti Utemezésben latogatjdk a tandrdkat, illetve tanéran kiviili
foglalkozasokat;
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lgyeletes vezetdként ellenérzik a Hazirend betartasat;

rendszeresen ellenérzik a tandrok adminisztraciés munkajat, munkafegyelmét;

a munka-, tliz-, és vagyonvédelmet.

Ellenérzik a tanmiihelyek rendjét, eszkozellatottsdgat, anyagfelhasznalasat,
illetve ezek

szakszerd hasznalatat, a munka-, tliz-, és vagyonvédelmet.

Rendszeresen ellenérzik a szakoktatok adminisztracios munkajat,
munkafegyelmét.

Az osztalyfénokok

Ellenorzési tertileteik:

a dolgozatiras, a hazi feladatok és az egyéb tanuldi elfoglaltsagok egyenletes
elosztasanak

koordinaldsa a tanuldi tulterhelés megel6zése érdekében;

a tanulék magatartasanak, tanulmanyi elérehaladasanak és erkolcsi fejlédésének

vizsgalata, fegyelmi helyzete;

a hianyzasok, a hosszabb idejli tavolmaradasok okanak vizsgalata, az igazolasok

teljesitése;

az osztaly dgyviteli munkdjaval kapcsolatos teendék pontos elvégzése és
ellenérzése.

Az oraelemzések szempontjai

didaktikai - modszertani tudatossdg, szervezettség

a nevel6munka tudatossaga, hatasa, szerepe;

a demokratikus oravezetés elvének megvalosuldsa;

a tanuléi 6nallésag, az dntevékenység érvényesiilése;

a fegyelmezett munka biztositasa;

a tantervi kovetelmények teljesitése;

az oktatémunka hatékonysaga;

a tanariranyito szerepe, a tanulok aktivizalasa;

a szemléltetd eszkozok felhasznalasa;

a tanulék otthoni munkajanak elékészitése;

az értékelés, osztalyozas sokoldalu lehetéségeinek kihaszndlasa;
az egységes kovetelményrendszer, szamonkérés megvalésulasa.

ELJARASRENDEK

Fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras elkerilése
érdekében a jogszabdly lehet6séget biztosit mediaciora.

A fegyelmi biintetés feltételei:

Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIIl. 31) EMMI rendelete a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
kormanyrendelet 53§-618§ alapjan, ha a tanulé a kotelezettségeit vétkesen és sulyosan
megszegi, fegyelmi vétséget kovet el.

A fegyelmi biintetés feltétele harom dolog egyidejl fennallasa:

a tanuld jogviszonyabdl eredé kotelezettségek megszegése
kotelezettségszegés sulyos foka
vétkesség fenndllasa.

A vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot értjiik.
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- Szandékossagrol van szo, ha a tanuld elére latja magatartasanak kovetkezményeit,
és azokat kivanja vagy belenyugszik.

- Gondatlansag all fenn, ha a tanul6 tudta, vagy tudnia kellett volna magatartasanak
helytelen voltarol, de bizott a kovetkezmények elmaradasaban.

A szandékossag és a gondatlansdg egyarant megvaldsulhat akar tetszéleges
magatartdssal, akar mulasztassal.

Kiszabhaté fegyelmi biintetések:

- megrovas

- szigoru megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa
- athelyezés masik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskolaba.

- Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol.

- Kizards az iskolabél.

Fegyelmi blintetés kiszabasanak korlatai:
A tankotelesekre vonatkozo kivételek:

- A tankoteles tanuldoval szemben az ,eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol” fegyelmi biintetés nem alkalmazhaté.

- Az ,athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba” bilintetés csak
akkor szabhatoé ki, ha az iskola vezetéje a tanuld atvételér6l a masik iskola
intézményvezetdjével megallapodott.

- Ez a korlatozds a kozoktatasi torvény hatdlya alda tartozo 18 éves tankoteles
korosztalyra alkalmazhaté.

Mérlegelési szempontok:
A fegyelmi bilintetés megallapitasanal

- atanuld életkorat,
- Ertelmi fejlettségét,
- Elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Azonos jogsértés - egy biintetés

- A tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi
biintetés allapithaté meg.

A fegyelmi biintetés garancialis szabalyai:

A fegyelmi eljards meginditasarél - az indok megjelolésével - a tanulét és a

kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni kell. (hatdridé betartdsaval 8 napot hagyva a

kézbesitésre, hivatalos levélben).

- A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja.

- Atanulé sziilgjét, képvisel6jét meg kell hallgatni.

- Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet.

- A fegyelmi eljardst akkor is meg lehet tartani, ha a masodik értesitésre sem
jelentek meg az érintettek.

- Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6éta harom hdénap mar

eltelt.

A fegyelmi targyalas:

- A fegyelmi targyalast 22 napon beliil - egy targyalason be kell fejezni.

- A fegyelmi targyaldason a tanuld sziléje mindig részt vehet.

- Az érintettek az ligyre vonatkoz6 iratokba betekintést nyerhetnek.

- Ezekrél az iratokrél véleményt nyilvanithatnak,

- Bizonyitasi inditvannyal élhetnek.

- A tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezek utan ismertetni kell a terhére roétt
kotelességszegést, a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

- Atargyalast a nevel6testiilet altal megbizott személy vezeti.

- Tisztazni kell a hatdrozathozatalhoz a sziikséges tényallast.
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Bizonyitasi eszk6z

- Atanuld, sziilé nyilatkozata
- Azirat

- Tanuvallomas

- Szemle és

- Szakért6i vélemény

Fegyelmi hatdrozat

- A fegyelmi hatdrozatot szdéban ki kell hirdetni (ismertetni kell a hatdrozat
rendelkezé részét és a révid indoklast)

- A fegyelmi hatarozatot 5 munkanapon belll meg kell kiildeni tanulénak, szilének.

- (a megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozat nem kell
irdsban

- megkildeni, ha a tanulé és szulé tudomdsul vette és fellebbezési jogardl
lemondott.

- A fegyelmi hatarozat elleni jogorvoslat formdja lehet:

- Felll biralati kérelem (egyéni érdeksérelem esetén.

- Torvényességi kérelem (jogszabalysértésre hivatkozva.

- Kérelmek benyujtasa 10 napon belil az elsé6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak,
amelyet 5 napon belil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléjahoz.

A fegyelmi biintetés hatdlya

- Atanuld - a megrovds és a szigord megrovas kivételével- a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi a fegyelmi blintetés hatalya alatt all.

- A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb a meghatarozott kedvezmények,
juttatasok csokkentése, illetve megvonasa” fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal.
.athelyezés masik osztdlyba, tanuldocsoportba vagy iskoldaba ,eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol” és a ,kizards az iskolabdél” fegyelmi bilintetések
esetén tizenkettd hénapnal.

Intézményi adatnyilvantartas, az adatszolgaltatas rendje

Fogalmak meghatdrozdsa.

Személves adat: a meghatarozott természetes személlyel (a tovabbiakban
érintett)

- kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithato.

Kiilonleges adat:

- a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozasra, a
politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas meggyézédésre,

- az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis életre, valamint
a biintetett el6életre vonatkozo6 személyes adatok.

Kozérdekd adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv, vagy
személy kezelésében 1évd, a személyes adat fogalma ald nem esé adat.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gyiijtése,
felvétele és tarolasa; feldolgozasa. Hasznositasa (ideértve a tovabbitast és
a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa is.

36 Ez a dokumentum 83 oldalbol all



Az oktOpus Multimédia Intézet Szervezeti és MlUkodési Szabalyzata

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miuveletek, technikai feladatok elvégzése,
fliggetlenil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertél és
eszkdztél. Valamint az alkalmazas helyétdl.

Adattovdbbitds: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhet6vé teszik.

Nyilvdnossdgra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és
kilonleges adatok:

Az alkalmazottak adatai :

Nyilvantartott adatok:
- néy, szilletési hely és idd, allampolgarsag;
- dllando és ideiglenes lakcim, telefonszam,;

- munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy
kilénosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
munkdaban toltétt id6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithato
idé,
besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések,
cimek,
munkakoér, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés, kartéritésre
kotelezés, atsorolasok
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba
az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
illetmény-el6leg nyilvantartasa
tanulmanyi szerz6édés, tovabbtanulassal, pedagdgus szakvizsgaval
kapcsolatos
adatok,
foglalkozas-egészségligyi, alkalmassagi, egészségligyi
szakhatésagi adatok
hatésagi eljarasok, hatarozatok,
munkahelyi koélcsoniigylet, tamogatas
bejelentett tarsadalmi, szakért6i megbizasok
fénykép
erkolcsi bizonyitvany
az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllé tartozasai, azok
jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

- A felsorolt adatokat a magasabb vezeté tekintetében a munkaltatéi jog

gyakorldja kezeli.

- A felsorolt adatok tovabbithaték a fenntarténak, a kifizet6helynek,
bir6sagnak, rendérségnek, ugyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A munkaltatd a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik
személlyel csak torvényben meghatdrozott esetben vagy a munkavallald
hozzajarulasaval kozolhet. A munkavallaléra vonatkoz6 adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai céli felhasznalasra - személyazonositasra
alkalmatlan médon - atadhaték.

A tanuldk adatai:
Nyilvantartott adatok:

- a tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdarsaga, alland6 és
ideiglenes lakasanak cime és telefonszama, nem magyar allampolgar
esetén a Magyar Koztdrsasag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkoddasra jogosité okirat megnevezése, szama;

- a szulé (gondvisel6) neve, Allandé és ideiglenes lakasanak cime,
telefonszama;

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen

o a felvételivel kapcsolatos adatok,
0 a tanulé magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése
és mindsitése,

0 vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o0 el6z6 oktatasi intézmény altal rendelkezésre bocsatott adatok

0 a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd-vagy mas fogyatékos
gyermek, tanuld fogyatékossagara vonatkozé adatok,

0 a beilleszkedési zavarokra, tanuldsi nehézségekre, magatartasi
rendellenességekre vonatkoz6 adatok,

o atanuldbalesetre vonatkozé adatok,

o atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

o atanuld azonositdé szama,

0 gyamiigyi, rend6rségi, egyéb hatésagi eljarasok adatai iskolaorvosi

vizsgalatok, eljarasok adatai
0 atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok tovdabbithaték

- fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adat,

- testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy mas fogyatékossagra, a
beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkozo6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitél a nevelési-
oktatdsi intézménynek, illetve vissza

- a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon belil. a nevel6testiileten belil, a szilének, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldészerz6dés
kotéjének, illetve , ha az értékelés nem az iskolaban torténik az iskoldnak;
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzéjének,

- a diakigazolvany jogszabalyban meghatarozott kezelGje részére a
diakigazolvany kiallitdasdhoz sziikséges valamennyi adat,

- Pedagégiai, gyermek-, és ifjisdgvédelmi szakszolgalatok adatai, eljarasi
iratai

Adatnyilvantartas és az adatok kezelése

Az intézményben foglalkoztatottak; az intézménnyel munkavallaléi, tanuldi
jogviszonyba keriil6k adatait, a jogviszony megkotése, gyakorldsa sordn
keletkezett, rogzitett adatokat, az azokat tartalmazé iratokat elkildnitett, mas
jogszabaly vagy helyi szabalyozas 4altal meghatarozott nyilvantartéban, jél
zarhaté helyen kell tarolni.
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Az adatok kezelSinek, intézményi felhasznaléknak, a kiadasi szolgaltatasra
jogosultaknak a vonatkozé szabdlyok megismerésérdl; a felel6sségvallalasroél
nyilatkozniuk kell.

Az adatok valédisdgaért, az azokban bekovetkezett vdltozasok bejelentéséért
(elmulasztasaért) a munkavallalé, tanuld, illetve rogzitéséért. felhaszndalasaért,
kiadasaért az adatkezel6 felel.

A jogviszony - barmely okbdl - torténé megsziinése esetén a nyilvantartott
adatokat, az azokat tartalmazé iratokat, személyi anyagait az érvényes
iratkezelési szabalyozas értelmében az iskola irattaraban kell elhelyezni.

Az intézményi adatnyilvantartas helyei:

- lgazgatéi titkarsag

- Iskola-egészségiigyi rendel6

- Fegyelmi Bizottsag

- Tanuléi adatok kezelése (osztaly-, csoportnaplék)
- lrattar

Adatkezelok:

Vezetdk, iskolatitkar, titkarsdgi ugyintéz6, bérszamfejt6, konyveld,
pénztaros, pedagogusok, osztalyfénokok, ifjusagvédelmi munkatars,
iskolaorvos, irattaros

Adatok statisztikai célu felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoék.

Adatszolgaltatasi nyilvantartas tartalma:

- az adatszolgaltatas kérgje,

- az adatszolgaltatasi kérelem oka,
- az adatszolgdltatas tartalma

- a kérelem Ggyiratszama,

- az adatkiadas lgyiratszama,

- az adatkiadas id6pontja,

- az adatszolgaltatas engedélyezdje
- az adatszolgaltatas megtagadasa

Tajékoztatas

Az érintett kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt,
illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairél, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol. Idétartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl (székhelyérél) és az adatkezeléssel 06sszefliggé
tevékenységérél, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az adattovabbitdsra vonatkoz6 nyilvantartds - és
ennek alapjan a tdjékoztatdsi kotelezettség - idGtartamat az adatkezelést
szabalyozo jogszabaly korlatozhatja.

Az adatkezel6 koteles a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idé
alatt, legfeljebb azonban 30 napon belil irdsban, kozértheté formaban
megadni a tajékoztatast.

Az érintett tdjékoztatasat az adatkezel6é csak akkor tagadhatja meg, ha
azt meghatdrozott esetekben a térvény lehetévé teszi.

Az adatkezel6 koteles az érintettel a felvildgositdas megtagadasanak
indokat ko6zolni. Az elutasitott kérelmekrél az adatkezel6 az adatvédelmi
biztost évente értesiti.

A valésagnak meg nem felelé adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.
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A személyes adatot torolni kell, ha:

- kezelése jogellenes;
- az érintett - a torvény altal biztositott esetben foglaltak szerint - kéri
- az adatkezelés célja megszint.

Jogorvoslat

Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezelé ellen a birésaghoz
fordulhat. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

A perre az a birdsdg illetékes, amelynek teriiletén az adatkezelS székhelye
van. A perben fél lehet az s, akinek egyébként nincs perbeli
jogképessége.

Ha a birdsdg a kérelemnek helyt ad, az adatkezeldét a tajékoztatds
megadasara, az adat helyesbitésére, torlésére kotelezi, illetéleg az
adatvédelmi biztos arra kotelezi, hogy az adatvédelmi nyilvantartasba valé
betekintést tegye lehet6vé.

A birésag elrendelheti itéletének az adatvédelmi nyilvantartdsba torténd
bejegyzését, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb szamul érintett
torvényben védett jogai megkovetelik.

Kartérités
Ha az adatkezelé az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a
technikai adatvédelem kovetelményeinek megszegésével masnak okozott
kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az adatkezel6 felel az
adatfeldolgoz6 altal okozott karért is. Az adatkezel6 mentesil a

felel6sség aldl; ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kivil esé
elharithatatlan ok idézte elé.

Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a karosult
szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabél szarmazott.

A bizalmas és alapveté fontossagu informaciok megdérzése

Az iskola minden alkalmazottja koteles a munkdja soran tudomadsara jutott bizalmas és
alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni.

Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 az elébbiek megszegésével munkaiigyi felel6sséggel tartozik.

Bizalmas és alapvetdé fontossdgu informdacidékat képeznek azok az ismeretek, tények,
adatok, megoldasok, uzleti elképzelések, amelyek az iskola rendeltetésszeri
miikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra kerilése, illetéktelen
személyek birtokdba jutva, veszélyeztetik a rendeltetésszerlii miikodést, az iskola
érdekeit.

A bizalmas és alapvet6 fontossagu informaciok korét az adatvédelmi torvény és a iskola
hatdrozza meg, az idetartozé dokumentumokat, anyagokat a iskola igazgatdja irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.

Bizalmas és alapvetd fontossagu informaciénak mindésilnek:

- aziskolaval kapcsolatba keriil6 személyek személyi adatai,
- az iskola belsé oktatasi programja,

- aziskola tervezett oktatasi formai,

- aziskola éves beruhazasi terve,

- aziskola tavlati terve
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- az szakképzéshez hozzajaruld intézmények adatai.

A konyvtar mikodése

Az oktOpus Multimédia Intézet konyvtara (a tovabbiakban koényvtar) az iskola
szervezetében miikodik. Az iskola tanarainak és didkjainak fejlédését elGsegité szellemi
bazis. Segiti a pedagdgiai programban rogzitett célok megvaldsitasat, a képzés mivészi,
szakmai szinvonalanak emelését, a konyvtarhasznaldk altalanos, miivészeti és szakmai
miiveltségének elmélyitését, az informacios mlveltség megalapozasat.

A konyvtdrat az iskola tanuldi és dolgozoi ingyenesen hasznalhatjak. Szolgaltatasai - az
ott megtartott tanorak kivételével - nyitvatartasi idében veheték igénybe.

A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos
szabalyai

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak, tovabba mindazok, akiknek az intézménye vezetGje erre engedélyt ad.

A beiratkozasrdl, a jogviszony megsz(inésérdl

A beiratkozas és a konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtdri tagsdg a tanuldi, illetve a munkavallaléi jogviszony megsziiletésével 1ép
életbe, és annak megszlinéséig tart.

A nyilvantartas papiralapti és/vagy szamitdgépes - a tanuld nevét, elérhetdségét,
valamint osztalyfénoke nevét tartalmazza.

A tanuléi- vagy munkavallal6éi jogviszony megsziinése csak a konyvtaros aldirasaval
ellatott ,Leszerel6 lappal”, igazolassal lehetséges.

A konyvtarhasznalokat megilleté alapszolgaltatasok

A konyvtari dllomany helyben haszndlatra nyitvatartdsi idében korlatozds nélkil az
olvasék rendelkezésére all.

A kOlcsdnzés szabalyai
A kivalasztott dokumentumot csak helyben lehet olvasni.

Pedagégusok szamara kolcsonzés is lehetséges. A pedagdégusok minden tanév végén a
naluk 1évé kotetekkel kotelesek elszamolni, kintlévéségeiket egyeztetni.

A tanérai munka segitése céljabél az erre igényt tarté pedagdégusok, munkakdzosségek
a tanmihelyek, tantermek zarhatd szekrényeiben letéti anyagot tarolhatnak, amelynek
meglrzésérél a konyvtarra vonatkozo Altaldnos rendelkezéseknek megfeleléen
gondoskodniuk kell.

A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvtarra vonatkozo baleset- és tlizvédelmi elGirdsokat mindenkor és mindenkinek
be kell tartania.

A tisztasag és a rend megébrzése érdekében a konyvtar egész teriiletén tilos étkezni.

A konyvtarhaszndlék lgyelnek arra is, hogy masok kutaté munkajat magatartasukkal,
tevékenységiikkel ne zavarjak.

Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat koteles pétolni, melynek mddja a
kovetkez6 lehet:

- a dokumentum azonos kiadasanak beszerzése;
- a dokumentum forgalmi értékének megtéritése;
- a konyvtar gyljtékorébe tartozé hasonld témaju és értékld dokumentum beszerzése
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A konyvtarban csak a konyvtar kezel6jének engedélyével lehet tartdozkodni.
Nyitvatartasi rend:
Hétf6t6l péntekig 13:00 és 15:00 ora kozott.

A tankdnyvellatas rendje

A tankodnyvrendelés rendje
Az intézményi tankonyvellatas rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskolai tankonyvellatds feladata a tankonyv beszerzése és a tanulékhoz torténd
eljuttatasa.

Ennek érdekében az intézmény megallapodast kot a tankdnyvforgalmazoval
(Konyvtarellaté Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Kft.). A megallapodast minden év februar
utolsé napjaig meg kell kotni, illetve sziikség szerint médositani lehet. Az iskola a
tankonyvforgalmazétdl atvett konyveket a forgalmazo nevében értékesiti. A beszedett
vételarral elszamol a forgalmazénak.

Az éves koltségvetési torvény tartalmazza a kozponti tanuléi tankényvtamogatas
0sszegét. A tamogatds odaitélése raszorultsag figyelembevételével a vonatkozé torvény
alapjan torténik. Ennek értelmében kell gondoskodnunk az ingyenes tankényvellatasrol.
Az ingyenes tankonyvellatas biztositdsdra az iskolanak tobb lehetdésége is van. Az
iskolatol torténé tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositdsaval, valamint
tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatdssal, illetve e harom maddszer
egylttes alkalmazasaval.

Az iskola minden évben koteles tajékoztatni a sziil6ket és felmérni a tankoényvigényt
fizetés és ingyenes vonatkozasban. A szil6k az ingyenes tankdnyvre vonatkozé
igényiket a tankonyvtorvényben meghatarozott igénylélapon nyujthatjdk be az
iskolanak. A belépd évfolyamok esetében az igénylési lehetéséget a beiratkozas
alkalmaval kell biztositani a szlil6k szamara.

Az iskola igazgatéja a tankonyv értékesitéssel, a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasara tankonyvfeleldst biz meg.

A tankonyvek kivalasztasa, megrendelése

A tankonyv kivalasztasandl fontos szempont, hogy az iskola a kivalasztott
kerettantervnek megfelel6en elkészitett helyi tantervvel harmonizdljon. A koényv
kivalasztasa a tankonyvkiaddk altal kindlt és a hivatalos tankonyvjegyzékben taldalhatok
kozil kell, legyen. Figyelemmel kell lenni a kivalasztas sordn az arakra, ugyanis a tankov
csomag oOsszetétele nem haladhatja meg az ingyenesség esetén biztositott normativat,
amiért az iskola vezetdsége felel.

Az iskola és a Konyvtarellato kozott létrejott tankonyvellatasi szerz6dés utan lektronikus
informaciés rendszeren at leadhatd a konyvigénylés. A rendszerbe vald belépés csak az
iskola jelszavaval lehetséges, amit a forgalmazé ad meg a megrendelének. Az Oktatasi
Hivatal honlapjara feltett tankényvjegyzék segitségiil szolgal a konyvek kivalasztasdban
osztalyra, s6t tanuléra vonatkozéan.

Tankoényvrendelés Iépései idérendi sorrendben

hataridé feladat formaja nyomtatvany személy
tankonyvrendelés osztalvFEnSk
junius 10. el6készitése, normativ igénybejelentd Y !

kedvezmének tankonyvfelelSs

tajékoztato a felmérés Sz6ban
eredményérdl; SZMK, ’
DOK, normativ
kedvezmény, ig.

hivatalos fenntarto
levél

junius 15.
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Széban, cAIVFEnok
o ) s . . osztalyféno
junius 17. tankonyvellatds rendje hivatalos 1y >
i tankonyvfelelSs
levél
julius- megrendelés . - “
J -grena elektronikus tankonyvfeleld
augusztus modositasa
augusztus tankonyv kiszallitasa tankonyvfeleld
szeptmber L . . tankonyvfeleld,
visszaru, elszamolas ) ,
30. igazgato

a tanuléi igények osztalyfénok,

aprilis 16. felmérése igénybejelentd tankonyvfelel8s

L tankonyvrendelés N p

aprilis 30. lezara Y tankonyvfeleld
ezarasa

Normativ kedvezményre jogosultak kore:
- tartdsan beteg;

- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos;

- pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartésan és
stlyosan akaddlyozott (pl.: dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros
hyperkinetikus vagy kéros aktivitas zavar)

- harom- vagy tébb gyermekes csaladban él;
- nagykorl és sajat jogan csaladi potlékra jogosult;
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasanak okiratai:
- atartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas;

- testi fogyatékos vagy pszichés fejlédési zavar miatt akadalyozott tanuld esetén a
szakértGi vagy a rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

- a csaladi potlék folyositasardl szolo bérjegyzék vagy pénzintézeti szamlakivonat,
vagy postai igazolészelvény;

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l szélé onkormanyzati
hatarozat.

KOZOSSEGI SZOLGALAT

Torvényi feltételek:

- Kozérdekd onkéntes tevékenységrél szolo torvény nem vonatkozik ra.

- A nemzeti kdznevelési torvény és annak végrehajtasi rendelete szabalyozza.

- 50 orat kell teljesiteni.

- Lehet egy évre siriteni, de elosztva is végezhetik a diakok.

- A tevékenység dnmagaban 40 6ra, ehhez addédik 5 o6ra felkészités és 5 éra zaras.
- Egy 6ran 60 perc értend6-

- Maximum 3 érat dolgozhat a tanulé/alkalom!

- A diakok NEM lathatnak el szakfeladatot, csak segit6 tevékenységet végezhetnek.
Milyen szervezetek lehetnek fogadd intézmények:

A koznevelési kozosségi szolgalat keretei kozott folytathatd tevékenységek teriiletein
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tevékenykedd nonprofit szervezetek:
- egészséglgy

- szocidlis és joétékonysagi

- oktatasi

- kulturdlis és kozosségi

- kornyezet- és természetvédelmi

- kozos sport- és szabadidés tevékenység Ovodaskoru, sajatos nevelési igényd
gyerekekkel,

idés emberekkel.

A programot lebonyolitok személye:

A szolgdlat megszervezésére az iskola igazgatéja jelolhet ki koordinalé pedagdgust.

A, k,oordinélé pedagogus felelése lesz a program lebonyolitdsanak a felkészitéstél a
zarasig.

Munkajat az osztalyfénokok segitik, illetve bevonhatok még tovabbi pedagogusok is. A

koordinal6 pedagogusnak rendszeres kapcsolatra kell torekednie a fogadd
intézményekkel.

Szamon kell tartani, hogy éppen hol, melyik didk mit végez.

98

A kodzszolgdlattal kapcsolatos egyéb adatok:

- Az 50 6rat nem kell egy helyen és egy tevékenységgel elvégezni.

- A tanodran kivili foglalkozasok keretében teljesithet6 a kozosségi szolgalat, ez
jelenthet

iskola utani idésavot vagy szlnidét is.

- Erdemes 6sszehangolni a 2005. évi LXXXVIII. tv-ben foglaltakkal.

- Torekedni kell munkaparok kialakitasara, nem célszer( egyediil végezni egy adott
kozmunkat.

- Az oktatdsi intézmény egy program keretében tobb tevékenységet is megszervezhet.

- A tanulé koteles kozosségi szolgdlati naplét vezetni: ennek tartalmaznia kell, mikor,
hol,

milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott, ezt a felligyelettel megbizott
személy alairja.

- A szervezd pedagdgusoknak nem jar juttatas a kozmunka megszervezéséért. Az iskola
vezetdje tehermentesitheti az adott tandrokat a feladat sikeresebb ellatasa érdekében,
illetve szponzorok esetén jutalmazhatja toébbletkifizetéssel éket.

- Tilos pénzadomdanyok didkok altal valé gylijtése kozosségi szolgalat
cimen.__

A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkordk
szabdlyozasa

Az utalvdnyozas a szamla, illetéleg a megfelel6 bizonylat ellenérzése utan a bevételek
beszedését vagy elszamolasat, illetleg a kiadasok kifizethetéségét engedélyezi. E
jogosultsaggal felruhazottak az utalvanyozék.
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A bankszamla felett valé rendelkezéshez minden esetben a iskola igazgatdjanak
aldirasa sziikséges. Nevét és alairasat be kell jelenteni az érintett pénzintézetekhez. Az
aldirds-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat az irattar 6rzi.

A bankszamlarél valé utalvdnyozashoz, készpénz felvételéhez az igazgaté alairasa
szilikséges.

A iskola igazgatojanak utalvanyozasi jogkoére az iskola valamennyi ligyére kiterjed. A
iskola igazgatéja korlatozas nélkul, 6ndlléan utalvanyoz.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi
levelezés csak az igazgat6 alairasaval folytathaté.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozdk kotelesek megvizsgalni, ellenérizni:

az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszerliségét és szamszaki
helyességét,
a kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogkor feloleli:
a munkaviszony létesitését, megsziintetését,
a munkaszerzédés modositasat,
a munkabér (alapbér, jutalom) megallapitasat,
a munka mindsitését,
a munkajogi felel6sség megallapitasat, kartérités kiszabasat,
szabadsagok engedélyezését.
tanulmanyi szerz6dés megkotése,
a munkaidé és pihendidé meghatarozasa,
munkadgyi vitaban a munkaltatéi dontés meghozasa,
munkakorok szamanak meghatarozasat,
korengedményes nyugdijazasra vonatkozé kérelmek engedélyezését,
féallason kivili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha
a munkaviszony a féallds munkaidejét érinti, illetve 0sszeférhetetlenség esetén a
féallason kivili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat,
kalfoldi kikildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,
sajat személygépkocsi hivatali céli hasznalatara megallapodas kotését.
stb.

A iskola igazgatéja felett a munkaltatéi jogokat a HANGKULTURA ALPITVANY
kuratériumanak elndke gyakorolja.

Az iskola alkalmazottai tekintetében a munkaltatéi jogokat a iskola igazgatdja
gyakorolja.

A iskola igazgatéja a nem kizardlagos hatdskorébe tartozé ligyekben a munkaltatoi
jogokat atruhazhatja.

A vezetdk gyakoroljak a tertletiikre vonatkozoan, pl.:

a munkavégzés irdnyitasat, ellenérzését, felelésségre vonast,
a rendes szabadsdag kiadasat,
a munkakozi szinet kiadasat,

stb.

A iskola igazgatéjanak felelésséget kell vallalnia a iskola el6tt a munkaltatéi jogok
gyakorlasdnak jogszerlisége és célszerlisége feldl.

A Munkatorvénykonyv munkavégzés szabalyaira vonatkozé elGirasok betartdsa és
betartatdsa minden vezetének kotelessége.
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Zaro rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... <\ ho ........ napjan a nevelétestilet altali elfogadasaval Iép
hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat
hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a ......... €V rireeerieeeeeen, ho ........ napjan
készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgdlatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabdlyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevel6testiilete, a didakdnkormanyzat, az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az
iskolaszék, o6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnydban a sziléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

igazgaté

P.H.

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata ......... év
.................. ho ......... napjan tartott tlésén megtargyalta. Aldairdasommal tanusitom, hogy

a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliulvizsgalata soran; a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanulék tankényvtamogatasanak
megallapitdsa, az iskolai tankdnyvellditds megszervezése, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozdsaban a didkénkormanyzat egyetértési jogkort
gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

didkonkormanyzat vezetéje
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A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézményi tanacs ......... €V eiiirieiiieeees ho
........ napjan tartott Glésén megtdrgyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy az intézményi
tanacs véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgdlata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

intézményi tanacs képviselGje

A szervezeti és mlkodési szabdlyzatot az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék
......... 6V .ccveeeeeeee... hd ... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdsommal
tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott Gigyekben gyakorolta. A tanuldk tankényvtamogatasanak
megallapitasa, az iskolai tankonyvellatdas megszervezése, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban az iskolaszék egyetértési jogkort gyakorolt,
nevezett rendelkezésekkel egyetért.

iskolaszék, évodaszék, kollégiumi szék képviselGje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziléi szervezet (k6zOsség) ......... év
.................. ho ........ napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy

a szil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgdlata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta. A tanuldk tankonyvtadmogatasanak
megallapitdsa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a sziiléi szervezet egyetértési jogkort
gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

szlil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete ......... év
.................. hé ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevelétestiileti tag
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Fenntartoi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szo6lo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjel6lések)

vonatkozasaban a(z) ........coocoviiiiiii (fenntarto hivatalos
megnevezése) mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkoért gyakorolt.
Aldirassommal tanisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

fenntart6 képviselGje

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szo6lo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a mdkddtetore
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlése)

vonatkozasdban a(Z) oo Onkormanyzat
(mikodteto teleplilési onkormdnyzat hivatalos elnevezése) ......... 1V ho ........

napjan tartott képvisel6-testileti (lésén megtargyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy
miikodteté dontésre jogosult szerve az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
joévahagyja.

miikodtet6 képviseldje
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1. sz. fuggeléek

IRATKEZELESI ES BIZONYLATI SZABALYZAT
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1. Iratkezelési szabalyzat

1.1 Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt médon kezelni az iskoldhoz érkezett,
valamint az iskola miikodése soran - barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz
felhasznaldsaval - keletkezett szoveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot, vazlatot, a
gépi adatfeldolgozas utjan létesitett adatot, tovabba az ugyviteli segédkonyveket
(iktatékonyvet, nyilvantarté konyvet, nyilvantarté kartont), az irathoz csatolt
mellékleteket, konyvelési bizonylatokat, valamint gyorsiroi feljegyzéseket.

A faxon érkezd, illetve faxon tovabbitott iratokat ugyanugy kell kezelni, mint a
postan, vagy személyesen atadott vagy tovabbitandé iratokat. A faxon érkezé iratokrol
masolatot kell késziteni, hogy annak tartalma késébb is elolvashato legyen.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat,
folydiratokat, konyveket, rekldAm- és propagandaanyagokat.

Kiuldemény az iskola, vagy annak dolgozéi nevére érkezé vagy kimend irat,
sajtétermék, értesités, szorélap, prospektus, csomag, stb.

Iratkezelés az iratok atvétele, atadasa, postazasa, nyilvantartasba vétele (iktatasa),
sokszorositasa, tovabbitdsa, irattdrozdsa, selejtezése, valamint a nem selejtezhet6 iratok
levéltarba torténd atadasa.

Irattar az iskola miikodése soran keletkezett iratok, kildemények rendszerezett
forgalmanak nyilvantarté, gytijt6 és biztonsagos meg6rzé helye.

Az irattdri terv az iskola mikddése soran keletkezett iratok csoportositas-rendszerét
(irattari tételekbe besorolasat) és egyben selejtezési idétartamat hatarozza meg.

1.2 Az iratkezelés szervezeti formaja

A kozponti iratkezelést a iskola igazgatéja, vagy kozvetlen irdnyitasa alatt mikoédé
Ugyintéz6 latja el. Ha az iratkezeléssel megbizott dolgozé az iskolatdl eltavozik, akkor a
munkakorével kapcsolatos feladatokat a iskola igazgatéja altal megbizott személynek a
szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitett elSirdsok szerint at kell adnia.

Az iskola iratkezelésének iranyitasaért és ellenérzéséért a iskola igazgatéja a felel6s.
Az iratkezeléssel megbizott dolgozé legfébb feladatai:

gondoskodas a postan érkezd kiilldemények elhozatalarél, valamint a kimend
kildemények postara valé eljuttatasarol,

kildemények atvétele, a porté (utanvét) kifizetése, a névre sz6l6 levelek és
csomagok eljuttatdsa a cimzetthez,

az érkezé postai killdemények felbontasa, érkeztetése, csoportositasa és atadasa a
iskola igazgatéének szignalasra,

a hivatalos lapok eljuttatasa a cimzetthez,

a kimendé levelek postazasa és bérmentesitése, valamint a postai koltségek
elszamolasardl nyilvantartas vezetése,

az irattari terv alapjan a megdrzési id6 elteltével, az iratok selejtezése, illetve a
maradandé értéki anyagok ataddsa a levéltarnak,

az lgyintézékre szignalt iratok atadasa,

a iskola igazgatéja altal aldirasra varo iratok rendezése és atadasa aldirdsra,

a iskola iratainak hataridé-nyilvantartasa.
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1.3 Az iratok atvétele

Az iskola cimére postan vagy kézbesitve érkezd iratokat vagy kildeményeket az
iratkezel6, az 6 akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére kijelolt dolgoz6 veszi at. Az
iskola barmely dolgozéjahoz kozvetlenil kézbesitett hivatalos kiildeményeket
haladéktalanul el kell juttatni az iratkezel6hoz.

A postai kiildemény atvételére feljogositott dolgozét a Posta altal elSirt formaban,
hivatalos meghatalmazassal kell ellatni.

Az EXPRESS, SURGOS, AZONNAL kézbesitendd jelzésii iratokat és taviratokat az
iratkezel6nek (atvevének) azonnal és soron kivil kell eljuttatni a cimzetthez.

Nem bonthatdk fel

azon névre sz6lo levelek, melyekrél egyértelmiien megallapithaté, hogy
maganjellegliek, illetve
ha a felad6 sajatkezU felbontast ir elé.

Ezeket a leveleket a boritékon kell iktatni.

Amennyiben a felbontasi tilalom ala esé levél mégis felbontasra keriilt, akkor azt le
kell ragasztani, rairni: TEVES FELBONTAS és alairni, majd haladéktalanul at kell adni az
illetékes cimzettnek.

Abban az esetben is, ha a levélrél csak felbontds utan deriil ki, hogy az eldirt tilalom
ala esik, azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavollétében az illetékes vezets felbonthatja, ha
az nyilvanvaléan hivatalos iratot tartalmaz.

Ha olyan sériilt vagy felbontott irat, kildemény érkezik, amelyet felbontas nélkul kell
tovabbitani, akkor az érkeztetést végzé dolgozd ravezeti a boritékra, hogy SERULTEN
ERKEZETT vagy FELBONTVA ERKEZETT.

Ha a cimzett a kildemény felbontdsa utdn megallapitja, hogy a kildemény -
tartalmdanal fogva - hivatalos iratnak mindésil és nincs a boritékon iktatva, koteles azt
iktatdsra atadni.

A kiildemények téves felbontdsakor a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ra kell vezetni
a felbontd nevét, majd a kiildeményt a cimzetthez kell eljuttatni.

1.4 A posta bontasa

A posta bontdsat a iskolatitkar, vagy az altala megbizott személy végzi.

Ha az irat hataridében valé tovabbitasdhoz jogkovetkezmény flizédik (fizetési,
fellebbezési, hatarid6, stb.), vagy ha a kildé adatait csak a boritékrél lehet
megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell csatolni. A boriték csak a
selejtezés alkalmaval semmisitheté meg.

A tértivevénnyel feladott levelekrél sz6l6 elismervényt a lehetd legrévidebb idén beliil
vissza kell juttatni a feladdhoz. Amennyiben valaki az iktatét megkeriilve ad fel
tértivevényes levelet, koteles utdlag az iratkezel6t informadlni, hogy az iratkezel6 az
aldirt, visszaérkezett elismervényt a feladonak eljuttathassa.

1.5 Az iratok iktatasa

A beérkezé iratok érkezését az iratkezeld végzi az irat megérkezése napjan.
A beérkezéskor az iratkezel6 tolti ki az iktaté lapon az irat:

beérkezésének, nyilvantartasba vételének keltét,
az iktatas sorszamat,
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a mellékletek szamat,
az irattari tételszamot.

Az iktatas a felsorolt adatok feltiintetésével, az ligy lényeges adatainak iktatd lapra
val6 bejegyzésével torténik.

Az iktatas célja biztositani:

a beérkezett iratok fellelhetéségét,

az irat elintézésével kapcsolatos személyi felel6sség megallapithatdésagat,
az iratforgalom pontos szambavételét,

a hataridék betartasanak ellendérzését.

A beérkezett iratokat a beérkez?d iratok gyijt6jében kell leflizni.

Az iktatd lapnak tartalmaznia kell az iratok azonositidsahoz, az iratok hollétének
megallapitdsahoz sziikséges adatokat.

Tilos

az utélagos iktatas,

az lgyirat nélkuli iktatas,

az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,

a szobeli megkeresés alapjan torténd iktatészam kiadasa.

Nem szabad az iktaté lapon sorszamot, illetve sorokat kihagyni, alszamokat,
tortszamokat hasznalni.

Az iktato lap egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad beiktatni.
Nem kell iktatni:

a jogkovetkezményekkel nem jaré tdmeges értesitéseket,
a rekldm- és propaganda anyagokat,

nyomtatvanyokat,

arjegyzékeket,

szaklapokat,

folyodiratokat,

napilapokat.

1.6 A posta tovabbitasa

A iskola igazgatdja szignaldsa utan a postdt az azzal megbizott azonnal tovabbitja az
Ugyintéz6hoz.

Az iratkezel6 a kiszignalt ligyiratokrdl annyi masolati példanyt készit, ahany
személyre azt kiszignaltak kivéve, ha a iskola igazgatdja masképpen nem rendelkezik.
Az eredeti Ggyirat a kozponti irattarban marad.

1.7 Az iratok kezelése

Biztositani kell, hogy a beérkezé iratok

minél rovidebb id6 alatt az lGigyintéz6hoz keriiljenek,
megallapithaté legyen, hogy az irat kinél taldlhato, ki a felel6s ligyintézé,
az irat elintézett-e, nem igényel-e valaszt, tudomasulvételre szolgal, vagy intézés

alatt all.

Kiulén utasitas hianyaban az lgyeket rendszerint 8 napon beliil, hosszadalmasabb
eljarast igénylé lgyek esetén legkésébb 30 napon belil kell elintézni. Amennyiben a
kilsé szervektdl, illetSleg tgyfelektdl érkezett iratok 30 napon belll nem intézhetdk el,
err6l a korulményrél az iratot kilddét értesiteni kell annak megjegyzésével, hogy az
elintézés mikorra varhaté.

A valaszadasi hatarid6t csak a iskola igazgatdja hosszabbithatja meg.
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A jogszabdlyokban, szerz6désekben vagy egyéb mdédon meghatarozott valaszadasi
hataridékre az azokban eléirt hataridéket kell betartani.

Az Ugyintézének ugyanahhoz az ligyhoz, témahoz tartozé 6sszes iratot egyiitt kell
6riznie ugy, hogy azok a torténések szempontjabol jél kovethetSk, attekintheték
legyenek.

Az irdsban megvdlaszoldsra keriilt Ugyiratnak, a valaszlevél iskolandl maradé
példanyan minden esetben az érkezés iktatészamat kell feltiintetni.

A konnyebb  visszakereshet6ség érdekében az  Osszekotozott  iratokat
tartalommutatoval kell ellatni, feltiintetve az irattari tételszamokat, a dossziék cimét, az
iratok keletkezésének évszamat. A tartalommutatd 1 példanyat az anyaggal egyiitt le kell
adni az irattarba.

Szervezeti valtozas esetén az el nem intézett, illetve folyamatban levé iligyek iratait
tételesen jegyzékkel kell atadni a feladatkort atvevé személynek.

1.8 A kimend iratok tovabbitasa

Az iratkezel6 a kimend iratokat bevezeti a kimend iratok iktatd lapjara és ellatja a
sziikséges bélyegz6lenyomattal (cégbélyegzdével), a bejegyzés egyben az atvétel
igazolasa.

Az iratok alairdsat az iskola cégjegyzési szabalyozasa szerint kell végezni.

Az lgyintézének a kimend leveleket annyi példanyban kell elkésziteni, hogy a sajat
visszamaradé masolaton tul egy példany az irattarban maradhasson.

A kimend levél irattari masolati példanyan fel kell tiintetni a postai tovabbitas modjat
is. Az alaird, a levél tartalman tul, aldirdsaval igazolja a levélben szereplé tovabbitasi
mad sziikségességét is.

Ha az iraton tovabbitdsra vonatkoz6 utasitdas nem szerepel, egyszerl postai
kildeményként kell kezelni.

A kimendé csomagokat, illetve az utdnvételes leveleket minden esetben a postai
eléirasoknak megfeleléen kell elkészitenie.

A kiildeményeket tovabbitasi médjuknak megfelel6en két részre kell csoportositani:

postan és
kézbesités Utjan tovabbitott kiildeményekre.

A postai kiildeményeket dijmentesiteni kell, majd tovabb csoportositani:

sima,

ajanlott,

express,
express-ajanlott,
értékkildemény,
tértivevényes kiildemény,
utanvételes kildemény,
csomag.

Helytelen cimzés vagy atvétel megtagadasbdl eredéen visszaérkezett iratokat,
killdeményeket az illetékes ligyintézének kell visszaadni tovabbi intézkedés céljabol.

Az atvételt igazold, visszaérkezett tértivevényt az iratkezel§ - iktatas nélkul - a
megfeleld lUigyirat masolathoz csatolja, illetve visszaadja az ligyintéz6nek.

1.9 Az iratok selejtezése

A irattarban 6rzott iratanyagokat selejtezés el6tt a iskola igazgatdének felil kell
vizsgalni.
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A selejtezés soran az iratok tartalmanak és &6rzési idejének elbiralasanal felmerilé
kétely esetén, a iskola igazgatdja dontését kell kérni.

A selejtezésr6l 3 példanyos jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyzdkdnyvnek
tartalmaznia kell:

az iskola megnevezését, selejtezés idépontjat,

mely tételszamok keriiltek selejtezésre,

mely irattdri tételek lettek visszatartva (az iktatészamok felsoroldsaval),
a selejtezést végzdk nevét és beosztasat.

Az iratselejtezési jegyzékonyveket 0sszegyljtve, egyitt kell tarolni. A jegyz6konyvek
nem selejtezheték.

A selejtezést végzé dolgozdnak a selejtezendé anyagbol ki kell emelnie azokat az
lgydarabokat, amelyek idegen személyeket vagy mas jogosultakat illetnek. Ezekrdl az
iratokrol kilon jegyzéket kell késziteni és ajanlott jelzéssel kell a jogosultnak elkildeni.
Az at nem vett idegen iratokat a jegyzéken "cim ismeretlen" megjeloléssel latja el, az
el6z6 helyére teszi vissza. Ezek az ligydarabok a tovabbiakban sajatként kezelend6k és
selejtezhetdk.

1.10 A maradandé értékd iratok kezelése

Maradandé értékd irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mlivel6dési, miszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mualt kutatdsahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetdé adatot tartalmazo irat.

Az iskola tulajdondaban levé maradandé értékil iratok kezelésére vonatkozé
szabalyozast az 1995. évi LXVI. torvény (a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrédl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl) tartalmazza.

. Bizonylati szabalyzat

2.1 Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat (tovabbiakban: bizonylat) minden olyan kiilsé és bels6 okmany -
figgetlenil annak nyomdai vagy eldallitasi modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény
szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek.

A torvény értelmében tehdat bizonylatnak minésilnek mindazok az adathordozok és
minden szamviteli, konyvviteli nyilvantartasok, amelyek adatait kozvetve vagy
kozvetlenil az analitikus és fékdnyvi nyilvantartasokban rogzitésre kerilnek.

Bizonylat jelleggel birnak - és ennek megfelel6en kezelenddk (irattdrozas, 6rzés) - az
elektronikus adatfeldolgozasnak a konyvvitellel kézvetleniil vagy kozvetve 6sszefliggd
kédrendszerei és gépi programijai is.

A bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylatokon az adatok id6tallésagat megdrzési idén belil biztositani kell.
Altalaban bizonylatnak minésiilnek a kdvetkezék:
Pénzforgalmi bizonylatok

pénztari bevételezési és kiadasi tombok,
pénztarkonyvek,
bankbizonylatok,
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addivek, addbevallasok, koltségvetési elszamolasok,
vagyonjogi és koltségjellegl birdsagi dontések,
elszamolasi utalvanyok stb.

Szamlazasi és szamlaellenérzési okmanyok

kimend szamldk, szallitolevelek, atvételi elismervények,
beérkezé szamlak,
vevbkkel és szallitokkal kapcsolatos terheld, jévaird és egyeztets levelek stb.

Bérelszamolasi bizonylatok

munkaidé-igazolasok (jelenléti iv - ha ezek a bérek elszamolasanak bizonylatai -,
igazolt tavollétet tanusité okmanyok: betegalap, birdsagi idézés stb.),

egyéni bérelszamolasi lapok,

részfizetési és végelszamolasi jegyzékek (munkabér, tappénz, csaladi poétlék
atvételét igazoldé okmanyok, bérjegyzék, bérfizetési tasak és boriték stb.),
dolgozodkat terhel6 tételek bizonylatai: letiltasok, levonasi jegyzékek stb.

Konyvelési belsé bizonylatok

analitikus konyvelési feladasok, kivonatok kiséré jegyzéke,

helyesbité bizonylatok (stornd, javité tételek okmanyai),

konyvelési naplok, szamlapok,

fokonyvi kivonatok, nyersmérlegek, zaré kimutatasok,

konyvelési 6sszesitd bizonylatok (azonos jellegli konyvelési tételek 6sszevonasara,
mint példaul kiment szamlak, aktivalt beruhdazasok 6sszesitése stb.)

Leltarozasi bizonylatok

leltarfelvételi jegyek, ivek,

leltarosszesités,

leltari tobbletek és hianyok bizonylatai,
karjegyzékonyvek (kartéritési hatarozatok) stb.

Gépi adatfeldolgozas okmanyai

gépben tarolt torzsadatok jegyzéke, valtozasok okmanyai,

gépi programok,

gépi adathordozok tervei,

gépi adatfeldolgozas 0Osszesité okmanyai (naplok, naplégydijték, gydjtékartonok,
tételes és gydjtott adatok tablazatai stb.).

A bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem elétt kell
tartani.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

a bizonylat megnevezése és sorszama,

a bizonylatot kiallitd6 gazdalkodé (ezen belil a szervezeti egység) megjeltlése,

a gazdasagi milveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fligg6en az ellenér aldirasa, a készletmozgdsok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizet6 alairasa,

a bizonylat kidllitdsdnak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mdlvelet
jellegétél, id6beni hatalyatol fiiggéen - annak az id6szaknak a megjel6lése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell,

a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a
gazdasagi miuvelet okozta vdltozasok mennyiségi, minéségi és - a gazdasagi
mivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétél fliggben - értékbeni adatait,
kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallit6 gazdalkodé nevét, cimét, addazonositdé szamat, a bizonylat
cimzettjének nevét, cimét, a kapcsoléddo add (el6leg) alapjat és 0Osszegét,
felvasarlasi bizonylatnal a bizonylatot kibocsaté és a felvasarolt terméket atado
alairasat is,
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bizonylatok adatainak 0Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik.

Az altalanos kellékeken kiviil a technikai, optikai modon eléallitott bizonylatok
esetében a kédolt megnevezésekrdl, jelolé adatokrél kodolt jegyzéket kell késziteni.

Az azonosithatésag céljabél minden kimutatasnak tartalmaznia kell

a szervezet megjelolését, kodjelét,

a feldolgozott adatallomany megnevezését, kddjat,

a feldolgozé program azonosité jelét,

a feldolgozasi idészakot,

a feldolgozott tételek szamat,

a feldolgozas befejezésének id6pontjat,

a feldolgozas teljességének és az eldirt egyeztetések végrehajtdsanak igazolasat.

A technikai, optikai adathordozoén tarolt adatokat Ugy kell elhatarolni, hogy azok
kiiratasa, azonositasa és védelme mindenkor biztositott, vizudlisan is megjelenithet6
legyen.

A technikai, optikai, stb. moddon eldallitott adathordozéknal az el6bbiekben
foglaltakon kivil alaki és tartalmi kellék még:

a feldolgozasi programok azonosité jelzése,
az adatdllomanyt azonositd jelzés.

Ha a bizonylat technikai, optikai médon el6allitott adathordozé, biztositani kell:

az adatok vizuadlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkili kiiratasat,
az egyértelmui azonositas érdekében a kddjegyzéket.

2.2 A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletr6l, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok
forrdsainak 4allomanyat vagy oOsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikrozé 6sszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mdlveletre (eseményre)
vonatkozoéan a konywvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyokban eldirt adatokat a
valésdgnak megfelel6en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kovetelményeinek és amelyet - hiba esetén - eléirasszerlien javitottak.

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait

az éves beszdmold, az egyszerlsitett éves beszamold készitésére kotelezett
vallalkoz6 késedelem nélkiil, a pénzmozgassal egyidejileg, illetve a pénzintézeti
értesités megérkezésekor,

az egyszerlsitett mérleg készitésére kotelezett vallalkozé a készpénzforgalmat
érinté bizonylatainak adatait késedelem nélkil, a pénzmozgassal egyidejlileg,
illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd
tételeket a targyhot kovetd 15-éig koteles a konyveiben rogziteni.

Az egyéb gazdasagi mdlveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miuveletek, események megtorténte utdn, legaldbb negyedévenként, a szamviteli
politikaban meghatarozott idépontig (kivéve, ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem
tartalmaz) kell a kdnyvekben rogziteni.
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A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvadntartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellen6érzés lehet6ségét, filiggetlenil az adathordozdk fajtajatél, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatél, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatokon a valdsdgnak nem megfelelé adatok rogzitése, és ebbdl eredden a
konyvvitelben valétlan adatok szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mindsiil,
és a cselekmény sulyatdl fliggd jogkovetkezményekkel jar.

A bizonylati fegyelem betartdsa érdekében

minden gazdasagi eseményrdl késedelem nélkil, az el6iras szerinti és kell
példanyszamban, bizonylatot kell kiallitani;

a hézagmentes feldolgozas biztositasa céljabdl az 6sszes bizonylatot sorszamozni,
és

a feldolgozas teljességét, a bizonylatok adatainak hidnytalan konyvelését
mindenkor ellenérizni kell;

majd, miutan a sziikséges feljegyzések, feldolgozasok elkésziilnek, zart rendben
kell 6rizni, irattarozni;

végiil a rendelkezéseknek megfeleléen selejtezni.

2.3 Bizonylatok, kényvvezetés, nyilvantartas

A jogszabalyban el6irt bizonylatot, konyvet, nyilvantartast - ideértve a magneses
adathordozon rogzitett adatokat is - ugy kell kidllitani, illetve vezetni, hogy az adé
alapjanak, az ad6 0Osszegének, a mentességnek, a kedvezménynek, a koltségvetési
tamogatds alapjdnak és 0Osszegének, tovdabba ezek megfizetésének, illetve
igénybevételének megallapitasara, ellen6rzésére alkalmas legyen.

A konyveket, nyilvantartdsokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - ugy kell
vezetni, hogy

- a benniik foglalt feljegyzések, illetve a szamviteli bizonylati rendjére vonatkozé és
egyéb jogszabalyokban elbirt bizonylatokon alapuljanak,
adonként és koltségvetési tamogatasonként, folyamatosan, kihagyas nélkiil
tartalmazzak az adoét, illetve koltségvetési tamogatast meghataroz6 adatokat és
azok bizonylati hivatkozasait,
azokbél kitlinjék az adott id6szakra vonatkozo bevallott add, illetve tdmogatas
alapja,
az adé megfizetésének, a koltségvetési tdmogatds igénybevételének, valamint az
alapul szolgdlo bizonylatoknak az ellenérzését lehetévé tegyék.

2.4 Szigori szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elGirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédo bizonylatokat, tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért
a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat, szigord szamadasi kotelezettség ala kell vonni. PI.:

készpénzcsekk (készpénz-felvételi utalvany),

csekkszerzddés alapjan igényelt csekkfiizet,

bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

készpénzfizetési szamla,

szamla,

nyugta,

pénztarjelentés,

gépkocsi-menetlevél,

leltar nyomtatvanyok,

sorszamozott Grlapok és sorszamozott lrlapokat tartalmazo flizetek,
stb.

A szigoru szamadasu kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.
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A szigord szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel
megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely biztositja azok elszdmoltatasat.

A készletr6l és felhaszndlasrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a
felhasznalé szervezet, a felhasznalt mennyiség - sorszam szerint - és a felhasznalas
idépontja is megallapithaté. A nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el
kell szamolni. A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A szigorl szdmaddasu kotelezettség ald vont nyomtatvanyokat a gazdasagi vezetd
hatarozza meg; kezeli és tartja nyilvan.

A szigorl szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktdl
elkiilonitetten kell tarolni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezé
adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany megnevezése,
a beérkezés és nyilvantartasba vétel kelte,
a nyomtatvany kezdé6-, befejezé sorszama,
a hasznalatba vétel kelte,
az atvevé megnevezése,

- az atvétel elismerése.

A nyilvantartasnak naprakésznek kell lennie.

Az atvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes flizetekben az lrlapok teljes
szamban megvannak-e tovabba az (rlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések
(példaul a szamlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat zart szekrényben kell megé6rizni.

2.5 A bizonylat kiallitasi médja

Bizonylat kiallithato:

kézirassal, ir6géppel vagy barmilyen technikai eszkodzzel, kédolatlan vagy kédolt
formaban,

automatikus adatrogzités atjan, illetve az adatfeldolgozas eredményeként kapott
adathordozék, jegyzékek kimutatasok, stb. formajaban.

A bizonylatra ugy kell ravezetni a sziikséges adatokat, hogy azok olvashaték, id6allok
és megmasithatatlanok legyenek. Az esetleges valtozas tényét azon feltliné médon kell
jelolni.

A bizonylatra adatokat tintaval, irogéppel (egészen kivételes esetben tintaceruzaval)
lehet feljegyezni. Grafit ceruzaval arra érdemi adatot feljegyezni tilos.

A bizonylaton feltiintetett adatokért az azt kidllitott dolgozd, valamint vezetéje a
felel6s.

Hianyosan kiallitott, szabalytalan, vagy az olvashatatlan bizonylatokat konyvelési célra
felhasznalni nem szabad.

Pénzosszegrél szo6ld, vagy mas értékkezelési bizonylaton az 6sszeget szammal is és
betlvel is fel kell tlintetni.

A tobb tétel elszamolasara alkalmas bizonylatokon az esetleges iresen maradd
sorokat és rovatokat athuzassal meg kell semmisiteni.

A bizonylatok példanyszamat az (gyviteli eljards gazdasagossaganak szem el6tt
tartdsaval agy kell meghatarozni, hogy a kibocsaton kivil csak annal a részlegnél
maradjon példany, ahol arra a belsé informacios igények kielégitése, vagy az utélagos
ellendrzés (és az 6rzés) céljabdl feltétlentl sziikség van.
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A kitoltott és az adozo altal aldirt nyomtatvany, tovabba a gépi adathordozoérdl
késziilt aldirt irat maganokiratnak mindsil. Az eredeti okiratéval azonos bizonyitd ereje
van az okiratrél - mdszaki vagy vegyi uton - késziilt felvételnek (fénykép, film, hang
stb.), Ugyszintén az eredeti okiratrél barmely adathordozé (magneslemez, magnesszalag
stb.) atjan készilt okiratnak, ha a felvételt, illetéleg az adathordozo6rél az okiratot az
adohatdésag vagy az ellenérzése mellett mas szerv készitette.

2.6 A bizonylatok feldolgozasa

A Dbizonylatok feldolgozasdn az azokon feltiintetett és ellen6rzott adatok
csoportositasat, megfelel6 id6- és szdmlasoros feljegyzésekben valé rdgzitését,
konyvelését kell érteni.

A szamviteli feldolgozas keretében elvégzendé feladatok:

A bizonylatokon meg kell jel6lni azokat a koényvviteli szamlakat, amelyeken az
értékadatokat, a mennyiségi, készletvaltozasi adatokat rogziteni kell. Ez a
szdmlakijelélés, kontirozds.

A bizonylatokat el kell latni a szamlakijel6lést végz6 személy kézjegyével,

valamint a feldolgozas megtorténtét, idépontjat igazold, és az egyeztetést
eléseqgité hivatkozasokkal.
Gépi adatfeldolgozasnal a - viszonylag hosszu idén at egyaltalaban nem, vagy
csak kis mértékben valtozd, és az adatfeldolgozasi folyamatokban ismételten részt
vevé torzsadatokat a bizonylati elv alapjan célszerli rogziteni, illetéleg
valtozasaikat nyilvantartani. A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik
nyilvantartasdért felel6sok neve jegyzékbe foglalandé. Csak a jegyzékben foglaltak
adhatnak utasitdst torzsadatok modositdsara, Uj adatok nyilvantartasba vételére,
illetve egyes adatok torlésére. A modositott (megvaltoztatott vagy uUjonnan
besorolt) torzsadatokat a médositas végrehajtadsa utan sziikséges kiiratni, és azt a
modositas bizonylataval egyitt a médositasért feleldés szervezeti egységnek vagy
személynek meg kell Griznie.

2.7 A bizonylatok javitasa

A bizonylatokra helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at
kell htdzni ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A helyes j adatokat az
athlzott szam, illetve széveg folé kell irni. A hibas bejegyzést minden példanyon javitani
kell, fel kell tiintetni tovabba a helyesbités id6pontjat, és azt a helyesbitést végzé
dolgozénak ala kell irnia.

Pénztari és bankbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylat
(készpénz, csekk, elszamoldsi utalvany) helyett 0j bizonylatot kell kiallitani, és azt,
illetéleg annak 6sszes példanyat meg kell érizni. Mas altal kiallitott bizonylatot javitani
nem lehet.

Tobb jegybdl allé szam javitasa esetén, ha csak egy szamjegy hibas, akkor is az egész
hibas szadmcsoportot at kell hdzni és folé irni.

Hianyosan kiallitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot feldolgozni
nem szabad, az ilyen bizonylatot a kiadllitéhoz vissza kell kildeni.

A kiallitott hibas bizonylatot a kibocsatd koteles kijavitani. A javitas torténhet az
eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kibocsatasaval, vagy
helyesbité bizonylat kiallitasaval és megkildésével. A hibas bizonylat javitdsat az azt
kibocsatd, a hiba tudomdsara jutasanak idépontjat koveté 8 munkanapon beliil koteles
elvégezni, és az érintett részére megkiildeni.

Gépi adathordozén lévé adatok helyesbitésérdl, javitasarol jegyzéket kell vezetni. Ez
gépi tablé is lehet. A helyesbitésekrdl, javitasokrdél készitett jegyzéket a javitd
bizonylatokkal egyitt kell megdrizni.
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2.8 A bizonylatok ellendrzése

Az egyeztetés soran arrdl kell meggy6zd6dni, hogy egy adat azonos-e a masikkal: pl. a
pénztarbizonylatok és a pénztarkonyv dsszevetését, fékonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatainak szamszer( 6sszehasonlitasaval.

Az ellendrzés alkalmaval meg kell gy6z6dni a bizonylaton vagy a feldolgozott
Osszesitén lévé adatok, informaciok és igazolasok hitelességérél, szabalyszer(iségérdl és
pontossagarol, pl. a pénztarbizonylaton rogzitett esemény (kiadds) jogossaganak,
szabalyszerliségének, a sziikséges aldirasok meglétének vizsgdlataval, vagy a fékonyvi

« sz

A feldolgozas soran ellendrizni kell az aldirék jogosultsdgat, a bizonylat alaki,
tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a konyveléshez minden bizonylat
megérkezett-e, tovabba, hogy az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e.

A bizonylatokat kiallitasuk utdn, de az érvényesités el6tt

alaki,
szamszer( és
tartalmi szempontbdl kell ellenérizni és egyeztetni.

Az alaki feliilvizsgdlat soran azt kell megdllapitani, hogy a bizonylatok az arra
szolgalé nyomtatvanyon késziiltek-e, tartalmazzak-e az Osszes sziikséges adatot, az
aldirasok eredetiek-e és az arra jogosultaktél, kotelezettektél szarmaznak-e, nincsenek-
e azokon torlések, szabdlytalan javitasok.

A szdmszerd feliilvizsgdlat soran kell ellenérizni a bizonylatokon szereplé
mennyiségek és szamolasi miveletek helyességét.

A tartalmi vizsgdlat a gazdasagi muivelet jogossagara és sziikségességére terjed ki.

Gépi ellen6rzés esetén az adatrogzités elStt az elGirt ellenérzéseken kivil a
kodszamok tartalmi és formai ellenérzését is el kell végezni.

A bizonylatok kidllitéi, utalvanyozéi, ellenérei aldirasukkal felelésséget vallalnak
munkajukért.

2.9 Bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsandl, kézbesitésénél minden sziikséges intézkedést meg kell
tenni, hogy azokba illetéktelenek be ne tekinthessenek, azokat kiils6 karosodas ne érje,
el ne vesszenek és ki ne cserélhessék.

A bizonylatot kiildének minden bizonylatkiildeménnyel kapcsolatban kiséréjegyet
vagy olyan jegyzéket kell kidllitania, amelybdl kitlinik a kildott bizonylatok fajtdja,
darabszama, tartalma és eredete.

2.10 A bizonylatok tarolasa és Grzése

A bizonylatok megérzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakeresheték legyenek.

Bizonylatot a megdrzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi
intézkedésre kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot, vagy a bizonylatokrol
barmilyen modszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt kell bizonylatként
megdrizni.

Irattarban elhelyezett bizonylatokat csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Az elismervénynek tartalmaznia kell a bizonylat azonosité szamdt, a bizonylatfajta
megnevezését, a kiadas és a visszaaddas idépontjat, valamint az atvevd aldirasat.

Az adodzassal Osszefliggd iratokat az iskola az adohatésdaghoz bejelentett helyen
koteles 6rizni. Az iratokat a konyvelés, feldolgozas idétartamara mas helyre lehet
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tovabbitani, az adéhatésag felhivasdra azonban azokat 3 munkanapon belll be kell
mutatni.

2.11 Bizonylatok nyilvantartasa és a bizonylati album

Az iskolandl a hasznalt bizonylatokat a "Bizonylat nyilvantarté jegyzék" rogziti.
A "Bizonylat nyilvantarté jegyzék" tartalmazza a bizonylat

azonosité jelét, szamat,
megnevezését,

mingsitését (szigorl szamadasu),
bizonylati albumban levé sorszamat.

A bizonylatokat a bizonylati albumban kell 6sszegydjteni.
A bizonylati album tartalmazza

a bizonylati térzslapot és
a bizonylati mintat.

A "Bizonylati torzslap" tartalma

bizonylat megnevezése,

bizonylati album sorszama,

bizonylat nyilvantarté jegyzék sorszama,
bizonylat azonositdja,

a bizonylat rendeltetése,

a bizonylat kiallitéja,

a bizonylat kidllitas idépontja, médja, helye,
példanyszam,

a bizonylat feldolgozasa soran elvégzendé feladatok meghatarozasa,
a bizonylat utja,

a bizonylat tarolasanak helye.

A bizonylati torzslaphoz csatolni kell a bizonylati mintat.

2.12 Iratok és bizonylatok megdrzési ideje

A szdmviteli bizonylatok megorzésének szabalyai

A bizonylatot a nyilvantartds médjatol figgetlenil legalabb az addé megallapitasahoz
valé jog eléviiléséig, a halasztott add esetén a halasztott adé esedékessége naptari
évének utols6 napjatél szamitott 5 évig kell olvashaté formdaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6 médon megdrizni. A meg6rzési
kotelezettség a szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik.

Az éves beszamolét, az egyszer(isitett éves beszamolot, az egyszerdsitett mérleget,
valamint az azt alatdmaszt6 fékonyvi kivonatot, leltart és értékelést, valamint mas, a
szamviteli torvény kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartast, az ezeket alatamaszto
leltart és az analitikus, illetve kiegészité nyilvantartast olvashat6é formaban, legalabb 10
évig koteles megdrizni.

A megdbrzési idén beliili szervezeti valtozas nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy
a bizonylatok meg6rzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Technikai és optikai UGton el6dllitott bizonylatok megdrzésére is a fenti
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A tdrsadalombiztositdssal 6sszefiiggo iratok megdorzésének szabdlyai
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A kifizet6hely az ellatdsok alapjat képez6 okmanyokat, igazoldsokat és iratokat,
valamint az ellatasok folydsitadsandl és az ezekrdl vezetett szamadasoknal alapul
szolgdal6é bizonylatokat idérendi sorrendben kezelve koteles megdrizni. A segélyezési

egyéni lapokat (mellékleteket) 5 évig kell megdérizni.

Kiselejtezhet6k a rendes selejtezési eljaras soran azok a segélyezési egyéni alapok,
amelyeken 5 éven belili id6tartam alatt ellatasra utalé feljegyzés nincs. Mell6zni kell
azonban a selejtezését, ha segélyezési egyéni lapon tarsadalombiztositasi tartozasra,
tartasdij fizetését megallapitd hatarozatra vonatkozé feljegyzés is van, és a dolgozé még

a munkaltaté alkalmazasaban all.

A pénztarnapldkat és az ellatasok kifizetését (felvételét) igazolé6 okmanyokat és egyéb
bizonylatokat - ha a pénziigyi iratok megdérzésére vonatkozé altalanos szabalyok
hosszabb id6t nem allapitanak meg - 5 évig kell megdrizni.

Irattari terv

Irattari

Ugykér megnevezése

tétel- szam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

A WN—

oSN wW

- e

Intézménylétesités, -atszervezés, —fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
baleseti jegyzékonyvek

Fenntartdi irdnyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapoddasok, birésagi, allamigazgatasi tigyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

Nevelési-oktatasi Gigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok
Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Naplék

Diakénkormanyzat szervezése, mikodése
Pedagédgiai szakszolgalat

Orzési id6

(év)

nem selejtezheté
nem selejtezhetd

50

10
10
10
10
10
10
5

5

10

nem selejtezheté

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése
Szaktanacsadodi, szakértSi vélemények, javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanuldk dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

Gazdasagi tigyek

20

(9]

N — Wulul vl vl vl ol vl
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27.

28.
29.
30.

31.

32.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek hataridé nélkili
Tarsadalombiztositas 50
Leltar, dlléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

kényvelési bizonylatok 5
A tanmlhely Gizemeltetése 5
A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

Az iskola altal alkalmazott zaradékok

1/A.

Alkalmazott roviditések:

Beirasi naplé Bn.
Osztalynapl6 N.

Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatarozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) .....ccovvvvennnenn. iskolaba. Bn., N., Tl., B.

Az elsé évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja
elékészitének mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon

folytathatja. Bn., N., Tl., B.
A....... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan

tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... évfolyamon folytatja. Bn., TI.
Felvette a(z) (iskola cime) .....oeevvvvnvennnns iskola. Bn., TI., N.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja. Bn., TI., N.

Egyes tantargyak tanérai latogatasa alél az

19..../..... tanévben felmentve ......oocovvvneennnne. miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet:
osztalyozé vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a szilé kérésére (szakértéi vélemény
alapjan) magantanuldként folytatja. N., TI

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......ccccceeeennnn..

tantargy tanuldsa alol. N., Tl., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.

Tanulmanyi idejének megroéviditése miatt a(z) ...............
évfolyam tantargybol osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., Tl

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket
a tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.
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10. A(Z) e, tantargy érainak latogatasa aldl
felmentve ......ccccceeee. e (o] I -ig. N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevelGtestiilet

hatdrozata értelmében osztdlyozé vizsgat tehet. N., TL
12. A nevelbtestiilet hatarozata: a (betdvel) ..............

évfolyamba léphet, vagy N., Tl., B.

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait

befejezte, tanulmanyait ......... évfolyamon folytathatja.
13. Atanulé az ........... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi

évnél hosszabb ideig, ............. hénap alatt teljesitette. N., TL
14. A(Z) e, tantargybdl javitovizsgat tehet. N., TL, B.,
14/A. A javitévizsgan ..........c.......... tantargybol ....................

osztalyzatot kapott .......cccceeeeeennnn. évfolyamba léphet. TI., B.

15, A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,

az évfolyamot megismételheti. N., Tl., B.
15/A. AZ oo, évfolyamot a Ktv. 72. §-dnak (4) bekezdésében foglaltak alapjan
megismételte.
16. A javitévizsgan ......... e tantargybol elégtelen

osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles. TI., B.
17, A@) ceeeeeeeeieeeennns tantargyboél .......... -an osztalyozé

vizsgat tett. N., Tl
18.  Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.
19.  A@) ccovereennnnen tantargy alol ............. okbdl felmentve. TI., B.
20, A2 ciieienenn. tanéra aldl ................ okbdl felmentve. TI., B.

21. Az osztalyozo (beszamoltatod, kilonbozeti, javito-)
vizsga letételére ........ccoeveennnneen. -ig halasztast kapott. TI., B.

22. Az osztalyozo (javité-) vizsgat engedéllyel a(z)
...................... iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag

elott tette le. Tl., B.
23, A(Z) e, szakképesités évfolyaman

folytatja tanulmanyait. TI., B., N.
24.  Tanulmanyait ........cccccnnnnnnnnn.. okbol megszakitotta,

a tanuldi jogviszonya .......cceeeeeueeiinnnennn.. -ig szlnetel. Bn., TI.

25.  Atanuld jogviszonya
a) kimaradassal,
o) I Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) e iskolaba val6 atvétel miatt
megszlint, a Iétszambol torolve. Bn., Tl., B., N.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.
40.

............................. fegyelmezé intézkedésben részesiilt.

...................... fegyelmi biintetésben részesilt. A biintetés
végrehajtdsa ......ccoeeees ceeiiiiiiiieeeieee, -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) Atanulé ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt
a szilét felszélitottam.

b) A tanuld ismételt .........ceeeeeennn... ora igazolatlan
mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.

dokumentumokra.
Tankotelezettség megsziint.

A, szot (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ..oooevevveveeeennnnnn. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisilt) eredeti helyett ...............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvdnymasodIatot az elveszett (megsemmisiilt)

eredeti helyett ............ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

............................. szak

(szakmai, specidlis osztdly, két tanitasi nyelvi osztaly,
tagozat) ......ceuuneeeen. évfolyamat a(z) .....ccceeennnnes tanévben
eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez,
a kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez,
a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...........
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos
kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfelel6en
alkalmazhatja, illetve megfelel6en zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... -tol
..................... -ig poétolhatja.

Beirtam a ...cooevvviiiieieieeee e iskola elsé osztalyaba.

Ezt a haladasi naplét .................... tanitasi nappal
(6raval) lezartam.

Ezt a osztalyozé naplét .................... V.- V.
(betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

Bn., TL, N.

Bn.

TI., B.

Pot. B.

TI., B.

TI., B., N.
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Az iskola altal kdotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

Megjegyzés:

* jelolt nyomtatvanyok csak a Mivel6dési és Kozoktatdsi Minisztérium engedélyével
gyarthaték és forgalmazhatok,

+ jel6élt nyomtatvanyok csak a Munkaiigyi Minisztérium engedélyével gyarthaték és
forgalmazhatdk,

*x

jelolt nyomtatvany a rendelet hatdlybalépése el6tt megkezdett oktatasban
alkalmazhaté.

Alapvizsga bizonyitvany*

Beirasi naplo*

Bizonyitvany (szakmai vizsga alapjan)+
Bizonyitvanykonyv*

Diakigazolvany*

Ellenérzé

El6képzds napld

Erettségi bizonyitvany*

Fakultativ zarévizsga-bizonyitvanyok**
Fétargyi naplé

Gyégytestnevelési és konnyitett testnevelési napld
Hangszeres el6képzG8s bizonyitvany*
Javitovizsga-jegyz6konyv

Jegyzd6konyv a vizsgahoz

Kamarazene, zenekari, korrepeticiés naplé
Kotelezé targyi naplo

Nemzetiségi, etnikai bizonyitvanykényv*
Nemzetiségi torzslap (volt anyakdnyv)*

Orarend

Orarendi kimutatas

Osszesités a vizsgat tett tanuldkrol
Osztalynaplo (csoportnapld)

Osztalyozdiv a vizsgahoz
Osztalyozévizsga-jegyz6konyv

Sportnaplo

Szolfézs el6képzbs bizonyitvany*
Tantargyfelosztas

Torzslap kiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)*
Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*
Torzslap kuliv, beliv, szakmai vizsgahoz+
Tovabbtanuldk nyilvantartasa

Jegyzd6konyv a tanulé- és gyermekbalesetekrdl*
Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl*
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2. sz. figgelék

PENZKEZELESI SZABALYZAT

1998
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1. Az iskola szamlavezetd hitelintézete:

OTP, pénzforgalmi jelz6szama:

11706016-20777977

2. Az iskola legfébb pénziigyi feladatai

Pénzlgyi terv készitése, a végrehajtas elemzése, értékelése.

A likviditas, pénziigyi egyensuly biztositasa.

A pénziigyi folyamatok irdnyitasa.

A hazipénztar mikodtetése.

Szamlakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Koztartozasok kotelezettségének hataridére torténd teljesitése, a sziikséges
nyilvantartasok elkészitése.

A banki és egyéb pénziigyi kapcsolatok kialakitdsa, mikodtetése.

3. A pénziigyi feladatok és hataskorék munkamegosztasa

3.1 A igazgaté hataskore

sz

Az iskola hitelt nem vehet fel.

3.2 A iskola igazgatéjanak pénziigyi feladatai és hataskoére

Feladatai:

az iskola mérlegének és vagyonkimutatasanak elkészitése és a HANGKULTURA
ALPITVANYkuratériuma elé terjesztése,

az iskola képviseletében pénziigyi kotelezettségek vallalasa és jogok
érvényesitése,

az iskola miikoddése pénziigyi-gazdasagi feltételeinek megteremtése,

az iskola vagyondnak megdrzésére, novelésére vonatkozé intézkedések
kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése,

a iskola hatarozatainak - benne a pénziigyi feladatok - végrehajtasa,

az iskola pénzugyi tervének kidolgozasa,

Hataskore:

utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa,
hataskorébe tartozé vevéi és szallitoi szerz6dések megkotése.

3.3 A szamviteli, pénziigyi tevékenységet végzé munkatars (altalanos
igazgatdhelyettes) feladatai

Szamlaegyeztetések elvégzése.

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.

Az iskola pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel Kkisérése,
értékelése.

Gondoskodas az iskola fizet6képességének megtartasarol.
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Kapcsolattartds bankokkal, hitelintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel
kisérése.

Az iskola pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizasok stb.).
Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Kimend szamlakkal, beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatok intézése.
Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Az iskola vagyonbiztositasi ligyeinek intézése.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Az iskola a konyvelési jellegl feladatok elvégzésére konyvel6 céget biz meg.

4. A bankszamlan torténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

Az iskola pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével - a
hitelintézeteknél vezetett bankszamlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek
érdekében bankszamlaszerz6dést kotni. A bankszamlardl egyenliti ki tartozasait, illetve
ezekre folynak be kovetelései.

A bankszamlardl valoé rendelkezéshez a mikodési engedély, iskola-név hasznalata,
valamint képviseleti jogu személy aldirasa sziikséges.

A iskola igazgatdja tobb hitelintézettel is kothet bankszamlaszerzédést.

A iskola igazgatéja jelenti be a hitelintézethez, hogy a bankszamla felett ki jogosult
rendelkezni.

Ha az iskola masként nem rendelkezik, a hitelintézet a szamlatulajdonos
bankszadmlajanak megterhelésére vonatkozo rendelkezéseket (megbizdsokat) az érkezés
sorrendjében teljesiti. Az érkezés sorrendjére a hitelintézet nyilvantartdsa az iranyadé.

4.1 Fizetési moédok

Ha torvény vagy kormdanyrendelet a pénztartozds megfizetésének maodjat (a
tovabbiakban: fizetési mod) kotelezéen nem irja eld, a felek a fizetési médban szabadon
allapodhatnak meg.

Az alkalmazhato fizetési modok a kovetkezdk:
atutalas

egyszeru atutalas
csoportos atutalas
beszedési megbizas (inkasszd)
azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd)
csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo)
valtébeszedési megbizas (valtdinkasszo)
hataridés beszedési megbizas (hatarid6s inkasszo)
okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
készpénzhelyettesité fizetési eszkoz
csekk
bankkartya
készpénzfizetés.

4.1.1 Atutalas

Ha a szamlatulajdonosok a fizetés médjaban nem allapodtak meg, a fizetést egyszerii
atutalassal kell teljesiteni. Az egyszerd atutalasi megbizassal a kotelezett megbizza a
hitelintézetet, hogy bankszdamldja terhére meghatarozott 6sszeget utaljon at (szamoljon
el) a jogosult bankszamlaja javara. Az egyszer( atutaldsi megbizas értékhatarra tekintet
nélkil benydjthaté. A hitelintézettel torténé megallapodas alapjan az egyszerd atutalasi
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megbizas értéknap feltiintetésével is benyljthat6. Ebben az esetben a bankszamlan
torténd konyvelés (terhelés) e napon torténik.

A kotelezett szamlatulajdonos az azonos jogcimen kotegelve benyuljtott atutaldsi
megbizasok (a tovabbiakban: csoportos atutalasi megbizas) ataddsdval megbizza a
szamlavezetd hitelintézetet, hogy a pénzforgalmi bankszamlaja terhére és a jogosultak
bankszamlai javara meghatarozott Osszeget utaljon at (szamoljon el). A csoportos
atutaldsi megbizas értékhatdra tekintet nélkil benyujthaté.

A csoportos atutalasi megbizas nem teljesitésérél (jovairasanak meghiasulasarél),
illetve a nem teljesités okarol a jogosult bankszamlajat vezetd hitelintézet a kotelezett
szamldjat vezetd hitelintézetet a megbizas visszakildésével értesiti. A  kotelezett
bankszamlajat vezet6 hitelintézet ezeket az értesitéseket (nem teljesitett megbizasokat)
a jogosultaknak az eredetileg benyuljtott csoportos atutaldasi megbizasban
meghatarozott sorrendjébe rendezi és tovabbitja a kotelezett részére.

4.1.2 Beszedési megbizas

Az azonnali beszedési megbizassal a jogosult megbizza a bankszdmldjat vezetd
hitelintézetet, hogy pénzforgalmi bankszamldja javara, a kotelezett pénzforgalmi
bankszamldja terhére meghatarozott 6sszeget szedjen be. Azonnali beszedési megbizas
alkalmazhaté, ha

torvény vagy kormanyrendelet irja el6 alkalmazdasat, (a jogosultnak a jogszabaly
szamat fel kell tiintetnie)

a kotelezett felhatalmazé levélben bejelenti a bankszamlajat vezetd hitelintézetnek
azoknak a szamlatulajdonosoknak a megnevezését és pénzforgalmi jelz6szamat,
akik jogosultak a bankszamldja terhére azonnali beszedési megbizast
megallapodas (szerzédés) vagy Ulzletszabalyzat alapjan benyljtani; ez a
kotelezettség egyszeri alkalomra is kiterjed.

A jogosult koteles az azonnali beszedési megbizas benyujtasarél, a megbizas alapjaul
szolgalé okmanyok csatolasaval értesiteni a kotelezettet.

A hitelintézet az azonnali beszedési megbizasrol annak teljesitése el6tt nem értesiti a
kotelezettet, és a kotelezett kiilén rendelkezése (hozzajarulasa) nélkil vagy esetleges
rendelkezése (kifogdsa) ellenére kell megterhelnie a pénzforgalmi bankszamlat.

Az azonnali beszedési megbizas alsé értékhatara: 20 000 forint.

A szamlatulajdonos az ugyanazon ligyféllel szemben fennallé, értékhataron aluli
koveteléseket gyljtve, egy megbizassal benyujthatja. Az alsé értékhatar nem vonatkozik
arra az esetre, ha térvény vagy kormdanyrendelet irja el6 az azonnali beszedési megbizas
pénzforgalmi bankszamlajat azonos hitelintézet vezeti, a szamlavezetd hitelintézet az
als6 értékhatar alkalmazdsa alél felmentést adhat.

A bejelentés alapjan teljesithet6 azonnali beszedési megbizast a hitelintézet addig
fogadja be, illetve teljesiti, ameddig az erre vonatkozd bejelentést (felhatalmazast) a
kotelezett szamlatulajdonos irasban vissza nem vonja. A visszavonas feltételhez (pl.
harmadik fél beleegyezése) csak akkor kothetd, ha az ilyen feltétel figyelembevételét a
hitelintézet kifejezetten elvdllalja. Ha a felhatalmazas teljesitési értékhatart is tartalmaz,
a hitelintézet csak az azt meg nem haladd 6sszegli azonnali beszedési megbizast
teljesitheti.

A jogosult szamlatulajdonos az azonos jogcimen kotegelve benyuljtott beszedési
megbizasok (a tovabbiakban: csoportos beszedési megbizas) atadasaval megbizza a
szamlavezet6 hitelintézetét, hogy meghatarozott 6sszeget a bankszamldja javara és a
kotelezettek bankszamlai terhére szedjen be, olymdédon, hogy azokon fel kell tiintetni a
terhelés meghatarozott idépontjat (a tovabbiakban: terhelési nap) is. A kotelezett
bankszamlajat vezetd hitelintézet e napon terheli meg a csoportos beszedési megbizas
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0sszegével a kotelezett bankszamlijat. Ha a feltlintetett nap nem munkanap, a
megbizast a kévetkez6 munkanapon kell teljesiteni.

Csoportos beszedési megbizas teljesitésének akkor van helye, ha a kotelezett arra a
bankszamlajat vezetd hitelintézetet felhatalmazza.

A csoportos beszedési megbizas értékhatara tekintet nélkil benyudjthaté.

A csoportos beszedési megbizas esetében a fizetésre kotelezett értesitése a megbizas
alapjaul szolgdlé szamla vagy mas okmany tovabbitasaval végezheté el. A jogosult a
szamlat legkésébb a terhelési napot legaldabb hat munkanappal megelézéen koteles a
kotelezett, illetéleg a fogyaszto részére megkildeni.

A hitelintézet a csoportos beszedési megbizasrol - annak teljesitése el6tt - nem
koteles értesiteni a kotelezettet.

A kotelezett a terhelési napot megel6z6 munkanapon reggel 9 6rdig a csoportos
beszedési megbizas teljesitése ellen irasban kifogdst tehet a bankszamldjat vezetd
hitelintézetnél. Kifogas (letiltds) csak a kifogast tevé kotelezettet érintd teljes 0sszeg
ellen tehetd. Kifogdsolast esetén a hitelintézet a kifogasban foglaltak szerint jar el,
azonban a kifogds indokoltsagat és jogossagat nem vizsgalja.

A csoportos beszedési megbizas teljesitésének megtorténtérdl, valamint a
nemteljesitésrél és annak okar6l a kotelezett bankszamldjat vezeté hitelintézet a
jogosult bankszamlajat vezetd hitelintézetet értesiti. Az értesitéseket és a teljesitett
megbizdsok adatait a jogosult bankszamlajat vezet6 hitelintézet a kotelezetteknek az
eredeti csoportos beszedési megbizdsban meghatarozott sorrendjébe rendezi, és
visszaigazolasként értesiti a jogosultat.

Valtébeszedési megbizas benyujtasanak van helye a pénzforgalmi bankszamla ellen,
ha a valtét a valtojogi elGirasok szerint - lejaratkor - fizetés végett az idegen valto
elfogaddja, illetve kiallitoja altal megjelolt hitelintézetnél bemutatjak.

A jogosult bankszamldjat vezet6 hitelintézet annak a szamlatulajdonosnak a
valtobeszedési megbizasat koteles elfogadni, aki a valtébeszedési megbizast a
pénzforgalmi bankszamldja javara kéri teljesiteni. A valtokovetelés teljesitésére
vonatkoz6 beszedési megbizas kdzlemény rovataban a "Valtdbeszedés" szoveget fel kell
tintetni, majd a valt6t hozzacsatolva kell a hitelintézethez benyujtani.

A vdltébeszedési megbizds értékhatarra tekintet nélkil benyujthaté.

A valtébeszedési megbizas benyljtasarél a jogosult koteles a megbizas erre kijelolt
példanyaval értesiteni a kotelezettet.

A hitelintézet a valtébeszedési megbizasrél - annak teljesitése el6tt - nem értesitheti
a kotelezettet. A valtébeszedési megbizast a hitelintézet nem teljesiti, ha a kotelezett a
fizetés teljesitését letiltja. A letiltdsban foglaltak indokoltsdgat és jogossagat a
hitelintézet nem vizsgalja.

A valtébeszedési megbizas a valtokezesekkel, illetve a megtéritési valtdadosokkal
szemben csak akkor alkalmazhatd, ha a kotelezett felhatalmazé levélben bejelenti a
bankszamlajat vezetd hitelintézetnek azoknak a szamlatulajdonosoknak a megnevezését
és pénzforgalmi jelz6szamat, akik jogosultak a bankszamlaja terhére azonnali beszedési
megbizast megdllapodas (szerzddés) vagy Uzletszabalyzat alapjan benydjtani; ez a
kotelezettség egyszeri alkalomra is kiterjed.

A hataridés beszedési megbizassal a jogosult megbizza a bankszamlajat vezetd
hitelintézetet, hogy pénzforgalmi bankszamldja javara, kizdrélag a Magyar
Allamkincstarnal szamlaval rendelkezd kotelezett terhére meghatdrozott 6sszeget
szedessen be, megallapodas alapjan tortént fizetési kotelezettségvallalas érvényesitése
céljabol.

A hataridds beszedési megbizas értékhatarra tekintet nélkil benyujthaté.
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A hatarid6s beszedési megbizason a jogosultnak a kotelezett szamara a fizetés
teljesitése elleni kifogas megtételére hataridét (kifogasolasi hataridd) kell feltlintetnie. A
kifogasolasi hataridé utolsé napjanak legkorabbi id6pontja a megbizas jogosult altal - a
pénzforgalmi bankszamldjat vezetd hitelintézethez - torténé benyujtasat koveté tizedik
munkanap lehet. A hataridés beszedési megbizas benyudjtasdrél a jogosult koteles
értesiteni a kotelezettet. Az értesitéshez csatolni kell a hatarid6s beszedési megbizas
alapjaul szolgalé okmanyokat is.

A hataridés beszedési megbizas benyujtasarél - annak teljesitése el6tt - a Magyar
Allamkincstar - a kotelezettet elGzetesen értesiti és a megbizast a kotelezett
rendelkezése szerint teljesiti. Rendelkezésnek mingsiil az is, ha a kotelezett a
kifogasolasi hataridén belil nem él kifogasolasi jogaval.

A kotelezett a hataridés beszedési megbizas teljesitése ellen a Magyar
Allamkincstarnal legkésébb a kifogasolasi hataridé utolsé napjat megel6z6 munkanapon
részben vagy egészben kifogast tehet. A kifogas emelésének médjat, formajat és
idépontjat a Magyar Allamkincstar hatarozza meg.

Ha a kotelezett a teljesitéssel kapcsolatban nem emel kifogast, vagy a kifogas késve
érkezik meg, a Magyar Allamkincstar a megbizast teljesiti. Kifogasolas esetén a Magyar
Allamkincstar a kifogasolasban foglaltak szerint jar el, azonban a kifogasolas
indokoltsagat, illetve jogossagat nem vizsgalja.

4.1.3 Okmanyos meghitelezés

Az okmdanyos meghitelezéssel a hitelintézet (nyitd hitelintézet) - az alapiigyletben
kotelezett megbizasa alapjan - sajat nevében arra vallal kotelezettséget, hogy ha a
kedvezményezett meghatarozott hataridén beliil a meghatarozott okmanyokat hozza
benyljtja, akkor az okmanyos meghitelezésben meghatarozott 6sszeget, az okmanyok
megfelel6sége esetén, részére megfizeti.

A kedvezményezett az okmanyos meghitelezésben el6irt okmanyokat - megfelelé
igénybejelentd levéllel - kozvetleniil vagy a szamlavezeté hitelintézete Utjan juttatja el a
nyito hitelintézetéhez.

A kedvezményezett az 6t megilleté6 6sszeget a nyitd hitelintézettél - az okmanyos
meghitelezésben vagy igénybejelenté levélben meghatarozott - pénzforgalmi
bankszamldjara atutaldssal kapja meg.

Az alapugyletbeli kotelezett a nyitd hitelintézet részére az altala a
kedvezményezettnek kifizetett 6sszeget a megbizasi szerzédésben foglaltak szerint
fizeti, illetve tériti meg.

Az okmanyos meghitelezés szabalyaira a pdrizsi Nemzetkodzi Kereskedelmi Kamara
altal kiadott "Okmanyos Meghitelezésre Vonatkozé Egységes Szabalyok"-ban foglaltak
az iranyadok.

A hitelintézet lzletszabdlyzataban hatarozza meg azt az O6sszeghatart, amely felett
okmanyos meghitelezés megnyitasara megbizast elfogad.

4.1.4 Készpénz-helyettesito fizetési eszk6z

A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerzédés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a bankkartyabirtokosok készpénzt vehetnek fel,
valamint aruk és szolgaltatasok ellenértékét fizethetik meg a bankkartyat fizetésul
elfogadé keresked6knél, illetve szolgaltatoknal (kereskeddi elfogadd helyek).

A bankkartya fizetésiil azoknal a kereskedelmi vagy szolgaltatd szervezeteknél
haszndlhaté fel, amelyek a bankkartyaelfogadds szabdlyait megallapité szerzédést
kotottek a bankkartyat kibocsato hitelintézettel vagy a szerzédéskotésre feljogositott
mas szervezettel.
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A bankkartya a kibocsaté hitelintézet tulajdondban marad, és azt jogaban all a
bankkartya birtokosatdl visszavonni.

A bankkartya datjan adott fizetési rendelkezés visszavonhatatlan.

A bankkartya személyhez kotédd, at nem ruhdzhaté. A bankkartya birtokosa a
bankkartya hasznalatat masnak csak sajat felel6sségére engedheti at.

Belfoldi  bankkartyakibocsaték kozott kolcsonds  kartyaelfogadas, illetve a
kartyamdiveletek hitelintézetek kozotti elszamoldsa és kiegyenlitése targydban kotott
megallapodasokat - azok csatoldsaval - az MNB-nek be kell jelenteni.

A szamlatulajdonos csekket abban az esetben bocsathat ki, ha a szamlavezetd
hitelintézetével csekkszerzédést kotott.

Az elszamolasi csekket a «csekk birtokosa a szamlavezeté hitelintézete
tizletszabdlyzataban meghatarozott feltételek megléte esetén nyuljthatja be beszedésre.

4.1.5 Készpénzfizetés

A készpénzfizetés teljesithetd:

a pénzosszeg kozvetlen atadasaval,

az 0sszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,

az Osszegnek készpénz-atutalasi megbizassal a jogosult részére vald
tovabbitasaval,

az 6sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval,

az 6sszegnek készpénzfelvételi utalvany atjan torténd kifizetésével,

pénzforgalmi betétkonyv felhasznaldsaval,

postai kiildemény utanvételezésével,

esetenkénti egyszeri atutalassal atutalt 6sszegbdl készpénz felvételével.

Készpénzbefizetés a bankszdmlara

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési
funkciot ellaté bankjegykiadd automatdinal fizetheté be. A szamlavezetd hitelintézeten
kiviil mas hitelintézet is elfogadhat - a hitelintézetek kozott kotott megallapodas alapjan
- készpénzbefizetéseket (pénztarainal illetve egyes, befizetési funkciét ellato
bankjegykiad6 automatdinal) a mas hitelintézeteknél vezetett bankszamlara.

Postahelyeknél a bankszamlak javara készpénz-atutaldsi megbizassal teljesithetd
készpénz befizetés.

A nagy 0sszegl készpénzforgalmat lebonyolité szamlatulajdonos készpénzbevételét
- kulén megdllapodas alapjan - a bankszamldjat vezetd hitelintézetnél, illetve az erre
kijelolt postahelyeknél az un. zsakos (dobozos, kazettas) pénzfeladassal is befizetheti a
bankszamlaja javara.

Készpénzfelvétel a bankszamlaro/

A szamlatulajdonos a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal,
illetve - a hitelintézettel kotott megallapodas alapjan - levél Gtjan készpénzt vehet fel a
szamlavezetd hitelintézet, illetve - kilon megdllapodas alapjan - mas hitelintézet
pénztardndl. Készpénzfelvételi utalvannyal - a szdmlavezet6 hitelintézetnél a Postaval
kotott megallapodas alapjan - az erre kijelolt postahelyeknél is felvehetd készpénz.

A szamlatulajdonos a székhelyével (kézpontjaval) nem azonos helységben, de
valamely hitelintézeti szerv (hitelintézeti fidk) székhelyén mikoédé kirendeltsége
pénzellatasdra az ottani hitelintézeti fiékhoz esetenkénti egyszeri atutaldssal juttathat
el pénzt, az érintett hitelintézetek egymassal kotott megallapoddasa alapjan.
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Esetenkénti egyszerl atutaldssal Aatutalt oOsszeget a hitelintézeti fiék a
szamlatulajdonos kirendeltsége szamara - a felvételre jogositottak kérése alapjan -
fizeti ki egy 0sszegbe, illetve kivansagra részletekben.

Készpénzkifizetés a bankszdamldrol a posta utjan

A szamlatulajdonos kifizetési utalvany és feladdjegyzék kiallitasaval megbizza a
hitelintézetet, hogy bankszamlija terhére meghatarozott 6sszeget postai Uton fizessen
ki a cimzettnek. A megbizas - kiloén szerzdédés alapjan - elektronikus uton is
benyujthaté.

A szamlatulajdonos a kifizetési utalvanyokat feladéjegyzékbe foglalva nyljtja be a
hitelintézethez, amely azok postai koltséggel noévelt oOsszegével megterheli a
bankszamlat, és az utalvanyokat - a fedezeti okirat (elszamolasi csekk, készpénzfelvételi
utalvany stb.) kiséretében - atadja a székhelyén mikod6 postahelynek postai
érvényesités és a cimzettek lakéhely szerint illetékes postahelyhez valé tovabbitas
végett.

A szamlatulajdonosok - kilén megallapodas szerint - a kifizetési utalvdnyok
adatallomanyat a kifizetési utalvanyok el6allitdsahoz (nyomtatdsahoz) az erre kijelolt
postahelyekhez, illetve kozvetleniil a Posta Elszdmolé Koézpontjdhoz szamitdgépes
adathordozén is eljuttathatjdk. A fedezeti okiratot a kifizetési utalvanyok
feladdjegyzékének megfeleld példanyaval kell a hitelintézetnél igényelni.

Pénzforgalmi betétkonyv

A pénzforgalmi betétkonyv az arra kijeldlt postahely altal vezetett kilonleges
keretnyilvantartd konyv, amely a nem hitelintézet székhelyén m(ikodé szamlatulajdonos,
illetve annak kirendeltsége szdmdara a kijelolt postahelyen készpénz felvételére
rendelkezésre 4all6 keret kimutatdsdra és igazoldsara szolgdl. A pénzforgalmi
betétkdnyvbe a szamlatulajdonos kifizetési utalvany atjan utalhat ellatmanyt.

4.2 A fizetési megbizasok teljesitése

Ha a bankszamlan levé pénziigyi fedezet valamennyi esedékes megbizas teljesitését
nem teszi lehetévé, a hitelintézet - a kovetkez6 bekezdésben foglaltak kivételével - az
érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos
masként nem rendelkezik. Az érkezés szerinti sorrendet megel6z6en kezelendd
tételekre vonatkozo rendelkezést a szamlatulajdonos csak a kdvetkez6 bekezdésben fel
nem sorolt megbizdsok korében, és e megbizasok teljesitését kovetéen adhat a
hitelintézet részére.

A hitelintézet a teljesitéshez sziikséges fedezet biztositasaig - legfeljebb azonban 90
napig - a jogosult ellenkez6 rendelkezése hidnydban fligg6ben tartja a pénziigyi fedezet
hianya miatt nem teljesithetd rendelkezéseket az aldbbi sorrendben:

a szamlavezetd hitelintézet téves bejegyzésének a bankszamlan torténd
helyesbitése,

a szamlatulajdonos gazddlkodasi koréhez nem tartozé vagyonkezelésbdl eredd
kovetelések,

a birésagi vagy a kdzigazgatasi eljaras szerint jogositott, illetve a végrehajtéként
eljaro szerv altal benyujtott, végrehajthato birésagi és kozigazgatasi hatarozat,

ha a megbizds nem ez elébbi alapjan teljesitendd, a tarsadalombiztositasi szerv,
illetéleg az adohatésdg és a vamhatdsag altal benydjtott tarsadalombiztositasi
kovetelés, illetéleg ad6- és vamkovetelés,

a kozjegyz6krél szélé 1991. évi XLI. torvény 112. §-dnak megfelelé kozjegyz6i
okiraton alapulé kovetelés.
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Ha a hitelintézet a szamlatulajdonossal masként nem A4llapodik meg, a pénziigyi
fedezet hidnya miatt nem teljesithetdé megbizasokat - az el6z6 bekezdésben emlitett
megbizasokat 90 nap elteltével - a hitelintézet a benyuljté részére visszakildi, vagy a
jogosult szamlatulajdonos értesitése mellett a nyilvantartasbol torli.

A kotelezett szamldjat vezet6é hitelintézet a pénzforgalmi bankszamlan fedezet
hianydban nem teljesithet6 azonnali beszedési megbizdsok nyilvantartasba vételérdl
(fuiggb6ben tartasardl) koteles a jogosultat - a pénzforgalmi bankszamlijat vezetd
hitelintézet utjan - értesiteni.

Ha azonnali beszedési megbizas vagy a valtébeszedési megbizas fedezete nem all
teljes egészében rendelkezésre, a kotelezett pénzforgalmi bankszamlajan a hitelintézet
részfizetést akkor koteles teljesiteni, ha a pénzforgalmi bankszamlan legalabb 20 000
forint 0sszegl részfedezet van. A végrehajté birésagi és kozigazgatasi hatarozat
tarsadalombiztositasi, ad6- és vamkovetelés alapjan benyudjtott azonnali beszedési
megbizasokra azonban a rendelkezésre all6 részfedezet erejéig - tekintet nélkul - kell
részfizetést teljesiteni.

A csoportos atutaldsi megbizasra részteljesités a kotelezett bankszamlajanak terhére,
mig a csoportos beszedési megbizdsra részteljesités az egyes kotelezettek
bankszamlajanak terhére nem végezhetd, azt (azokat) - fedezet hidnyaban - teljesités
nélkil kell visszajuttatni a kotelezettnek, illetve a jogosultnak.

A hitelintézet a neki cimzett csekket - eltér6 megallapodas hidnyaban - csak a
kibocsaté szamlatulajdonos altal a csekken feltlintetett bankszamlan 1évé fedezet erejéig
valtja be (teljesiti).

4.3 A fizetések kiilonds szabalyai

Fedezetigazolast a szamlavezetd hitelintézetnél lehet kérni. A fedezetigazolas
0sszegét a hitelintézet elkiilonitetten kezeli. A fedezetigazoldst felhasznaldasakor a
fizetésre vonatkozé megbizashoz mellékelni kell a megbizdson "Fedezetigazolassal”
megjelolést kell feltlintetni. Terhelend6 szamlaként a fedezetigazolason kozolt szamlat
(szamlakat) kell megjeldlni. A fizetési médban a feleknek - fedezetigazolas esetén is -
meg kell allapodniuk.

Folyamatos teljesités esetén az egyes részszamlak alapjan benyujtott megbizason
"Részfizetés fedezetigazoldsra" megjeldlést, valamint a fedezetigazolas keltét és szamat
kell feltiintetni. A fedezet igazolas hatlapjan a kedvezményezett folyamatosan vezeti a
részfizetések 0sszegét.

A fedezetigazolas céljara szolgalé nyomtatvanyt a hitelintézet alakitja ki.

A kotelezett a nyomtatvany erre kijelolt példanyan a hitelintézetnél bejelentett aldiras
bejelentésen meghatarozott modon eszkozolt aldirassal kérheti a hitelintézettdl a
fedezetigazolas részére torténd elkildését. A kérelemben a hitelintézettel a kotelezett
kozli a fedezetigazolas kiallitdsahoz sziikséges adatokat (a szallité neve, cime stb.).

A fizetési megbizdsok kezelése

A teljesitési sorrendtdl eltérd terhelésre vonatkozé - irasban adott - rendelkezéseket
a megbizas benyudjtasakor kell koézolni. A teljesitési sorrendtél eltéré terhelésre
vonatkoz6 rendelkezést - ha az nem a megbizason, erre vonatkozé szoéveggel torténik -
irasban, a hitelintézethez bejelentett aldirds bejelentésen meghatarozott moédon alairva
kell benyujtani a terhelendé bankszamlat vezet6 hitelintézetnél.

A meghatdrozott hatdrnapon teljesitendd és a szamlavezetd hitelintézethez a fizetési
hatarnap el6tt beérkezé rendelkezést a hitelintézet az adott fizetési hatarnapon
beérkez6 és esedékes rendelkezés el6tt érkezettnek tekinti.
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5. A hazipénztar miikddési szabalyzata

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

A pénzkezelés rendjéért az iskola igazgatéja felel. A felel6sség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6 milkodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi
rendjének kialakitasara, valamint ezek betartdsanak rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felel6sséggel tartoznak.

5.1 A pénzkezelés személyi feltételei

Az iskola igazgatéja a pénztarosi munkdaval Osszefliggé teenddk ellatasara arra
alkalmas személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest és pénztar ellenért biz meg.

Nem lehet pénztdros és helyettese olyan dolgozé, akinek munkakore a pénztarosi
munkakorrel osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel
azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen tovdbba, ha a pénztiros és/vagy a
pénztaros helyettes a pénztarellenérrel és/vagy az utalvanyozéval kozeli hozzatartozoi
kapcsolatban (Ptk. 685.8) van egymassal.

A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakorének elfoglaldasakor irdasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése:

a varhaté pénzforgalom kielégitésére megfelel6 mennyiségl és cimletl készpénz
biztositasa,

a pénztari kulcsok nyilvantartasa és kezelése,

a be- és kifizetések lebonyolitasa,

a bizonylatok aldirasa a pénzmozgas megtorténtének igazolasara,

a bizonylatok felvezetése a pénztari nyilvantartasokba,

a pénztari munka befejezésekor (a szabalyzatban rogzitett gyakorisaggal) a
pénztarzarlat elkészitése,

a nyilvantartds szerinti pénzkészlet (egyenleg) egyeztetése a cimletenként
leszamolt pénzkészlettel.

A szamfejté feladatai

a benyujtott alapbizonylatok tartalmi és alaki szempontbdl valé feliilvizsgalata,
a pénztarbizonylatok kiallitasa,
szlikség esetén a pénztaros helyettesitése.

A pénztar ellendr a tulajdonosi érdek érvényesiilése érdekében vizsgalja

a ki- és befizetések jogossagat,

az alapbizonylatok és pénztarbizonylatok alaki, tartalmi, szamszaki helyességét,
az utalvdnyozas megtorténtét, jogossagat,

a pénztarjelentés helyességét és a kimutatott pénzkészlet meglétét.

A pénztari ellen6r koteles az ellenérzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével
ellatni.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése
utélagosan torténik.

A pénztari ellenérzés feladatat az utalvanyozé is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy id6ben, k6z6sen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztaros és a pénztari ellenér csak biintetlen el6életli személy lehet.
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Az utalvanyozénak

aldirasi joga van és elrendelheti, jovahagyhatja a ki- és befizetéseket,
ismernie kell azokat a szabdlyokat, ami alapjan a be- és kifizetések jogossagat el
tudja biralni,
nevét, aldiras mintdjat kifliggesztették a pénztarban.
A pénztarbdl kifizetéseket csak eldézetes utalvanyozas utdn teljesithet a pénztaros.

Az utalvanyozasi jog korét, médjat és gyakorlasara jogosult dolgozok személyét az
iskola igazgatoja hagyja jéva.

Az iskola igazgatdja korlatozas nélkil, 6nalléan utalvdnyoz, mig mas személyek
utalvanyozasi joga korlatozott.

Az utalvanyozok felelGsek:

az utalvanyozas indokoltsagaért,

az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint 6sszegének
sziikségességéért,

az utalvadnyozasi bizonylat szabdlyos kitoltéséért.

Az utalvanyozasi jogot biztositdé utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarban, az
utalvdnyoz6 alairasat is magaban foglal6 utalvanyozasi engedélyokmannyal egyitt.

Utalvanyozé feladatkore osszeférhetetlen a pénztaros, vagy a pénztaros helyettes
feladatkorével, tehat ugyanazon személy a két munkakort egyidejlileg nem lathatja el.

A fenti feladatkorok 6ssze is vonhatok:

egy személy latja el az utalvanyozas és az ellenérzés feladatait,
egy masik személy végzi el a szamfejtést és a pénztarosi feladatokat.

5.2 A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a banktél készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az iskola igazgatdja kiilon
engedélyével szabad tartani. ldegen pénzt vagy értéket elkilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

A mikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmeglbrzés és tarolas eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi
lehet6séget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartdsa és az esetleg keletkezett karok megtériilése
érdekében a biztosité iskola - amellyel az iskola biztositdst kotott -
vagyonbiztositasanak el6irasait be kell tartani.

Az iskola igazgatoja dllapitia meg a hazipénztarban a zarlat utan tarthaté
hazipénztari pénzallomanyt (hazipénztari keret).

A pénztaros csak valédi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd,
hogy az nem a forgalomban természetes kopds kovetkeztében vesztett silyabdl vagy
sérilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet,
ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania. A befizetét jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan,
hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén -
fel kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz
atvételérél készult jegyz6konyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti
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Banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérél az iskolat és a befizetdt
tajékoztatja.

5.3 Hazipénztar létesitése, kialakitasa és mikodtetése, pénzmegdrzés
és tarolas

A hazipénztar létesitésének elGirdsait az atlagos napi készpénzforgalom alapjan kell
meghatarozni.

A pénztarban lévé készpénz megbrzésérél pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos
modon) valé tarolassal kell gondoskodni.

A pancélszekrény kulcsat a pénztaros, a tartalék kulcsot a pénztaros helyettes kezeli.

A pénztaros akadalyoztatdsa, ill. barmely okbdl torténé tavolléte esetén a gazdasagi
vezetd/az iskola igazgatdja koteles a pénz szambavétele és a pénztar atadasa irant
intézkedni. Errél atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

Ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a
gazdasadgi vezetének/a kuratérium elndkének, akinek kotelessége a sziikséges
intézkedést megtenni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid id6re is - elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezarni, a kulcsot magdanal tartani.

5.4 A pénzszallitas szabalyai

100.000 Ft értékig 1 f6,
100.000 Ft feletti érték esetén 2 6.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk feleléssége addig
tart, amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem
adjak.

5.5 Pénztarzarlat

A pénztaros hetente/naponta pénztarzarlatot koteles késziteni a zarlati Osszeg
megallapitdsa és az 50.000 Ft-ot meghaladd rész bankszamlara torténd befizetése
érdekében.

Pénztarzaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani

a pénztarban lévé készpénz allomanyt cimletenként,

a pénztarjelentés alapjan a bevételek és a kiadasok végosszegét az el6z6 idészaki
készpénz maradvany figyelembevételével,

a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

a pénztarjelentés szerinti  egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal,

az egyezbséget a pénztarjelentésben rogziteni kell, majd ezt alairdsaval igazolja a
pénztaros és az ellenér.

Az esetleges eltéréseket még a megadllapitas napjan rendezni kell és jegyzékonyvet
kell felvenni.

A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros azonnal befizeti
vagy vele szemben kotelezettségként elé kell irni.

A pénztarjelentés lezardsa utan az eredeti példanyt a hozza tartoz6 bizonylatokkal
egyltt a konyvelésnek kell atadni.
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Ha a pénztarost barmilyen okbél helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabél
végleg tavozik, szintén pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a
pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utdn a pénzt, értékeket,
bizonylatokat és nyilvantartdsokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az 0j
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél koteles meggydzddni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevének és az
ellenérnek jelen kell lenni. Az 4tadé akaddalyoztatisa esetén a gazdasagi
vezetének/kuratérium elndkének kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztdrzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyzékonyvet kell késziteni.

5.6 A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A pénztarosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést - a teljesitést kovetSen
azonnal - a felmerilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartasba (Pénztarjelentésbe) kell
feljegyeznie.

A pénztaros a Pénztarjelentésbe feljegyzi

a befizetések, illetve kifizetések sorszamat,

a befizetések és kifizetések napjat,

a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

a fékonyvi szamla szamat,

a készpénzvaltozast el6idéz6 gazdasagi esemény megnevezését,
a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltiintetd és el nem tavolithaté jellel meg kell jel6Ini.

A pénztdri nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
Csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattémboket szabad kiadni.

A bevételi és kiaddasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé
alapokmanyokat.

A pénztaros a pénztari nyilvantartas, a szamadas céljara csak hitelesitett és a szigoru
szamadasu nyilvantartasban szereplé tomboket hasznalhat.

A pénztarjelentést, a bevételi és kiadasi pénztarbizonylat tomboket hasznalatba vétel
elétt az iskola igazgatoja (gazdasagi vezetd) hitelesiti.

A rontott példanyokat érvényteleniteni kell és helyette U bizonylatot kell kiallitani, a
rontott bizonylatot (annak minden példanyat a tépéldanyokkal egyiitt) meg kell érizni.

A pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételezendd
O0sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlvel kell feltiintetni. A tablazatos rész
soraiban a bevételezendd 6sszeget készpénzforgalmi jogcim szerint részletezni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazoldsa céljabél a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén hivatkozni kell a vonatkozé okiratra.

A bizonylatot kiallité és az utalvanyozo koteles a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

Minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot
értelemszeriien azonos modon kell kiallitani a bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztiros csak szabdlyszerlien kidllitott, utalvdnyozdsra jogosult személy
aldirasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl 6sszeget.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes
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meghatalmazas is adhat6. Ezekrél a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a
kiadasi bizonylat szévegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. A pénz
atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét
az atvevének aldirasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia.
A bizonylatot kiallité és az utalvdnyozo koteles a kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.

A pénztar lgyvitellel kapcsolatos bizonylatok szigoru szamadasu bizonylatok, igy
kezelésiiket a szigorli szamadasu bizonylatra vonatkoz6 elGirasok szerint kell végezni.

5.7 Munkabér kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettdé) munkabért fizetheti ki
a dolgoz6 részére.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tdvol van és munkabérének felvételére
meghatalmazast nem adott, vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént
megallapodas alapjan, a részére jard Osszeget el kell kildeni lakdscimére. A postai
feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgdlé helyen fel kell
tiintetni, ha a munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A dolgozénak jaré (netté) munkabért teljes ©6sszegében a bérfizetés napjan a
pénztarnak kiadasba kell helyeznie. A dolgozdk altal fel nem vett, ill. a résziikre postan
el nem kuldott munkabéreket a bérfizetés napjat koveté masodik munkanapon kell a
pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

5.8 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:

anyagvasarlasra,

szolgaltatas igénybevételére,

vam, illeték kifizetésre,

egyéb, nem atutalassal torténé kotelezettségek teljesitése.

A kifizetésre keriill6 06sszegek elszdmolasandl, nyilvantartasdndl a kovetkez6
szabalyokat kell érvényesiteni:

a kiaddasra kerll6 6sszeget az igény el6zetes felmérése alapjan kell meghatarozni,
az nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket,

elére meg kell hatarozni ki és milyen célra kaphat utélagos elszdmolasra pénzt,
meg kell jel6lni az elszamolasi hataridét,

a feladat végrehajtdsanak meghilsuldasa esetén azonnali elszamolasi
kotelezettséget kell elGirni,

egyidejlileg egy személynél elszamolasra fel vett 6sszeg csak egy jogcimen lehet,
fordulénapon (december 31-én) minden elszdmolasra fel vett 6sszeggel le kell
szamolni.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni,
amelybél megallapithaté

a felvétel idépontja, jogcime,

a kiadasi tétel szama,

a felvett 6sszeg,

az elszamolasi hatarido,

az elszamolas id6pontja,

a ténylegesen felhaszndlt 6sszeg felhasznalasi jogcimenként.
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Az elszdmolasra kiadott 6sszegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet és ellendrzi,
hogy az elszamolasok az el6irdsok szerint megtorténtek-e.

Az ellen6rzés soran vizsgalni kell:

az elszamolasi hatarid6k betartasat,

az elszdmolasra adott 6sszeg és a ténylegesen felhasznalt 6sszeg eltérésének
nagysagat, okat,

a felhaszndlas jogszerlségét (a kijelolt célra hasznaltak-e fel).

Az elszamolasi fegyelem betartasa érdekében

rogziteni kell a késedelmes elszamolas felel6sségi szabalyait,

az ellenérzést végzé koteles jelenteni a kuratérium elnékének/gazdasagi
vezetének a lejart hataridejl el nem szamolt tételeket,

az iskola igazgatdja kivizsgdlja (kivizsgaltatja) a korilményeket és sziikség esetén
felel6sségre vondast eszkozol.

Elszamoldsra pénzt csak személyre széldan, az arra feljogositott személyek
utalvdnyozasa, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 06sszeg
rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett
O0sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé
még nem érkezett el. A befizetend6 és felveendé Osszeget nem lehet egymadssal
szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az
elszamolasra kiadott 6sszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének
elszamolatlan tétele nincs.

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket legkésébb 1 nappal el6re jelezni kell.

6. Szallitoi szamlak kezelése

A szdllitoi szamldk - a készpénzes fizetések kivételével - postan érkeznek az
iskolahoz.

Ezt kovet6en a szamlat az illetékes ligyintéz6 3 munkanapon beliil igazolja, masolatot
készit rola, azt a beérkezd iratok kozé iktatja, és az eredeti szamlat a megbizott
kényvel6 cégnek eljuttatja.

7. Készpénzcsekk, valuta, valtok és értékpapirok kezelése, nyilvantartasa

7.1 Készpénzcsekkek kezelése, nyilvantartasa

A készpénzcsekk a bankszamlarol torténd készpénzfelvételre jogositdé szigoru
szamadasu nyomtatvany, amit a hitelintézettdl kell igényelni.

Hasznalatanal az alabbi szabalyokat kell betartani:

a tombdket, mint szigori szdmadasu nyomtatvanyokat kell vezetni, amibe be kell
jegyezni a csekk szamat, a felhasznalas elrendeléjének nevét, a keltezést, a
jogosult aldirast, az atvevé alairasat,

a csekk alairasara azok jogosultak, akik rendelkezhetnek a bankszamla felett is,
tévesen kitoltott csekket athuzdassal és "Rontott" jelzéssel érvényteleniteni kell,
amit a nyilvantartasban is jelezni sziikséges.

7.2 Valutakezelés és nyilvantartas

Ha az iskolanal valutapénztar miikodik akkor a hazipénztarhoz hasonldan teljes
korlien kell szabdlyozni a miikodését a vonatkozdé jogszabalyi elSirdsok (szamviteli
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torvény, devizatorvény és e témdahoz kapcsoléodé kormany és PM rendeletek)
érvényesitésével.

Ha az iskola nem lGizemeltet valutapénztart, akkor a szabdlyozasnak ki kell terjednie

a befolyt valuta kezelésére, nyilvantartasara, bevaltasara, bizonylatolasara,
devizaszamlara torténé befizetés, illetve onnan a felvétel szabalyozasara,
a valuta beszerzés szabalyozasara,

a valutaban elszdmolasra adott 6sszegek szabalyozasara.

7.3 Valték kezelésével kapcsolatos szabalyozasi szempontok

Valtékkal kapcsolatban szabdlyozni kell:

a saJat valto kibocsatasaval, kiallitasaval kapcsolatos feladatokat:
a valton szerepelenddé adatok megjelolése: a "valtd" elnevezése, a fizetendé
O0sszeg (névérték vagy kivaltott kovetelés Osszege + kamatlab), lejarat
idépontja,
a fizetésre kotelezett és jogosult megnevezése,
a fizetés helye, médja, keltezés, a kiallité aldirasa,

a valto forgatashoz kapcsol6dé feladatokat,

a leszamitolashoz kapcsolédé feladatokat,

esedékességkor a bemutatashoz kapcsolodé feladatokat.

7.4 Ertékpapirok kezelésével kapcsolatos szabalyozasi szempontok

Ertékpapirokkal (részvény, kétvény, egyéb értékpapir) kapcsolatban szabalyozni kell:

azok kezeléséhez, 6rzéséhez kapcsolddo feladatokat,
az értékpapirok nyilvantartasanak médjat, rendjét,
az értékpapirok forgalmazasaval kapcsolatos feladatokat.

7.5 Valték és értékpapirok nyilvantartasanak tartalma

Részvények

a részvénytarsasag cégneve és székhelye,

a részvény sorszama, névértéke, bemutatéra vagy névre szol,

a részvény fajtdja és az ahhoz f(iz6d6, az alapszabalyban meghatarozott jogok,
a kibocsatas idépontja,

részvényutalvanynal és ideiglenes részvénynél a mar befizetett 6sszeg.

Kotvények

a kibocsaté neve,

a beszerzés ideje,

a beszerzési értéke,

a névértéke,

az atutalt torlesztd részletek 6sszege és id6pontja.
Valték
Valtokovetelések

a valtoados azonosito adatai,

a valto kiallitasanak napja,

a valté esedékessége (bemutatas, idépont),

a valtoval kivaltott tartozasosszeg,

a valto névértéke,

a kamat mértéke, 6sszege.

Valtotartozasok
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- avalté kedvezményezettjének azonosité adatai,
- avalté kidllitasanak napja,

- avalté esedékességének napja,

- avaltdéval kiegyenlitett kotelezettség 6sszege,

- avalté névértéke,

- avalto névértékében szereplé kamat 6sszege.

Egyéb értékpapirok

- a kibocsato neve,

- a beszerzés idépontja,

- a beszerzési értéke,

- a névértéke,

- az atutalt torleszt6 részletek ideje és 6sszege,
- a még fenndll6 kovetelés.
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