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I. Bevezetés

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a

II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola

Budapest VII,, Wesselényi u. 38.

belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a törvénybe foglalt jogi magatartások minél hatékonyabban érvényesüljenek az adott közoktatási intézményben.

A SZMSZ tartalma nem állhat ellentétben jogszabályokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el törvény vagy rendelet által biztosított jogot, nem is szűkítheti azt, kivéve, ha maga a jogszabály erre felhatalmazást ad. 
2. Jogszabályi háttér

A SZMSZ szabályozási körét meghatározó jogszabályok:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.)

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

· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ámr.)

· a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. r.)

· a tankönyvpiac rendjéről szóló 2009. évi LVI. törvény (továbbiakban: Tpr.)

· a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet 

· a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról szóló 14/1994. (VI. 24.) MKM rendelet

· az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól szóló 4/2002. (II. 26.) OM rendelet

· a katasztrófák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szóló 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

További, az adott intézmény működését meghatározó fontosabb jogszabályok:

· az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy felügyeleti szerv által jóváhagyott SZMSZ-ban részletezni kell Ámr. (13/A. § (3) bekezdés)
· a Magyar Köztársaság költségvetéséről szóló mindenkor hatályos törvények

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény

· a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

· a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló 1993. évi LXXVII. törvény

· a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény

· a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egységes szerkezetben a végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII. 26.) MüM rendelettel

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény

· a diákigazolványról szóló 17/2005. (II.8.) Korm. rendelet
· a Nemzeti alaptanterv kiadásáról szóló 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet

· az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának kiadásáról szóló 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet

· az Óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet

· a két tanítási nyelvű iskolai oktatás irányelvének kiadásáról szóló 26/1997. (VII. 10.) MKM rendelet

· a Kollégiumi nevelés országos alapprogramjának kiadásáról szóló 46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

· a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának rendjéről, valamint egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

· a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről szóló 8/2006. (III. 23.) OM rendelet

· a szakképzési hozzájárulásról és a képzés fejlesztésének támogatásáról szóló 2003. évi LXXXVI. törvény végrehajtásáról szóló 13/2004. (IV. 27.) OM rendelet

· az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

· a munkaköri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről szóló 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

3. A SZMSZ hatálya

A SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény területére, használják helyiségeit, létesítményeit.

A SZMSZ előírásai érvényesek az intézmény területén a benntartózkodás ideje alatt, valamint az intézmény által külső helyszínen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3.1. A II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola közoktatási intézmény szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatát az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2009. november 25. napján fogadta el.

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat, valamint a szülői szervezet.

3.2. A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelező.

3.3. A SzMSz pedagógiai alapját a II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola 2008-ban módosított és egyidejűleg egységes szerkezetbe foglalt pedagógiai programja tartalmazza.

II. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonosítók

a) Név: 
II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola
b) székhely: 1075 Budapest, Wesselényi u. 38.
c) telephely: –
d) Az intézmény létrehozásáról szóló határozat száma: 






1230/C/1992. VII. 62. Főv. Kgy. határozat
e) Az intézmény nyilvántartási száma (törzsszáma): 15492368
f) Alapító okirat kelte: 2009. október 31.
g) Alapító okirat azonosítója: 1658/2009. (X.12) Főv. Kgy. 

h) Az alapítás időpontja: 1916. 01.01.
i) OM azonosító: 035428
j) KSH azonosító: 15492368-8022322-01
k) PIR azonosító: 492368
l) Adóalanyiság: Az általános forgalmi adónak alanya
m) Adószám: 15492368-2-42
n) Bankszámlaszám OTP Rt. 11784009-15492368
2. Az intézmény tevékenységei 

a) Az intézmény alaptevékenységei 

Az intézmény szakágazati besorolása: 853100 Általános középfokú oktatás
Alap szakfeladat: 853121-1 Nappali rendszerű szakközépiskolai oktatás (9-12/13. 

évfolyam)

Feladatmutató: a tanulói létszám
Forrás: költségvetési támogatás
További szakfeladatok:




562913-1
Iskolai intézményi étkeztetés




562917-1
Munkahelyi étkeztetés




853122-1
Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű 






szakközépiskolai oktatása (9-12/13. évfolyam)




853124-1
Szakközép-iskolai felnőttoktatás (9-12/13. évfolyam)




853211-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű szakmai elméleti 

oktatás a szakképzési évfolyamokon



853212-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő 






nappali rendszerű szakmai elméleti oktatása a szakképzési évfolyamokon




853214-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai elméleti felnőttoktatás





853221-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő nappali rendszerű 







szakmai gyakorlati oktatás a szakképzési évfolyamokon




853222-1
Sajátos nevelési igényű tanulók szakképesítés megszerzésére felkészítő 






nappali rendszerű szakmai gyakorlati oktatása a szakképzési 






évfolyamokon




853224-1
Szakképesítés megszerzésére felkészítő szakmai gyakorlati felnőttoktatás





853231-1
Emelt szintű nappali rendszerű szakközép-iskolai szakmai 







oktatás a szakképzési évfolyamokon





853232-1
Sajátos nevelési igényű tanulók emelt szintű nappali rendszerű 







szakközép-iskolai szakmai oktatása a szakképzési évfolyamokon




853234-1
Emelt szintű szakközép-iskolai felnőtt szakképzés




854211-1
Felsőfokú szakképzés




855917-1
Középiskolai, szakiskolai tanulószobai nevelés




841901-1
Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai




856020-1
Pedagógiai szakmai szolgáltatások




856099-1
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység



 853000-1
Középfokú oktatás intézményeinek, programjainak komplex támogatása.

•
Az iskola tanulói számára ECDL vizsgáztatás és oktatás
•
Az iskola tanulói számára EBCL vizsgáztatás és oktatás


Az intézménybe felvehető maximális gyermek-, tanuló létszám:

•
Nappali rendszerű képzés, nappali rendszerű felnőttoktatás férőhelye: 850


•
Nem nappali rendszerű felnőttoktatás férőhelye: 530
feladatmutató: a tanulói létszám
forrás: költségvetési támogatás
b) Oktatáshoz kapcsolódó kiegészítő tevékenységek
855937-2 M.n.s. egyéb felnőttoktatás

feladatmutató: oktatásban résztvevők száma
forrás: A vonatkozó törvényben meghatározott normatív támogatás
856099-2 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység 

feladatmutató: a résztvevők száma
forrás: intézményi működési bevétel
682002-2 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

feladatmutató: szolgáltatást igénybevevők létszáma
forrás: költségvetési támogatás
479909-2 Egyéb nem bolti, nem piaci kiskereskedelem 

feladatmutató: szolgáltatást igénybevevők létszáma
forrás: költségvetési támogatás
562917-2 Munkahelyi étkeztetés

feladatmutató: étkezési ellátottak száma
forrás: költségvetési támogatás, intézményi működési bevétel
856000-2 Oktatást kiegészítő tevékenységek komplex támogatása

feladatmutató: szolgáltatást igénybevevők létszáma
forrás: költségvetési támogatás
c) Vállalkozási tevékenység 

Az intézmény az állami feladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem folytathat.

III. Szervezeti felépítés 
1. A szervezeti egységek (intézményi közösségek) megnevezése

a) Vezetők, vezetőség

(a fenntartó által jóváhagyott tantárgyfelosztással, munkabeosztással egyezően)

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják:

•
Általános igazgatóhelyettes
•
Pedagógiai igazgatóhelyettes
•
Innovációs igazgatóhelyettes/projektmenedzser

•
Gazdasági igazgatóhelyettes

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb vezetőre vonatkozó jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik. 

Az igazgató munkáját az alábbi igazgatóhelyettesek, központvezetők segítik:

•
Általános igazgatóhelyettes

•
Pedagógiai igazgatóhelyettes

•
Innovációs igazgatóhelyettes/projektmenedzser

•
Gazdasági igazgatóhelyettes

•
Minőségirányítási-vezető
•
Intézményi jogi tanácsadó
•
ECDL vizsgaközpont vezetője
•
EBCL vizsgaközpont vezetője
Az igazgatóhelyettesek és központvezetők megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja.

Igazgatóhelyettes, központvezető csak az iskola határozatlan időre alkalmazott pedagógusa lehet.

Az igazgatóhelyettesek és a többi vezető beosztású dolgozó munkájukat munkaköri leírások, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik.

Az igazgató távollétében teljes jogkörrel az általános igazgatóhelyettes helyettesíti.

Az igazgatóság rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti.

Vezetők közötti feladatmegosztás 

Az intézményvezető vagy intézményvezető-helyettes akadályoztatása esetére a helyettesítés rendje:

Az igazgató akadályoztatása esetén elsődlegesen:

az általános igazgatóhelyettes;

az igató és a szakmai igazgató helyettes egyidejű akadályoztatása esetén:


a pedagógiai igazgatóhelyettes;

illetőleg az innovációs  igazgatóhelyettes / projektmenedzser

mindnyájuk akadályoztatása esetén:

 a gazdasági vezető 

felelős az intézmény működésével, a gyermekek, tanulók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben.
Az iskola vezetősége - Iskolabizottság 

Az iskolabizottság tagjai:

•
Igazgató

•
Igazgatóhelyettesek

•
Minőségirányítási-vezető

•
ECDL vizsgaközpont vezetője
•
EBCL vizsgaközpont vezetője
•
Munkaközösség-vezetők

•
Könyvtáros tanár

•
Rendszergazda

•
Diákönkormányzat vezetője

•
Szülői szervezetet segítő tanár

Az iskolabizottság az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Az iskolabizottság rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolabizottság megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti.

Az iskola dolgozói

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján megállapított munkakörökre az iskola igazgatója alkalmazza.

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység élén az alábbi felelős beosztású vezető áll:

•
általános igazgatóhelyettes

•
pedagógiai igazgatóhelyettes

•
innovációs igazgatóhelyettes / projektmenedzser

•
gazdasági igazgatóhelyettes

Az iskola sajátosságainak megfelelően lehet:

•
közoktatási szakasz (9-13. évfolyam)

Az iskola szervezeti felépítése

	Iskolabizottság
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Belső ellenőr

	Könyvtár
	
	Pályázati és Beszerzési  Iroda

	Könyvtáros tanár
	
	Pályázati Iroda vezetője

	Könyvtáros asszisztens
	
	Pályázati felelősök

	 
	
	Informatikai Központ

	Gyermekvédelmi felelős
	
	Rendszergazda

	 
	
	Oktatás-technikus

	Egyeztető bizottság 
	
	Fegyelmi bizottság

	mediátorok 
	
	Intézmény jogi tanácsadója

	
	
	a bizottság tagjai

	Szülői Szervezet 
	
	

	 
	
	ECDL vizsgaközpont

	 
	
	ECDL vizsgaközpont vezetője

	Diákönkormányzat
	
	Adminisztrátor

	 
	
	Vizsgabiztosok

	 
	
	

	 
	
	

	Általános 
	Pedagógiai                   Innovációs
       igh.                               igh.
	Gazdasági Osztály
	Minőségirányítás

	igh.
	                                   projektmenedzser
	Gazdasági igh.
	Minőségirányítási vezető

	 
	
	(Gazdasági vezető)
	 

	munkaközösségek:
	munkaközösségek:
	 
	 

	Angol nyelvi
	Angol nyelvi
	Gondnok
	Minőségirányítási munkaközösség

	Informatika
	Informatika
	Pénzügy
	 

	Szakmai
	Szakmai
	Munkaügy
	 

	Magyar
	Magyar
	Könyvelő
	 

	Matematika
	Matematika
	Pénztáros
	 

	Egyéb idegen nyelvi
	Egyéb idegen nyelvi
	Gazdasági üi.
	 

	Osztályfőnöki
	Osztályfőnöki
	Technikai dolgozók
	 

	Természettudományos
	Természettudományos
	Karbantartók, takarítók
	 

	Testnevelési
	Testnevelési
	 
	 

	Történelem
	Történelem
	 
	 

	Mentálhigiénés
	Mentálhigiénés
	 
	 

	 
	
	 
	 


Székhely: 1075 Budapest, Wesselényi u.38.


b) Gazdasági szervezet felépítése és feladata

Az iskola működtetésével, a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok ellátása; a pénzügyi és számviteli rend betartása, betartatása.

Kiemelt hangsúllyal a vonatkozó jogszabályok alapján kiadott intézményi szabályzatoknak megfelelően történő működés és gazdálkodás, a gazdálkodási jogkörök szigorú követése, a vagyonkezelésre vonatkozó előírások mindenkori végrehajtása.

A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatköre, munkaköre 

Költségvetési számvitel feladat

A költségvetés készítésének kapcsolatos előkészítő feladatok, döntés előkészítést szolgáló közgazdasági elemző teendők.

Költségvetési koncepciók előkészítése során:


az iskola tervezésére vonatkozó személyi, szervezeti, tárgyi feltételeknek, az ehhez szükséges szakmai feladatellátás pénzügyi feltételrendszerének – kiadások és intézményi bevételek – számbavétele

A könyvvezetés során gondoskodni kell:


a gazdasági események folyamatos és naprakész nyilvántartásáról


a főkönyvi számlák és a részletező (analitikus) nyilvántartások előírásszerű kapcsolatáról


az éves és féléves beszámoló megfelelő alátámasztásáról, mérleg alátámasztó leltár biztosítása; a funkcionális és közgazdasági osztályozású szakfeladatonkénti rendszerben való bemutatását

Kontírozási, könyvelési teendők.

Az előirányzat-felhasználás figyelemmel kísérése, ellenőrzése, saját hatáskörű módosítás, az előirányzat módosítások vezetése

Az iskola költségvetési beszámoló készítésével kapcsolatos feladatok (éves fél éves, negyed éves, havi zárlat)

Pénzügy

A költségvetési gazdálkodás sajátos területeit illetően a pénzügy feladatkörébe tarozik az iskola költségvetésében megtervezett a működési és felhalmozási célú bevételek és kiadások operatív teendők ellátása.

Az érvényesítési jogkör ellátása. A költségvetési gazdálkodás a feladatok megvalósulását jelenti, a bevételek beszedését és a kiadási előirányzatok felhasználását a pénzgazdálkodás szabályainak megfelelően.

Előirányzat-felhasználási és likviditási terv.

Kötelezettségvállalás, vevő, szállító és egyéb megállapodásokhoz, szerződésekhez, bevételi előírásokhoz kapcsolódó analitikák vezetése.
A követelés és a kötelezettségek szabályok szerinti bonyolítása.

A területet érintő mérleg alátámasztó leltár biztosítása.

Humánpolitika

Az iskolában foglalkoztatott munkavállalók jogállását a közalkalmazottak jogállásáról és a közoktatásról szóló törvény határozza meg.

E tevékenység bővebb értelemben a személyügy, a munkaügyi feladatok, a bérezéssel illetve díjazással valamint más jellegű juttatásokkal kapcsolatos teendők. Felölel a munkaviszony létesítéséről annak megszüntetéséig minden munkajogi lépést.

A munkaügyi tevékenység magába foglalja a Munka Törvénykönyvében, a KJT, közoktatási és költségvetési törvényben, valamint a vonatkozó kormányrendeletekben előírtak betartását.

Az iskolai költségvetés, és mérlegbeszámoló besorolási és egyéb munkaügyi adatok folyamatos biztosítása.

Munkaügyi, illetmény illetve létszámnyilvántartások és statisztikák, jelentések, adatszolgáltatások.

Érettségi és szakmai vizsgadíjak összeállítása, adatszolgáltatás a fenntartó és a szakmai szervezetek részére.

A pedagógus szakvizsga, továbbképzés nyilvántartása 

HR asszisztens

Személyi jellegű juttatásokhoz, munkáltatói járulékokhoz kapcsolódó feladatok.

Besorolás, szakfeladat és témák szerinti illetmény nyilvántartás. Bérek egyeztetése, MÁKTI elszámolás ellenőrzése

Költségvetés és a mérlegbeszámoló készítéséhez a szükséges adatok biztosítása.

MÁKTI számfejtési körön kívüli személyi juttatások, járulékok elszámolásával kapcsolatos ügyvitel

Rendkívüli munkavégzés, egyéb juttatások, ellátások, szociális juttatások elszámolása.

Ügyviteli feladat

A gazdasági osztály jogszabályi nyilvántartása, kezelése. 

A gazdasági osztály postájának kezelése.

A beléptető rendszerrel kapcsolatos ügyintézés, nyilvántartás.

Házipénztár 

A házipénztári feladatot a pénztáros önállóan, teljes anyagi felelősséggel a pénzkezelési szabályzat alapján látja el.

Feladatkörébe tartozik a diákigazolványokkal kapcsolatos ügyintézés, nyilvántartás

Gondnokság

Tevékenysége során ellátja az iskola vagyonának nyilvántartását. Gondoskodik a vagyon rendeltetésszerű működéséről és a hasznosítás szervezéséről a vonatkozó szabályok figyelembevételével. Az eszközök nyilvántartását és kezelését az előírások szigorú betartásával végzi (egyedi, elkülönített és mennyiségi nyilvántartás; felelősségvállaló nyilatkozatok, leltár,…). Beruházási – felújítási – karbantartási tervek elkészítése, munkák szervezése, bonyolítása, felügyelete.

Az iskola zavartalan üzemeltetésének biztosításához kialakított munkakörök: portaszolgálat, karbantartás és kisebb műszaki hibák elhárítása, takarítás, kézbesítés, fűtés.

A szervezeti egységek vezetőjének azon jogosítványai, amelyek körében a költségvetési szerv képviselőjeként járhat el 

Munkáltatói, kötelezettségvállalási, utalványozási jogkör: 

- igazgató

az igazgató akadályoztatása esetén:

- általános igazgatóhelyettes

Gazdasági vezető Ellenjegyzési jogkör, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkör egyszáz ezer forint alatti beszerzések illetve kifizetések esetén.

Munkáltató minőségben eljárhat az igazolások, adatszolgáltatások esetén.

Hatáskörébe tartozik a gazdasági területen dolgozók irányítása, munkájuk megszervezése.

Cégszerű aláírók: 

- igazgató, gazdasági vezető, 

Akadályoztatás esetén:

- általános igazgató helyettes ill. költségvetési-számviteli előadó.

A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások, feltételek

A különböző – gazdálkodásra és pénzügyekre vonatkozó – jogszabályok előírásainak betartása, betartatása, a gazdálkodás szabályszerűségének biztosítása, a bizonylati és okmányfegyelem betartása és betartatása

A szakmai feladatok ellátásának optimális mértékben történő segítése, az intézményi célok érvényesülésének, az esetleges fontosabb részérdekek összeegyeztetésének segítése, javaslatok elemzések kidolgozása.

Korszerű szemlélet érvényesülésének biztosítása, ésszerű és takarékos gazdálkodás, korszerű munkaszervezés.

Jogszabály által előírt beszámolók, tervek, jelentések elkészítése
A belső ellenőrzési kötelezettség, az ellenőrzést végző személy, egység vagy szervezet jogállása, feladatai.

Az iskolában egy fő függetlenített belső ellenőr működik közvetlenül az intézményvezető alá rendelve.

A belső ellenőr éves munkaterv alapján, az alább felsorolt szabályzatok betartásával végzi a munkáját:

1/ Belső ellenőrzési szabályzat

2./ Belső ellenőrzés etikai kódexe

3./ Belső ellenőri kézikönyv

4./ Belső ellenőrzési szabályzat módosítása (2006. szeptember 5.)

5./ Belső ellenőrzési szabályzat módosítása (2006. április 25.)

6./ Belső ellenőrzési szabályzat módosítása (2007. április 19.)

7./ Módosítás: 2006. október 24.

Az ellenőrzésekről jelentést készít, melyre az ellenőrzött szervezeti egység vezetője intézkedési tervet készít, az intézkedési tervben foglalt határidőket utóellenőrzés keretében ellenőrzi.

Év végén összefoglaló jelentést készít a felügyeleti szervnek az éves munkájáról.

Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel

Az iskolaközösség


Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a szülők és a tanulók alkotják


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

Az iskolai diákönkormányzat képviselőit az osztályok diákönkormányzatának (ODB) tagjai nyílt szavazással választják meg. Munkáját, a diákmozgalmat segítő tanár segíti 

Munkájukat a DÖKI működési szabályzata határozza meg. 

Az iskolai alkalmazottak (közalkalmazottak) közössége


Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban álló dolgozókból tevődik össze.

c) Pedagógusok közösségei 

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, az iskola gazdasági vezetője, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alábbi felsőfokú végzettségű dolgozók:

•
könyvtáros tanár 

•
szabadidő szervező

•
gyermek és ifjúságvédelmi felelős

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik.

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:

a/ a pedagógiai program és módosításának elfogadása

b/ a szervezeti és működési szabályzat és módosításának elfogadása

c/ a nevelési-oktatási intézmény éves munkatervének elkészítése

d/ a nevelési-oktatási intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, 

    beszámolók elfogadása

e/ a házirend elfogadása

f/ a tanulók magasabb évfolyamba lépésének megállapítása,

g/ a tanulók fegyelmi ügyeiben való döntés, a  tanulók osztályozóvizsgára bocsátása,

h/ az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény kialakítása

i) a minőségirányítási szabályzat elfogadása

Ki kell kérni a nevelőtestület véleményét a tantárgyfelosztás elfogadása előtt, az egyes pedagógusok külön megbízásainak elosztása során.

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezletet tartja:

•
tanévnyitó értekezlet

•
félévi és év végi osztályozó értekezletek

•
2 alkalommal a szorgalmi idő utolsó napja után, 15 napon belül nevelési értekezlet

Nevelőtestület értekezletet kell összehívni az iskolaigazgató továbbá, ha a nevelőtestület egyharmada kéri. Ha az iskolai szülői szervezet, iskolai diákönkormányzat kezdeményezi a nevelőtestület összehívását, a kezdeményezés elfogadásáról a nevelőtestület dönt.

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:

•
a nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen van.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet vagy emlékeztetőt kell vezetni.

A tantestületi értekezletekre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része (többnyire az azonos beosztásban dolgozók) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

•
munkaközösségi értekezletek

•
osztályozó értekezletek

•
minőségirányítási munkabizottságok értekezlete

A nevelők szakmai munkaközösségei

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

•
Angol nyelvi 

•
Informatika

•
Szakmai (közgazdasági és kereskedelmi)

•
Magyar

•
Matematika 

•
Egyéb idegen nyelvi

•
Osztályfőnöki 

•
Természettudományos 

•
Testnevelési

•
Történelem

•
Minőségirányítási munkaközösség

•
Mentálhigiénés
A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

•
szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját

•
részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés)

•
egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése

•
pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása

•
szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez

•
összeállítják az érettségi vizsgák tételsorait, ezeket értékelik

•
javaslatot tesznek és véleményezik a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználásáról

•
segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját

•
megválasztják a munkaközösség vezetőjét

•
segítséget nyújtanak a munkaközösség vezetőjének a munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján évente összeállított munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkaközösségek munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg.

A munkaközösség-vezetők munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgató bízza meg.

Ilyen lehet:

- házirendkészítő munkacsoport

- minőségirányítási munkacsoport

- pedagógiai program

- felnőttoktatási és képzési bizottság

d) Nevelő-oktató munkát segítő alkalmazottak



- gyermekvédelmi felelős tanár



- szabadidő szervező

e) Tanulók közösségei

Az iskolai diákönkormányzat képviselőit az osztályok diákönkormányzatának (ODB) tagjai nyílt szavazással választják meg. Munkáját, a diákmozgalmat segítő tanár segíti.

Munkájukat a DÖKI működési szabályzata határozza meg. 

- Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket munkaköri leírás alapján végzik.

Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:


•
osztálytitkár


•
képviselő az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe

- A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre. Az iskolában működő diákköröket a házirend tartalmazza.

A diákkörök tagjaik közül egy-egy képviselőt választanak az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

- A tanulók, a tanulóközösségek és diákkörök érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el.

Javaslattétel, véleményezés előtt azonban az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét ki kell kérnie.

- Az iskolai diákönkormányzat tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint folytatja.

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a nevelőtestület egyetértésével az igazgató bízza meg.

- Évente legalább 2 alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató felelős.

f) Szülői Szervezet

A szülők közösségei

- Az iskolában a szülőknek az oktatási törvényben meghatározott jogaik érvényesítése, kötelességük teljesítése érdekében szülői szervezet (SZSZ) működik.

- Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

- Az osztályok szülői munkaközösségei a szülők köréből a következő tisztségviselőket választják:


•
elnök


•
elnökhelyettes


•
tagok

- Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott osztály SZSZ-elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

- Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZSZ választmánya. Az iskolai SZSZ választmányának munkájában az osztály szülői munkaközösségek elnökei, elnökhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai SzSz tisztségviselői:


•
elnök


•
elnökhelyettes
Az iskolai SZSZ elnök közvetlenül az iskola igazgatójával tart kapcsolatot.

Az iskolai SZSZ választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekelteknek több mint 50%-a jelen van, döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az iskolai SZSZ választmányát az iskola igazgatójának tanévenként legalább egy alkalommal össze kell hívnia és itt tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről.

- Az iskolai szülői szervezetet a LXXIX. törvény 59. § (3.) bekezdés értelmében az alábbi jogok illetik meg:


Döntési jog:


•
megválasztja saját tisztségviselőit


•
kialakítja saját működési rendjét


•
az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét


Véleményezési jog:


•
véleményezi az iskola pedagógiai programját, tankönyvrendelését, házirendjét, munkatervét, valamint a SZMSZ azon pontjait, amelyek a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak


•
véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.


Egyetértési jog:

A szülői szervezetet az alábbi kérdésekben egyetértési jog illeti meg:



- a Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadásakor,



- a Házirend elfogadásakor



- a fenntartó részéről a tanulói létszám alapján juttatott 



tankönyvtámogatás felhasználásának módjára vonatkozóan. 

A szülői szervezetet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményezési jog illeti meg.

2. A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája 

a) A vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás formái és rendje

Az igazgatóság és a nevelőtestület

A nevelőtestületet különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus-vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:



- az iskolabizottság ülései



- különböző értekezletek



- megbeszélések

Ezen fórumok időpontját az iskolai éves munkaterv határozza meg.

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanári szobában elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:


•
az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól


•
irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy munkaköri vezetőjük ill. választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével
b) A diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az intézményi vezetők közötti kapcsolattartás formái és rendje 
Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató:


•
az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen rendszeresen (évente legalább 2 alkalommal)


•
és a tanulói hirdetőtáblán keresztül


•
valamint az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják a tanulókat.

A tanulót és a tanulók szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselők, tisztségviselők útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőtestülettel.

A DÖK működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata) az iskola biztosítja.

c) Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formái és rendje

c.1. Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező heti 2 tanórai testnevelés órán és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon, valamint gyógytornán biztosítja.

c.2. A délutáni sportfoglalkozásokat az iskola diáksportkör keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

c.3. Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti.

c.4. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni.

c.5. A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja: a tornaterem, edzőterem.

A testnevelő tanár felügyelete mellett a hét 5 napján 14 óra és 16 óra között a tanulók számára nyitva legyen.

A tömegsport foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantárgyfelosztásban kell meghatározni.

d) A vezetők és iskolai, szülői szervezet közötti kapcsolattartás formája 

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról tájékoztatják a szülőket:


•
az igazgató:




 - a szülői szervezet választmányi ülésén, 

     


- alkalmanként megjelenő írásbeli tájékoztatón  (körzőkönyv) keresztül


•
az osztályfőnök:




- az osztályszülői értekezleten.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:


•
szülői értekezletek


•
fogadó órák


•
írásbeli tájékoztatók az ellenőrzőbe

A szülői-értekezletek és fogadóórák idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesektől meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. 

A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, ill. intézményeknél található meg:


•
az iskola fenntartójánál,


•
az iskola irattárában,


•
az iskola könyvtárában,


•
az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél

3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje

a) Pedagógusok közösségei – tanulók közösségei

A pedagógusok és a tanulók közötti kapcsolattartás szintjei:

A tantestülettel 


- a DÖK illetve annak képviselője (kapcsolattartó tanár és a DÖK vezetősége)


- osztályfőnök (osztály-tantestület).

A szakmai munkaközösségekkel a szaktanár 

A kapcsolattartás színtere:

- tantestületi értekezlet

- iskolabizottsági ülés

- diákparlament

- DÖK-gyűlés

- osztályfőnöki óra

b) Pedagógusok közösségei – szülő szervezetek (közösségek)

A pedagógusok és a szülők közötti kapcsolattartás szintjei:

A tantestülettel 


- a Szülői Szervezet illetve annak képviselője (kapcsolattartó tanár és a SzSz 


elnöke)


- osztályfőnök (osztály SzSz-tantestület).

A szakmai munkaközösségekkel a szaktanár 

A kapcsolattartás színtere:

- tantestületi értekezlet

- iskolabizottsági ülés

- SzSz gyűlés

- szülői értekezlet

- osztályfőnöki óra

4. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja 

4.1. Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatósága állandó munkakapcsolatban áll:

•
a fenntartóval (Budapest Főváros Önkormányzata Oktatási Ügyosztályával Budapest, V., Városház u.9-11.)


•
a Fővárosi Pedagógiai Intézettel (Budapest, Vas u.9-11.)


•
a helyi nevelési tanácsadóval


•
az OH Területi Irodájával (Budapest, Báthory u.10.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, irányításáért az igazgató a felelős.

4.2. Az eredményes oktató-nevelő munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a következő intézményekkel, szervezetekkel:


- Oktatási Minisztérium


- Nemzeti Szakképzési Intézet


- Nemzetközi Bankárképző Központ


- Perfekt Rt.


- Magyar Bankszövetség


- különböző bankok és vállalatok 


- AIFSZ Egyesület

4.2.1. Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával

        - II. Rákóczi Ferenc Közgazdasági Alapítvány

4.2.2. Az alábbi helyi társadalmi egyesületekkel: 

      - MASZAT, 


- AIFSZ Vezetői Kollégiuma

4.3. A tanuló egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. Az iskolaorvos rendelési ideje: 

minden tanévben a kiírásnak megfelelően.
Az intézmény dolgozóinak egészségügyi vizsgálatát üzemorvos végzi. 

4.4. A tanulók veszélyezettségének megelőzése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskola gyermek és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjóléti szolgálattal.

A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgató vagy helyettese a felelős.

4.5. A közoktatási törvény alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.

IV. Működés rendje 
1. Az intézmény működési rendje 

1.1 Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 6:00-től este 21.00-ig tart nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, ill. szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 

1.2. Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7:30 és délután 15:30 között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét (ügyeleti beosztás) az éves munkaterv, tartalmazza.

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes igazgatóhelyettes, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgató vagy helyettesei körül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozók tudomására kell hozni.

1.3. Az iskolában a tanítási órák az órarend alapján az alábbi csöngetési rend szerint folynak.
A tanítási órák hossza: 45 perc. Az óraközi szünetek hossza: 10 perc. (Kivéve 10:15-10:30-ig és 14.00-14.20-ig, ezek a nagyszünetek)

A tanítási órák és a szünetek rendje

	Óra
	tanítási óra
	a szünet időtartama

	1.
	7.40 – 8.25
	10 perc

	2.
	8.35 – 9.20
	10 perc

	3.
	9.30 – 10.15
	15 perc

	4.
	10.30 – 11.15
	10 perc

	5.
	11.25 – 12.10
	10 perc

	6.
	12.20 – 13.05
	10 perc

	7.
	13.15 – 14.00
	20 perc

	8.
	14.20 – 15.05
	5 perc

	9.
	15.10 – 15.55
	5 perc

	10.
	16.00 – 16.45
	5 perc

	11.
	16.50 – 17.35
	5 perc

	12.
	17.40 – 18.25
	


1.4. Az iskolában reggel 7:30-tól és az óraközi szünetek idején tanári és tanulói ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

1.5. A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az ügyeletes igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét.

Rendkívüli esetben - szülői kérés hiányában - az iskola elhagyására csak az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt.

1.6. A tanórán kívüli foglalkozásokat 14.30-tól a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató engedélyével lehet.

1.7. Szorgalmi időben a tanulói hivatalos ügyek intézése az tanügyi titkárságon történik minden nap a nagyszünetben 10.15-tól 10.30-ig, ill.14:00-től 14:20-ig.
1.8. Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, tanulók és nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet hetente szerdán 8-12 óra közötti időben történik.

1.9. Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az iskola helyiségeinek használói felelősek:


• az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért,


• az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,


• a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért


• az iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

1.10. A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést.

1.11. Az iskola épületébe érkező szülők, ill. idegenek belépést a portaszolgálat ellenőrzi. 

1.12. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, valamint a vonatkozó szabályzat betartásával lehet.
1.13. Az iskola helyiségeit elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybevevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben.

1.14. Az iskola beléptető rendszert működtet, amelynek szabályait külön rögzítettük.

2. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a nevelési-oktatási intézménnyel 

A belépés és benntartózkodás rendje az iskolai Beléptető rendszer működési szabályzatának megfelelően történik.

3. A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formái 

3.1. Az intézményben a tanulók számára az alábbi - az iskola által szervezett - tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:

•
szakkörök

•
diáksportkör

•
felzárkóztató foglalkoztatások

•
tehetségfejlesztő foglalkoztatások

•
továbbtanulásra előkészítő foglalkozások

3.2. Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok:

a) A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés önkéntes.

A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik és egy tanévre szól.

A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozásokon kötelező.

b) A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell.

c) A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a lehetőségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg.

3.3. Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente egy alkalommal osztályaik számára tanulmányi kirándulást szerveznek. A tanulmányi kirándulásra rendelkezésre álló tanítás nélküli napok számát, az iskola éves munkatervében kell meghatározni. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnököknek az osztályfőnöki munkatervükben kell rögzíteniük.

3.4. Az iskola nevelői, szülői, az igazgató engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek, figyelembe véve a Kt. Erre vonatkozó előírását.

3.5. Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, ill. a szaktanárok a felelősek.

3.6. A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik.

3.7. Mindennapi testedzés

3.7.1. Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező heti 2 tanórai testnevelés órán és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon, valamint gyógytornán biztosítja.

3.7.2. A délutáni sportfoglalkozásokat az iskola diáksportkör keretében szervezi meg. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

3.7.3 Az iskolai diáksportkör diákönkormányzatként működik, melynek munkáját az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár segíti.

3.7.4. Az iskolai diáksportkör foglalkozásait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatározott napokon és időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni.

3.7.5. A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja a tornaterem, edzőterem használatát a testnevelő tanár felügyelete mellett, a hét 5 napján 14 óra és 16 óra között. 

3.7.6. A tömegsport foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantárgyfelosztásban kell meghatározni


4. A felnőttoktatás formái 

Intézményünk jelenleg nem folytat felnőttoktatási tevékenységet.

5. Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok 

5.1. Az iskola zászló őrzésének helye: az igazgatói iroda.

5.2. Az iskolai évkönyv, melyet öt évenként készítünk el.

5.3. Az iskola névadója, emlékének ápolása.

5.5. Ünnepségek, megemlékezések, rendezvények (állami ünnepek, évfordulós megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolása, műsorok, kiállítások készítése)

5.6. Kitüntetések a szülők, dolgozók és tanulók körében 

(A Rákóczi-díj, Rákóczi gyűrű, és állami kitüntetések külön szabályozva).

5.7. Iskolaújság, felelősök kiválasztásának módja, megjelentetés rendje.

5.8. Iskolatörténeti emlékek gyűjtése.

6. A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

Az ellenőrzés éves ellenőrzési terv alapján történik.

6.1. Az ellenőrzés típusai:


Adminisztratív ellenőrzés



e-napló, törzslapok ellenőrzése 

Felelősök: igazgatóhelyettesek


Tanóra-látogatás



Pályakezdők, kezdő osztályfőnökök segítése.



Új képzés beindításakor



Felmerülő problémák esetén

6.2. Az ellenőrzés szintjei



igazgatói



igazgatóhelyettesi



munkaközösség-vezetői

7. A könyvtár működése 
a) A könyvtár igénybevételének és működésének általános szabályai

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

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

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

4. Az iskolai könyvtár vezetője rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi könyvtárakkal:

FPI, Fővárosi Szabó Ervin Könyvtár, Országos Széchenyi Könyvtár

5. Az iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros-tanár a felelős, akinek munkáját a könyvtáros asszisztens segíti. A könyvtáros-tanár részletes feladatait munkaköri leírás tartalmazza.

6. Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása az SZMSZ 2.sz. mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembevételével történik.

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

8. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:


•
tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,


•
a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások tartása,


•
a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,


•
könyvtári dokumentumok kölcsönzése

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

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

10. Az iskolai könyvtár tanítási napokon 



Hétfő, kedd, csütörtök
8 -15 óráig



Szerda


8 -16 óráig

 

péntek


8-14 óráig.

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

12. Az iskolai könyvtár dokumentumait egy hónap időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő. egy alkalommal meghosszabbítható.

13. Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők


•
kézikönyvek,


•
számítógépes szoftverek,

•
muzeális értékű dokumentumok.

b) A tankönyvkölcsönzés szabályozása 

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

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

c)
Egyes tankönyvek iskolai könyvtártól való megvásárlásának feltételei
A könyvtár által leselejtezett könyveket ingyen bocsátjuk a tanulók rendelkezésre. A leselejtezés oka: a szakmai könyvek tartalmi és fizika amortizációja.

8. Tankönyvrendelés, tankönyvellátás és tankönyvtámogatás

a) Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendje

1) A munkaközösségek a szaktanári igények egyeztetésével az OM Közoktatási Tankönyvlistájáról kiválasztják, hogy az adott osztályokban ill. csoportokban (pl. nyelvi csoportok) milyen tankönyveket, munkafüzeteket és segédkönyveket szeretnének használni. A munkaközösségek vezetői a listákat táblázatba rendezve, lehetőleg elektronikusan eljuttatják a tankönyvfelelősnek.

2) A munkaközösségektől beérkezett listákból a tankönyvfelelős összeállítja osztályokra és tanulókra lebontva a tankönyvlista-tervezetet, majd a munkaközösségekkel ellenőrizteti.

3) A kész tankönyvlista-tervezetet a tankönyvfelelős továbbítja az igazgatónak, aki ezt egyezteti a szülői szervezettel és a diákbizottsággal. Az OM Közoktatási Tankönyvlistáján nem szereplő könyvek nem vehetők fel az iskola tankönyvlistára.

4) Az így egyeztetett és elfogadott tankönyvlista az iskola hivatalos tankönyvlistája, a továbbiakban már csak mennyiségi változtatás lehetséges. 
5) A tankönyvlista alapján a tankönyvfelelős elkészíti az iskola tankönyvrendelését, az igazgatóval és gazdasági vezetővel aláíratja, majd postázza annak a tankönyvforgalmazó cégnek, amellyel az iskola szerződést kötött (lásd b) pont) a tankönyvterjesztésre.

6) A tankönyvfelelős az érettségire és a második nyelvre való jelentkezés adatai alapján pontosítja a személyre szóló tankönyvlistákat. Továbbá személyre szóló megrendelőlapok alapján az osztályfőnökök bevonásával felméri, hogy a tanulók mely tankönyvek beszerzését kérik az iskolától. Csak annak rendelünk tankönyvet, aki a megadott határidőig érvényes tankönyvrendelést ad le. A tankönyvfelelős ezek alapján elkészíti a tankönyvrendelés módosítását, és az előző pontban leírtak szerint továbbítja.

7) A tankönyvfelelős minden tanulónak visszaigazolást ad a megrendelt tankönyvekről.

8) Szükség esetén a pótrendelést szeptember 15-ig kell elkészíteni, felmérve pontosan az igényeket, miután abból már nem lehet visszárut küldeni.

 9) A tankönyvforgalmazó cég köteles egész tanévben iskolai áron szállítani az esetlegesen évközben megrendelt (pl. új diák részére) tankönyveket is.

b) Az iskolai tankönyvellátás megszervezésének helyi rendje

1) A tankönyvfelelős az igazgatóval egyeztetve a beérkezett ajánlatok alapján kiválasztja a tankönyvforgalmazó céget, amellyel szerződést köt az adott tanévre szóló tankönyvterjesztésre. A szerződésben szerepelnie kell a tankönyvszállítás, az árusítás idejének, a visszáruzás, fizetés határidejének.

2) Az iskola a tankönyvek tárolásához és árusításához megfelelő méretű, zárható termet biztosít.

3) A tankönyvfelelős a tanulóknak szóló visszaigazoláson feltüntet minden információt a tankönyvárusítás helyét, idejét és egyéb körülményeit illetően, tehát gyakorlatilag minden tanulót személyesen értesít. Ezzel együtt plakátokon is közzéteszi az információkat, amelyeket az iskola közismert hirdető helyein elhelyez.

4) A tankönyvek kiszállítása után az árusító a tankönyvfelelős által adott listák alapján összeállítja a személyre szóló tankönyvcsomagokat. Ennek az árusítás megkezdéséig el kell készülnie
5) A tankönyvfelelős elkészíti az átvételi íveket: osztályonként külön íven szerepelnek az ingyenes tankönyvre jogosultak és a térítésre kötelezettek Az átvételkor a tankönyvcsomag átvevője aláírja az ívet, ezzel igazolja a csomag átvételét. A fizetésre kötelezettek készpénzfizetési számlát kapnak a kifizetett összegről. A tankönyvtámogatásra jogosultak térítésmentesen veszik át azon tankönyveiket, amelyeket saját tulajdonba kapnak, de átvételi elismervényeket írnak alá, ami alapján a terjesztő majd elkészíti az iskola számára az átutalási számlát.

6) Az ingyenes tankönyvekről a tankönyvforgalmazó az árusítás után állít ki átutalási számlát az iskola részére.

7) A tankönyvárusítás idején át nem vett tankönyvcsomagok és a kimaradt tankönyvek a tankönyvfelelőshöz kerülnek. A tankönyvcsomagokat az első tanítási napon át kell venni, a térítésre kötelezettek a megállapodásnak megfelelően vagy a tankönyvfelelősnek, vagy az iskola pénztárába fizetik be a tankönyvek árát.

8) A kimaradt tankönyvekből a visszárut a tankönyvfelelős állítja össze a szerződésben található határidőig.

9) Az árusításig meg nem érkezett tankönyveket megérkezés után a tankönyvfelelős osztja ki a tanulóknak az osztályfőnökök segítségével. A térítésre kötelezettek a tankönyvek árát osztályonként összeszedve, egy összegben fizetik be megállapodás szerint vagy az iskola pénztárába, vagy a tankönyvfelelősnek.

Az iskolai tanulók tankönyvtámogatása megállapításának helyi rendje

A kedvezmény a mindenkor érvényes jogi szabályozásnak megfelelően lehet:

1.
Normatív kedvezmény (a tankönyvek ingyen állnak rendelkezésre)


2.
Normatív kedvezmény körébe nem tartozó további kedvezmény (az iskola állapíthat meg ilyet, ha van hozzá elegendő forrása)

A kedvezményezettek körét a mindenkor érvényes jogszabályok határozzák meg.
A kedvezmény módja: könyvtári kölcsönzés
Feladatok, sorrend, felelősök

1.
A 200../200... tanév tankönyv-támogatási igényének felmérése, ki szeretne:


•
tankönyvet a könyvtárból kölcsönözni


•
tankönyvet a tanuló szobán használni


•
tankönyvek megvásárlásához támogatást igényelni

2.
Minden szülő írásbeli értesítése a jogosultsági lehetőségekről.

Határidő: év, hó, nap. (új osztályoknál a beiratkozás napjáig!)

A felmérés módja: A rendelet mellékletében található igénylőlap összegyűjtése


•
szülői aláírással


•
a jogosultak által mellékelt igazolásokkal

A jogosultság igazolása a mindenkor érvényes jogszabályi előírásoknak megfelelően valósul meg.
Igazoló dokumentumok azok lehetnek: amelyeket a jogszabály előír.
Felelősök:


•
Tanügy: igénylőlapok másolása és kiadása az osztályfőnökök részére 


•
Osztályfőnökök: az igénylőlapok kiosztása, összegyűjtése: 



•
Kijelölt pedagógus: összesítés.
 

9. Intézményi védő, óvó előírások 

a) A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

1. A tanulók rendszeres egészségügyi felügyelete és ellátása érdekében az iskola igazgatója megállapodást köt a Péterffy Sándor utcai eü. intézmény vezetőjével.

2. A megállapodásnak biztosítania kell:


• az iskolaorvos heti egy alkalommal történő rendelését az iskolában (tanévenként meghatározott időpontban)


• a tanulók egészségügyi állapotának ellenőrzését, szűrését az alábbi területeken:



- fogászat, évente egy alkalommal  



- tüdőszűrés évente egy alkalommal


- belgyógyászati vizsgálat évente egy alkalommal


• a tanulók fizikai állapotának mérését évente 1 alkalommal


• a tanulóknak a körzeti védőnő által végzett higiéniai tisztasági szűrővizsgálatát évente 1 alkalommal

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.

b) A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és a baleset esetén 

1. Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

2.a) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabályzat, valamint a Tűzvédelmi Szabályzat rendelkezéseit.

2.b) Az iskola  a 2001. évi Pedagógiai Programja és a helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

2.c) A nevelők a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

2.d) Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

•
A tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell:


- az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,


- a házirend balesetvédelmi előírásait,


- rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,


- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,



•
Tanulmányi kirándulások, túrák előtt,



•
Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt,



•
Rendkívüli események után,



•
A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét.

2.e) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. 

3. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

3.a) A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:


•
a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia,


•
a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie,


•
minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlévő többi nevelőnek is részt kell vennie.

3.b) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélyben kell részesíteni az orvosi segítség megérkezéséig.
3.c) Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3.d) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

•
A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyílván kell tartani,

•
A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és e balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

•
A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

•
Az iskola igény esetén biztosítja a szülői szervezet és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

4. Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az Munka- és Tűzvédelmi Szabályzatban találhatók

A rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendők

•
elsődleges szempont az élet mentése, szükség esetén az intézmény kiürítése.

•
ezzel egyidejűleg az elhárításra illetékes szervezet értesítése telefonon



Mentők           104



Tűzoltóság      105 



Rendőrség      107



Tűzszerészek  2332190

•
a vagyonmentés megkezdése

•
a rendkívüli esemény jelentése a Fővárosi Önkormányzat Ügyeleti Szolgálatának



Telefon:  3271255

 

Fax:        3174371

•
a rendkívüli eseményről az esemény bekövetkeztét követő munkanapon írásbeli jelentés a főjegyző részére

•
az elhárítás hivatott hatóság megérkezéséig a helyszín érintetlenül hagyásának biztosítása

•
a rendkívüli esemény elhárítására megérkező hatóság tájékoztatása, munkavégzéshez szükséges információk megadása, szükség szerinti segítségnyújtás

•
a tanulók szüleinek szükség szerinti tájékoztatása (pl. közlekedés teljes leállása, sztrájk, rendkívüli időjárás esetén)

A feladatok szervezése és irányítása az intézmény igazgatójának hatáskörébe tartozik. Távolléte esetén intézkedésre jogosult az általa megbízott igazgatóhelyettes, gazdasági vezető.

Az elhárítási, mentési és kárfelszámolási tevékenységben részt vesznek:

•
igazgató, /igazgatóhelyettesek

•
gazdasági igazgatóhelyettes

•
tűz- és munkavédelmi megbízott

•
tűz- és munkavédelmi felelős

•
testnevelő tanárok

•
karbantartó

•
az intézmény azon dolgozója kinek egészségi állapota, esetleges szakképesítése ezt lehetővé teszi .

c) Katasztrófa-, tűz- és polgári védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtási rendje 



Az Intézmény rendelkezik Munkavédelmi és Tűzvédelmi Szabályzattal, melynek végrehajtója a Biztonságszervező. 


Közveszéllyel fenyegetés esetén végrehajtandó feladatokról Munkavédelmi és Tűzvédelmi Intézkedési Terv gondoskodik.
A riasztás technikai kivitelezése és a menekülési útvonal megegyezik a Munkavédelmi és Tűzvédelmi Intézkedési Terv részeként a Tűzriadó Tervben foglaltakkal.

10. Egyéb kérdések

a) A nevelési-oktatási intézményben folyó reklámtevékenység szabályai

Az iskola külső partnereivel kapcsolatos reklámtevékenység formáit a következő táblázat tartalmazza. 

Fellelős:

igazgató

igazgatóhelyettesek ( gazdasági igh. is)

Az iskola tanulói számára csak olyan külső reklámanyagok helyezhetők ki, amelyeket az igazgató előzetesen engedélyezett.


A faliújságon, illetve az elektronikus hirdető táblán csak az igazgató, illetve helyettesei által jóváhagyott információk jelenhetnek meg.

II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola tanévre vonatkozó marketing terve

	Megnevezés
	Szeptember
	Október
	November
	December

	Arculat
	· A szervezeti átalakulásnak megfelelő arculat kialakítása 

· Ugyanennek az arculatnak a továbbvitele 

	Belső anyagok

 (az intézmény arculatát tükrözve)
	· Névjegykártya;

· Levélpapír;

· Borítékok (C3, C4, C6, C5, TC/4);

· Reprezentációs anyagok elkészítése (írótömb, jegyzetfüzetek, reklámtáskák, tollak stb.).

	Kiadványok


	· Országos pályaválasztási útmutató megjelenése 

· Előkészítő megszervezése 

· Tanulmányi Versenyek megszervezése

· Központi Felvételi
	· Tájékoztató anyag 

· A „Bemutatkozunk” kiadványunk 

· Továbbképzési és átképzési lehetőségek c. kiadvány anyagleadása.


	
	

	Megnevezés
	Szeptember
	Október
	November
	December

	· Intézményi rendezvények
	· Tanévnyitó: szeptember 
	
	
	

	Kiállítások
	· Szeptember 27-28. Művelődés hete – Tanulás Ünnepe.

· 
	
	
	

	Hirdetések
	· Intézményen belüli kompetencia képzések hirdetései (bianco szóróra: on-line marketing, web-designer, web-fejlesztő)

	Egyéb megjelenések
	· Képzési szórólapok folyamatos készítése (biancora).


	· Képzési szórólapok folyamatos készítése, frissítése (biancora);


	· Képzési szórólapok folyamatos készítése, frissítése (biancora);



	Üdvözlőlapok
	
	
	
	· Karácsonyi üdvözlőlapok tanárok,partnerek és VIP részére

	WEB 
	· WEB-lap folyamatos tartalmi fejlesztése, frissítése – a központi marketinggel szoros együttműködésben;

· Projektek weblapjainak folyamatos fejlesztése, feltöltése, frissítése – más országokkal szoros együttműködésben.

	Reklámkövetések, felmérések
	· Az előző évi  kampány kiértékelése;

· Beiratkozott hallgatók kerület szerinti felmérése.
	
	
	


	Megnevezés
	Szeptember
	Október
	November
	December

	Projektek
	

	Leonardo da Vinci
	
	
	
	· December eleje: II. év végi nemzetközi értékelő konferencia 

	SCALE
	· 
	· 
	· 
	

	Projekthez tartozó reprezentációs anyagok
	· Megkereső, tájékoztató levelek;

· Kiadványok;

· jegyzettömbök;

· Meghívók, tanúsítványok.



	Egyéb
	
	· A projektek keretében elkészült taneszközök (nyomtatott, elektronikus tananyagok), produktumok értékesítési tervének kidolgozása;

· Címlisták készítése folyamatosan az aktuális rendezvényekhez, DM akciókhoz, protokolláris céllal;

· Vidéki megjelenések Pest megye


b) 
A kereset-kiegészítés feltételei

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésre felhasználható összeget az iskola éves költségvetése tartalmazza.

A felhasználás elveiről az igazgató a Közalkalmazotti Tanács, az iskolabizottság és a gazdasági vezető bevonásával dönt. 

A konkrét feladatokról az érintett személyekről és a kifizetendő összegekről miden évben kereset-kiegészítési szabályzat készül. 

1. Jogszabályi alapja: Kt.118.§

2. A helyi szabályozás alapja:

2.1. Az igazgató előterjesztése az adott tanulmányi évre vonatkozóan.

· a tantestület nyitó tantestületi értekezletén elfogadott munkaterv

· egy konkrét – nem egész tanévre vonatkozó a munkaköri leírásban nem szereplő feladat végrehajtása

2.2. Munkaközösségi munkatervben megfogalmazott

· egész tanulmányi évre vonatkozó feladatok

· egy konkrét, nem munkaköri leírásban meghatározott feladat végrehajtása

3. Egyeztetési fórumok: 

· iskolavezetés

· iskolabizottsági ülés

· közalkalmazotti tanács

4. A kereset-kiegészítés elveinek meghatározása 

A kereset-kiegészítés odaítélésekor előnyben részesítjük a következő feladatok megoldását:

· eredményes felzárkóztató foglalkozás

· tehetséggondozó foglalkozások 

· minőségirányítással kapcsolatos feladatok 

· az elektronikus napló fejlesztése és alkalmazása 

· elektronikus tananyag fejlesztése és bemutatása

· bemutató órák tartása tanártovábbképzés keretében

· pályázatok elkészítése és gondozása

· egyéb konkrét feladatok (célfeladatok)

5. Díjazás 

5.1. Folyamatosan végzett munka esetén a díjazás alapja:

· az eredményesség.

5.2. Célfeladatok (a munkatervben rögzített konkrét eseti feladatok elvégzése) díjazása a teljesítés alapján:

· félévente történik.
            
c) Kéthavi tanítási időkeret
Mind a munkaidőkeret, mind a tanítási időkeret teljesítésének, illetőleg a rendkívüli munkavégzés idejének kiszámításához a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.) következő rendelkezéseit kell figyelembe venni:

· a 117/B. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a teljes munkaidő mértéke napi nyolc, heti negyven óra, 

· a 118/A. §-a kimondja, hogy a napi munkaidő tartamának figyelembevételével a munkaidő legfeljebb kéthavi, illetve legfeljebb nyolcheti keretben is meghatározható, kollektív szerződés pedig a munkaidőt legfeljebb négyhavi, illetve legfeljebb tizennyolc heti munkaidőkeretben is meghatározhatja. 

· a 119. § (2) bekezdése alapján a napi munkaidő a tizenkét, a heti munkaidő a negyvennyolc órát nem haladhatja meg – ideértve a rendkívüli munkaidőben (napi tizenkét, heti negyvennyolc órán túl) végzett munkát is. 

· a 120. § (1) bekezdése lehetővé teszi azt, hogy munkaidőkeret alkalmazásakor a munkaidő a munkanapokra egyenlőtlenül is beosztható.

· 140/A. §-a előírja a rendes és rendkívüli munkaidő nyilvántartását.

A pedagógus-munkakörben foglalkoztatottak teljes munkaideje is napi nyolc, heti negyven óra, amely – a Kt. 16. § (4) bekezdése szerint – egyrészt a kötelező órák, másrészt a kötelező órákkal le nem kötött időben ellátandó egyéb feladatok teljesítéséből tevődik össze. Ennek megfelelően az Mt. ismertetett szabályait itt is alkalmazni kell.

1. A feladatellátási terv készítése, tartalma
Elkészítése nem kötelező, amennyiben nem készítjük el, akkor az ezzel egyenértékű információt a tantárgyfelosztás és az órarend együttesen tartalmazza.

A pedagógus munkáját kéthavi munkaidőkeretben végzi. 

A munkaidő heti 40 óra, amely magában foglalja 

- a tanítási órák szakszerű megtartását, 

- az iskolában elvégzendő egyéb, a munkaköri leírásban részletezett feladatokat,  

- az iskolán kívül ellátott tanítással és az iskolai munkával összefüggő feladatokat.

A pedagógus munkabeosztását feladat ellátási tervben félévente az iskola igazgatója határozza meg. 

A feladat ellátási tervben hetente kell meghatározni napi bontásban:

- a tanítási órák megtartását, 

- a térítésmentes órákat, 

- az iskolában eltöltendő időt az iskolában elvégzendő feladatokkal együtt,  

- az iskolán kívül végzendő feladatok óraszámát.

Az iskola igazgatója a feladat ellátási tervhez az 1. számú mellékletet használja, melynek összhangban kell lennie a tantárgyfelosztásban szereplő órák számával, valamint a munkaköri leírásban meghatározott heti feladat ellátási időbeosztással.

A feladat ellátási tervet félévente az iskola tantestülete elfogadja, és az az iskolai munkaterv részét képezi.

2. A kéthavi munkaidőkeret vezetése és elszámolása:

A munkáltató (igazgató) a munkaidő teljesítésére munkaidőkeretet határoz meg, melynek időtartama legfeljebb két hónap (Mt. 118/A. §).

A munkaidőkeret átlagában kell figyelembe venni a teljes munkaidő mértékét. 

- Az egyes heteken túlléphető a heti negyven óra, továbbá a heti negyvennyolc órás korlátozás is.

- Ha a pedagógus a kötelező órák teljesítésével le nem kötött munkaköri feladatait az intézményen kívül tejesíti – és az Mt. 140/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapján munkaideje felhasználását maga határozza meg, nyilvántartási kötelezettség nélkül –, az intézményen kívül teljesített munka időtartamát a munkáltatónak nem kell nyilvántartania; ennek megfelelően az egyes órakeretek kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni

A munkaidőkeret elszámolása az e-napló alapján, az abból kinyomtatható dokumentum, a Munkaidő elszámoló lap segítségével történik.
Ez a dokumentum napi bontásban tartalmazza:

a megtartott tanítási órákat, az összesített ténylegesen teljesített tanítási órákat (tto), a helyettesítések számát, a tanórán kívüli foglalkozások számát (tkf), valamint az egyéni foglalkozások számát (ef), és ezek heti összesítését.

A 2. számú melléklet részeként vezetett jelenléti ív (belépés/kilépés) ellenőrzését az iskolai beléptető rendszer által rögzített időpontok alapján az igazgató végezheti.

Minden nevelőnek kötelessége naponta összegezve vezetni:


- a megtartott tanítási órákat,

- összesíteni a ténylegesen teljesített tanítási órákat (tto), a helyettesítések számát (H vagy ÖV), a tanórán kívüli foglalkozások számát (tkf), valamint az egyéni foglalkozások számát (ef),

és azt aláírásával ellátni.

A munkaidőkeret heti összesítését a munkavállaló végzi az e-napló kitöltésével, ill. az Munkaidő elszámoló lap kinyomtatásával. A munkaidő elszámoló lapot a munkavállaló havonta kinyomtatja és aláírásával ellátva átadja az igazgatóhelyetteseknek, akik az ellenőrzést és összesítést elvégzik.

A munkaidőkeretben végzett munka egy héten 40 óra, illetve a heti munkanapok száma szorozva napi 8 órával.

- Az iskola igazgatója hetente maximum 8 óra túlmunkavégzést rendelhet el.

- Az egy munkanapra elrendelhető munkaidő maximum: 12 óra.

- Az egy munkanapi legkisebb munkaidő: 4 óra.

- A munkaidőkeret elszámolása kéthavonta történik a 2. számú melléklet alapján. 

- Az igazgató csak a vezetett munkaidőt veheti figyelembe. 

- Túlmunkát csak elrendelt esetben számolhat el az iskola igazgatója!

Az elszámolás alapját képező 2. számú mellékletet az iskola irattárában tanévenként össze kell gyűjteni, és 5 évig megőrizni.  

3. A kéthavi tanítási időkeret vezetése és elszámolása

Az iskola nevelői kéthavi tanítási időkeretben teljesítik tanítási kötelezettségüket:  

- a tantárgyfelosztás, 

- az iskolai órarend szerint.

A pedagógus napi kötelező óráját a térítésmentes órák nélkül összesíteni kell a tanítási időkeret 3. számú mellékletén.
Az intézményvezető kiszámítja a két hónapra jutó tanítási napokat, ezt meg kell szoroznia az adott pedagógus-munkakörre megállapított heti kötelező óraszám egyötödével. (Az egyötöddel való számítás a kötelező órák öt napra egyenletesen történő elosztását feltételezi.)

Rövidítések:

	tanítási időkeret
	= tik

	heti kötelező óraszám
	= ko

	tanítási napok száma
	= tn
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kettős munkakörben [pl.: kötelező óraszáma 0,5 részében tanár (ko1), 0,5 részében napközis foglalkozást vezet (ko2)
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Figyelembe kell venni:

· Az intézményvezetők, intézményvezető-helyettesek, gyakorlóiskolai, gyakorló tanítást vezető pedagógusok kötelező óraszámát a Kt. 1. számú melléklet Harmadik rész I. fejezetében rögzített kötelező óraszámokkal kell számítani. 

· Amennyiben a pedagógus kettős, különböző kötelező óraszámmal járó munkakört tölt be, a számítás alapja a Kt. 1. számú melléklete Harmadik rész, II/4. pontjában foglaltak szerint megállapított heti kötelező óraszám egyötöde. 

· A tanítási napok kiszámításakor figyelmen kívül kell hagyni a szabadon meghatározható tanítás nélküli munkanapokat és tanítási szünnapokat [Kt. 52. § (2) bek.], így az őszi, téli és tavaszi szünet munkanapjait, a munkaszüneti napokat is.

A kieső munkanapokkal a tanítási időkeret (tik) a következőképpen csökkenthető:

Rövidítések:

	kieső napok miatt levonható órák
	= kno

	kieső napok
	= kn

	heti kötelező óraszám
	= ko
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A tanítási időkeretet az adott tanítási napra tervezett órák számának megfelelően csökkenteni kell minden olyan kieső nap után, amely az Mt. 151. §-ának (2) bekezdésében megjelölt napjaira, a keresőképtelenség időtartamára esik.

 Az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatározott távollétek:

- állampolgári kötelezettségek teljesítése (pl. bíróság előtti tanúként történő meghallgatás), 

- legalább két munkanap közeli hozzátartozó halála [139. § (2) bek.] esetén, 

- kötelező orvosi vizsgálat teljes időtartama, 

- véradás miatt távol töltött idő teljes időtartama, 

- munkaszüneti nap miatt (125. §) kiesett idő,* 

- a szabadság időtartama, 

- szoptatási munkaidő-kedvezmény [138. § (5) bek.] ideje, 

- munkaviszonyra vonatkozó szabályban (jogszabály, kollektív szerződés) meghatározott munkavégzés alóli felmentés (mentesítés) időtartama.

- keresőképtelenség időtartama.

További tanítási időkeret csökkentő tényező minden olyan az igazgató által jóváhagyott távollét – pl. nem akkreditált képzés, továbbképzés, konferencia, amely kapcsolódik a pedagógus iskolában folytatott szakmai illetve pedagógiai tevékenységéhez – időtartama, amely az iskola érdekeit szolgálja. 

Amennyiben a pedagógus képzésen, továbbképzésen, vagy konferencián kíván részt venni, kérelmét a 4. számú melléklet (Távolléti kérelem) kitöltésével jelzi az igazgatónak. Az igazgató ezen a dokumentumon ad választ a kérelemre. Az eredeti példány az igazgatói irattárba kerül, a másolat visszakerül a pedagógushoz, melyet a kéthavi tanítási időkeret nyilvántartásához csatol, melynek helye a tanári.

Tanítási időkeret elszámolása:

Rövidítések:

	tanítási időkeret
	= tik

	ténylegesen teljesített tanítási óra
	= tto

	tanórán kívüli foglalkozás
	= tkf

	egyéni foglalkozás
	= ef

	kieső napok miatt levonható órák
	= kno

	egyéni órakedvezmény
	= eo

	teljesítménymutató
	= tm


tm = [tto+tkf+ef+eo+kno]-tik

.

A második hónap utolsó tanítási napját követően az igazgatóhelyettesek által ellenőrzött munkaidőkeret kimutatást (2. számú melléklet), valamint a tanítási időkeret kimutatást (3. számú melléklet) az iskola igazgatója összegyűjti. 

A nevelők ténylegesen megtartott és elismert óráját veszi figyelembe az összesítésnél.

A megtartott órák számát összehasonlítja a tanítási időkeretben meghatározott órák számával.

Ha a tm<0, 

azaz a nevelő nem éri el az időkeretben meghatározott óraszámot, nem lehet tanítási túlórát elszámolni.

Ha a tm = 0, 

azaz a nevelő annyi órát tartott, amennyit a tanítási időkeret előír, nem lehet tanítási túlórát elszámolni.

Ha a 0<tm, 

azaz a tanítási órák száma meghaladja a tanítási időkeretben meghatározottat, akkor az intézmény vezetőjének meg kell győződnie a tanítási órák megtartásáról, és el kell számolnia a nevelő részére tanítási túlóraként.

Amennyiben a nevelő számára nem rendelték el a heti két ingyenesen megtartandó órát, a felmerülő túlórák számát hetente 2-vel kell csökkenteni a tanórán kívüli órák terhére!

A tanítási időkeret elszámolását tanévenként össze kell gyűjteni, és az intézmény irattárában 5 évig szükséges megőrizni.

A munkaidőkeret elszámolás és a tanítási időkeret elszámolás (2. számú és 3. számú mellékletek) nyomtatványait az iskola nevelőinek névsora szerint lefűzve, a tanári szobában kell elhelyezni. Azt onnan kivinni csak az intézmény vezetője és a helyettesei jogosultak.
c)  A teljesítménypótlék összege meghatározásának elvei

Nem került bevezetésre a teljesítménypótlék. A többletórák túlóraként kerülnek elszámolásra.

d) Vagyoni jogok átruházásakor a tanulót megillető díjazás megállapításának szabályai 
 Iskolánkban ezzel összefüggő tevékenységet diákok nem folytatnak.
e) Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség 
Jogszabályi előírásnak megfelelően vagyonnyilatkozatot köteles tenni:

· az igazgatóhelyettesek

· gazdasági vezető

· a gazdasági vezetői helyettese

· és hozzátartozóik: 

· a házastárs, 

· az élettárs, 

· valamint a közös háztartásban élő szülő, gyermek, a házastárs gyermeke, ideértve az örökbefogadott és a nevelt gyermeket is.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

· 2010. január 1-jétől kezdődően, a fenti vezetői kinevezést megelőzően, illetve

· a vezetői megbízás megszűnését követő 30 napon belül, egyébként

· évente, mindig június 30-ig.

A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozattételre kötelezett személy, nyitott borítékban adja át az igazgatónak, aki az érintett jelenlétében lezárja és lepecsételi azt. 

A vagyonnyilatkozat átadásakor harmadik személy nem tartózkodhat a helyiségben.

A lezárt borítékokat az igazgató az igazgatói irodában, biztonsági zárral ellátott helyen, páncélszekrényben őrzi.

Amennyiben a vezetői megbízás megszűnik, vagy a nyilatkozattevő új nyilatkozatot tesz, az igazgató az előzőnyilatkozatot 8 napon belül köteles visszaadni.

11. Intézményi dokumentumok nyilvánossága 

A nevelési, ill. pedagógiai program, az intézményi minőségirányítási program, a házirend és a SZMSZ közzétételének módja:

11.1. Megtekinthetőség:

- az iskola weblapja

- iskolai könyvtár

- tanári szoba

- igazgatói és igazgató helyettesi irodák

- a házirendet minden tanuló megkapja

11.2. További tájékoztatás:

- iskolabizottsági ülés

- tantestületi értekezlet

V. Záró rendelkezések

a. A SZMSZ hatálybalépése

A SZMSZ ……...év………hó….napján, a fenntartó jóváhagyásával lép hatályba és visszavonásig érvényes. A felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg érvényét veszti a 2008. év április hó 9. napján készített (előző) SZMSZ.

b. A SZMSZ 

A SZMSZ felülvizsgálatára sor kerül jogszabályi előírás alapján, illetve jogszabályváltozás esetén, vagy ha módosítását kezdeményezi a diákönkormányzat, az intézmény dolgozóinak és tanulóinak nagyobb csoportja, a szülői szervezet. A kezdeményezést és a javasolt módosítást az iskola igazgatójához kell beterjeszteni. A SZMSZ módosítási eljárása megegyezik megalkotásának szabályaival.
Budapest, 2009. év november hó 25. nap
    PH.

………………………………….










    igazgató

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény diákönkormányzata 2009. év november hó 25. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a diákönkormányzat egyetértési jogát jelen SZMSZ felülvizsgálata során, a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.








………………………………………….








        diákönkormányzat vezetője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot a szülői szervezet 2009. év november hó 24. napján tartott ülésén megtárgyalta. Aláírásommal tanúsítom, hogy a szülői szervezet egyetértési jogát a jogszabályban meghatározott ügyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevelőtestületnek elfogadásra javasolta.







……………………………………………….







             Szülői szervezet képviselője

A Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2009. év november hó 25. napján elfogadta.

…………………………………



…………………………………

hitelesítő nevelőtestületi tag



hitelesítő nevelőtestületi tag

(A fenntartói értesítés helye a Szervezeti és Működési Szabályzatot jóváhagyó határozatról.)

Mellékletek

1. számú melléklet: Gyűjtőköri Szabályzat 

2. számú melléklet: Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

3. számú melléklet: Ellenőrzési nyomvonal

4. számú melléklet: Iratkezelési szabályzat

1. számú melléklet

Gyűjtőköri Szabályzat
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Gyűjtőköri szabályzat

Budapest, 2006. év január hó 1.  nap
…………………………………….

         Szénégető Krisztina

                    igazgató

A könyvtár gyűjtőköre

A gyűjtőkört az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által jóváhagyott pedagógiai program határozza meg (ld. 3.1.4 Az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai eszköze, eljárásai 3.8 Szociális hátrányok enyhítését segítő tevékenységek, 3.9 A nevelő-oktató munkát segítő eszközök és felszerelések jegyzéke. Könyvtár). Az állomány gyarapítása a mindenkori tantervi követelményeknek megfelelően, az igazgató jóváhagyása és kötelezettségvállalása, a nevelői és tanulói közösségek javaslatának figyelembevételével történik. 

Gyűjteményszervezés

A gyűjtemény összetételének tükröznie kell

· a pedagógiai program célkitűzéseit,

· a tantárgyi szerkezetet,

· a pedagógus-továbbképzés irányát,

· az iskola nem pedagógus dolgozóinak szakmai dokumentumigényét,

· a művelődési és ismeretszerzési igényeket.

Főgyűjtőkör


A főgyűjtőkörbe tartozó irodalmat az anyagi lehetőségek keretei között a könyvtár teljességgel gyűjti.

Közgazdasági szakirodalom


elméleti gazdaságtan


pénzügy, számvitel, kontrolling


mikroökonómia,


makroökonómia


bankügy


marketing

Az anyanyelvi és idegen nyelvi képzéssel kapcsolatos szakirodalom, nyelvkönyvek.
Tekintettel arra, hogy az oktatott idegen nyelvek az iskolába jelentkező diákok érdeklődésétől jelentős mértékben függ, az ezzel kapcsolatos irodalom válogatása nagy körültekintést igényel mind a könyvtárostanártól, mind a szaktanároktól. Legnagyobb súllyal az angol nyelv oktatása folyik, így az ezzel kapcsolatos irodalom gyűjtése a legfontosabb.

Informatika
Mellékgyűjtőkör


A mellékgyűjtőkör területéről a könyvtár válogatva gyűjti az irodalmat, történelem esetében elsősorban a 20. század történetét, a földrajz esetében a gazdaságföldrajzot.


történelem


földrajz

Kiemelt gyűjtőköri terület

A II. Rákóczi Ferenccel és az iskola történetével foglalkozó dokumentumok.


A pályaválasztással és az egyes szakmák ismertetésével kapcsolatos dokumentumokat az iskola a profiljának megfelelően gyűjti.

Az állomány tagolása

A könyvtár állománya az alábbi dokumentumfajtákból áll:

· könyv,

· tankönyv: munkatankönyv, tartós tankönyv,

· folyóirat,,

· audiókazetta,

· videokazetta,

· CD,

· DVD,

· floppy

· időleges nyilvántartású dokumentum, (ide tartoznak az iskolai szabályzatok, a pedagógiai program)

· muzeális értékű dokumentum.

Tankönyvek

Munkatankönyvek: a tanárok által használt tankönyvek

Tartós tankönyvek: a diákok által a teljes tanévre kikölcsönzött tankönyvek.

Közgazdaság


elméleti gazdaságtan


pénzügy, számvitel, kontrolling


mikroökonómia,


makroökonómia


bankügy

marketing

Informatika

A közoktatási tárgyak tankönyvei

Szakkönyvek

Az oktatott közoktatási és szaktárgyak könyvei, a nyelvoktatáshoz szükséges könyvek, pedagógiai könyvek. Az iskola szakdolgozói számára szükséges dokumentumok.

Szépirodalom

Kötelező olvasmányok és a művelődést szolgáló szépirodalmi művek.

Kézikönyvek

· szótárak,

· általános lexikonok,

· szaklexikonok,

· enciklopédiák,

amelyek az általános tájékozódást, valamint a tanulást és továbbképzést szolgálják.

Folyóiratok

Az oktatott tantárgyakhoz, a pedagógiai, és az általános tájékozódást és a művelődés szolgáló folyóiratok, valamint napi és hetilapok.

Elektronikus dokumentumok (CD, DVD, videokazetta)

Az elektronikus dokumentumokat a hagyományos dokumentumokkal azonos területeken gyűjti a könyvtár.

Állománygyarapítás

Az állománygyarapítás vétel és ajándék útján történik. Ennek anyagi fedezetét az iskolai költségvetésben kell biztosítani. A fölhasználásért a könyvtárostanár felelős.

Könyvtári állományba kerülő dokumentumot csak a könyvtáron keresztül lehet beszerezni. Amennyiben az iskola munkatársa konferencián vagy más rendezvényen olyan dokumentumot vásárol, ami kizárólag azon a rendezvényen kapható, az iskola nevére kiállított számlával és az iskola igazgatójának előzetes írásbeli engedélyével a dokumentum könyvtári állományba vehető.

A gyűjtőkörbe nem tartozó dokumentumot ajándékként sem szabad állományba venni.

A beszerzés forrásai

Vétel

· országos tankönyvlista,

· kiadói katalógusok,

· kereskedelmi katalógusok

· Magyar Nemzeti Bibliográfia,

· más könyvtárak elektronikus katalógusai,

· megtekintésre küldött dokumentumok megvásárlása,

· folyóirat-katalógusok,

· internetes források

Ajándék

A könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum, amelyet más intézmény vagy magánszemély térítésmentesen adott a könyvtárnak.

A könyvtári állomány jellemzése


Tekintettel arra, hogy a könyvtár egyidős az iskolával, így lehetnek az állományában muzeális értékű dokumentumok is, amelyek nem csak tartalmuk miatt értékesek, hanem könyvészeti szempontból is. Az állományon minden kor rajta hagyta a bélyegét, ami miatt különösen érdekes. Az utóbbi évek csökkenő anyagi lehetőségei nem biztosítják az olyan mértékű állománygyarapítást, mint amit az oktatás és az érdeklődés indokolna.

2. számú melléklet

Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje
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Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje

Budapest, 2006. év január hó 1.  nap
…………………………………….

         Szénégető Krisztina

                     igazgató
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SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE

A II. ákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola (továbbiakban: inétzmény) szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Vhr.) 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően, a következők szerint határozom meg.

II. I.
A szaBálytalanságok kezelési rendjének célja, tartalma

1. A szabálytalanságok kezelésének célja

Az eljárásrend célja, hogy rögzítse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják az intézmény sajátosságainak, adottságainak, körülményeinek leginkább megfelelő szabálytalanságok kezelésének rendjét, a szabálytalanságok újbóli előfordulásának megelőzését.

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

2. A szabálytalanságok kezelésének tartalma

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat:

( a szabálytalanságok fogalma,

( a szabálytalanságok észlelése (útvonal),

( az intézkedések, eljárások meghatározása,

( az intézkedések, eljárások nyomon követése,

( a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása,

( jelentési kötelezettség.

III. II.
A SZABÁLYTALANSÁGOK FOGALMA, MEGELŐZÉSE

1. A szabálytalanságok fogalma

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

Alapesetei:

· a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés.)

· nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabály-talanság). 
Csalás és hamisítás:

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

A csalás vagy hamisítás az alábbiakat foglalhatja magában:

· adatok vagy dokumentumok manipulálása, meghamisítása vagy megváltoztatása,

· eszközök jogellenes eltulajdonítása,

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

· valótlan ügyletek rögzítése,

· az érvényben lévő szabályzatok, eljárás rendek tudatos helytelen alkalmazása.

Hiba

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

A hiba az alábbiakat foglalhatja magában:

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

· tények figyelmen kívül hagyása vagy téves értelmezése,


A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az intézmény vezető felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel az intézmény vezetője,

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

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának meg-akadályozásához, (megelőzés)

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

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) az intézmény vezetőjének a feladata, amely feladatot az intézmény vezetője az intézménynél kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az igazgatóhelyettesekre, a gazdasági vezetőre  átruházhatja.

2. A szabálytalanságok megelőzése
A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az intézmény vezetőjének  a  felelőssége.

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

Az intézmény hatályos szabályzatait az 1. számú melléklet tartalmazza.

IV. III.
A SZABÁLYTALANSÁGOK ÉSZLELÉSE

1. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

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

· Az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

a) Amennyiben a szabálytalanságot a gazdasági osztály valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a gazdasági vezetőt.

· Amennyiben a gazdasági vezető az adott ügyben érintett, a munkatársnak az intézmény vezetőjét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

b)
Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti az intézmény vezetőjét.
c) Az intézmény vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

· Az intézmény vezetője észleli a szabálytalanságot:

Az intézmény vezetőjének illetve a gazdasági vezetőnek, észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· Az intézmény belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A vizsgált terület vezetőjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és erről az intézmény  vezetőjének kell beszámolni.

· Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

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

V. IV.
Az intézkedések, eljárások meghatározása

1. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása
A  vizsgált terület vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

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

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

A 2. számú melléklet mutatja be az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.

VI. V.
az intézkedések, eljárások nyomon követése

1. Az intézmény vezetőjének a feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) során: 

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

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

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.

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

VII. VI.
a SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA

1. 
Az intézmény vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának napra-kész és pontos vezetéséről gondoskodik;

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

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

A nyilvántartás mintáját a 4. sz. melléklet tartalmazza. 

VIII. VII.
JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉG

1. Jelentési kötelezettségek

A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

Az intézmény vezetőjének az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

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

IX. VIII.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Az intézménynél az igazgatóhelyetteseknek, a gazdasági vezetőnek  kell gondoskodni, hogy a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglalt előírásokat az érintett terület munkatársai megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven (megismerési nyilatkozaton) aláírásukkal igazolják. 

Hatályba lépés kelte: 2006. január1.

Kelt,Budapest, 2005.év december .hó 29..nap

            …………………………………………..

                  intézmény vezetője

1. számú melléklet

A költségvetési szerveket érintő legáltalánosabb szabályzatok 
Belső ellenőrzési kézikönyv

Házirend szabályzata

Iratkezelési szabályzat

Operatív gazdálkodással összefüggő jogkörök szabályzata (Kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési szabályzat)

Munkaügyi szabályzat
Felesleges készletek hasznosítási és selejtezési szabályzata

Számviteli politika és kapcsolódó szabályzatok

Pénzkezelési szabályzat

Leltározási és leltárkészítési szabályzat

Eszközök, források értékelési szabályzata

Tevékenységek önköltség-számítási szabályzata

Bizonylati szabályzat és bizonylati album

Számlarend

Szervezeti és működési szabályzat (ügyrendek)

Munkavédelmi szabályzat

Tűzvédelmi szabályzat

Gazdasági szervezet ügyrendje

Közbeszerzési szabályzat

Beléptető rendszer szabályzata

Elektronikus átutalási rendszer szabályzata

Szabályzat a diákigazolványok igényléséről és kiadásának rendjéről

Belső ellenőrzési szabályzat

Belső ellenőrzés etikai kódexe

Az informatikai központ ECDL érdekeltségi szabályzata

Önköltség számítási szabályzat  

Közalkalmazotti tanács ügyrendje
Közalkalmazotti szabályzat

Esélyegyenlőségi szabályzat

Felnőttképzési szabályzat

2. számú melléklet

Egyes eljárások

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

3. számú melléklet

Jogszabályi háttér

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény;

· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet;

· a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény;

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;

· a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény;

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény;
· a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;
· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

4. sz. melléklet

a SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA
	Sorszám
	Kapcsolódó írásos dokumentum
	Megtett intézkedés
	Határidő

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Megismerési nyilatkozat

A Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. számú melléklet

Ellenőrzési nyomvonal
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	II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola
1075 Budapest, Wesselényi utca 38.

OM azonosító szám: 035428

Tel.: (+361)342-4905, FAX: (+361)342-1984

E-mail: rakoczi@mail.rakoczif.hu vagy rakoczif@mail.rakoczif.hu 

Honlap: http://www.rakoczif.hu vagy http://server.rakoczi-kozg.sulinet.hu 




Ellenőrzési nyomvonal

Budapest, 2006. év január hó 1.  nap
…………………………………….

         Szénégető Krisztina       

                      igazgató 

[image: image9.emf]Sorszám Tevékenységek Jogszabályi alap Előkészítés

Keletkező 

dokumentum

Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés

Könyvvezetésben való 

megjelenítés

1.

A költségvetési javaslatához

adatszolgáltatások

Áht, Ámr, PM tervezési

körirat, fejezet tervezési

szabályai

N.É. N.É. N.É. N.É. N.É. N.É. N.É. N.É.

1.1.

Fejlesztési többletigények

összeállítása (pl. új létesít-

mények működtetése, beruhá-

zási, felújítási igények, új

feladatok, bérfejlesztések

stb.)

mint az 1. pont Az intézmény egyes

területeitől a szükséges

adatok bekérése.

Igényekről lista Gazdasági vezető A Felügyelet által megadott

leadási határidő előtt legalább

5 nappal

Költségvetési szerv vezetője Az intézmény vezető

jóváhagyása.

Ajavaslat megküldése a

fenntartó részére. 

Nem értelmezhető mivel ezek

az adatok nem jelennek meg a

főkönyvi könyvelésben, de a

benyújtott fejlesztési

többletigényeket külön kell

irattározni a későbbi

ellenőrzések és tervezési

feladatok miatt.

1.2.

Saját bevételek körének

tervévre történő kialakítása

mint az 1. pont A pénzügyi előadónak kell

áttekinteni a tervévre

vonatkozó már megkötött

saját bevételekre vonatkozó

szerződéseket. Ezekhez hozzá

kell számítani az előző évek

alapján prognosztizálható

további bevételeket. Az így

megállapított saját bevételi

volumen alkotja majd az

intézmény tervévi saját

bevételét. A tárgyév és tervév

közötti bevételi eltérést kell a

fenntartó felé jelezni a

javaslatban.

Kimutatás a tárgyévi és

tervévi saját bevételek

eltéréséről

pénzügyi előadó mint az 1.1. pontban gazdasági vezető mint az 1.1. pontban mint az 1.1. pontban Nem értelmezhető, mivel

ezek az adatok nem jelennek

meg a főkönyvi

könyvelésben, de a

költségvetési szerv

költségvetésében 

megtervezett bevételek

ismerete rendkívül fontos a

tervévben történő előirányzat-

módosítások kezelésénél.

Ennek megfelelően rendkívül

fontos ennek a

dokumentációnak a

visszakereshető irattározása.

1.3.

Kiemelt kiadási előirányzatok

változtatási igényének számí-

tása, indoklása

mint az 1. pont A gazdasági vezetőnek kell

áttekintenie az előző évi

tapasztalati adatok és az 1.2.

pontban megtervezett saját

bevételekhez kapcsolódó

kiemelt kiadási

előirányzatokat.

Kimutatás a tárgyévi és

tervévi kiemelt előirányzatok

eltéréséről

Gazdasági vezető A Felügyelet által megadott

leadási határidő előtt legalább

3 nappal

Költségvetési szerv vezetője mint az 1.1. pontban mint az 1.1. pontban Nem értelmezhető mivel ezek

az adatok nem jelennek meg a

főkönyvi könyvelésben, de a

költségvetési szerv

költségvetésében 

megtervezett kiemelt kiadási

előirányzatok kapcsolódását

az egyes bevételi

jogcímekhez feltétlenül

ismerni kell a tervévi

előirányzat-módosításokhoz, 

így ennél a feladatnál is

rendkívül fontos a megfelelő

irattározás.

1.4.

Engedélyezett létszámkeret

felülvizsgálata és a tervezési

javaslathoz történő igazítása

mint az 1. pont A gazdasági vezetőnek az

igazgatóhelyettesek 

bevonásával át kell

tekinteniük az intézémény

feladatait a tervévre

vonatkozó engedélyezett

létszámkeret szempontjából,

illetve a fenntartó által kiadott

tervezési útmutatóban a

létszámkeret kialakításához

szükséges intézkedések

végrehajtására vonatkozó

intézkedési javaslatokat el

kell készíteni.

Kimutatás az engedélyezett

létszámkeret változásáról és

az esetleges intézkedési

javaslatokról

Gazdasági vezető mint az 1.1. pontban Költségvetési szerv vezetője mint az 1.1. pontban mint az 1.1. pontban Nem értelmezhető mivel ezek

az adatok nem jelennek meg a

főkönyvi könyvelésben.

Ebben az esetben is az

irattározás a fontos.

1.5.

- Az intézményi költségvetési

javaslathoz szöveges indoklás

készítése

A fenntartó tervezési körirata Az 1.1.-1.4. pontokban

kialakított javaslat

alátámasztását szolgáló

indoklás elkészítése

Szöveges indoklás Gazdasági vezető A Flügyelet által kért

időpontban

Költségvetési szerv vezetője mint az 1.1. pontban mint az 1.1. pontban mint az 1.4. pontban

2.

Az 1. pont szerinti javaslat

Önkormányzatnak történő

benyújtásáig kért kiegészítő

adatszolgáltatások teljesítése

mint az 1. pont Az adatkéréstől függően.

Ezek általában eseti, sürgős

feladatok. Itt előkészítés nem

értelmezhető.

A fenntartó által kért

adatszolgáltatás

Gazdasági vezető A fenntartó által megadott

időpontban

Költségvetési szerv vezetője mint az 1.1. pontban mint az 1.1. pontban mint az 1.4. pontban

3.

Elemi költségvetés elkészítése Áht, Ámr A költségvetési törvény

elfogadását követően a PM, a

fenntartó által megadott

szempontok alapján az

intézménynek el kell

készítenie az elemi

költségvetését. Ebben a

megadott keretszámok

szigorú betartása mellett az

egyes részelőirányzatok

kialakítását a rendelkezésre

álló előző évi tapasztalati

adatok, ill. a tervévi új

feladatok alapján kell

elvégezni.

A Magyar Államkincstár által

megküldött program (K11)

alapján elkészített elemi

költségvetés

Gazdasági vezető A Felügyelet által kért

időpontban

Költségvetési szerv vezetője mint az 1.1. pontban mint az 1.1. pontban A felelős vezető jóváhagyása

után az elemi költségvetésből

kell az előirányzatokat a

főkönyvi könyvelésben

rögzíteni.

Költségvetés tervezés folyamata

* N. É. = nem értelmezhető
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való megjelenítés

1.

A könyvvezetés  

utóellenőrzése, (főkönyv 

és analitikák)

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Könyvelési naplók és 

könyvelési 

alapbizonylatok

költségvetési-

számviteli előadó, 

(pénzügyi előadó, 

gondnok, HR 

asszisztens, 

pénztáros, humán 

politikai előadó)

AFelügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 

15 nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

2.

Főkönyvi kivonat 

egyeztetése

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Könyvelési naplók és 

főkönyvi kivonat

költségvetési-

számviteli előadó

AFelügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 

15 nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

3.

Leltározás, egyeztetés Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Eszköz, készlet leltári 

listák, főkönyvi kivo-nat 

és analitikus nyil-

vántartásai valamint a 

könyvelési 

alapbizonylatok

 gondnok,  Leltározási szabályzat 

szerint

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

4.

Leltár jóváhagyása Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Gazdasági 

osztály

Leltár és bizonylatai Gazdasági vezető Leltározási szabályzat 

szerint

Költségvetési 

szerv vezetője

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

5.

Könyvviteli mérleg 

összeállítása, 

jóváhagyása

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat leltár, 

mérleg

költségvetési-

számviteli előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 

10 nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

6.

Pénzforgalmi jelentés 

összeállítása

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

pénzforgalmi jelentés

költségvetési-

számviteli előadó

A PM által megadott 

leadási határidő előtt 

legalább 10 nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.

A pénzforgalmi 

jelentés tájékoztató 

adatai:

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

7.1.

1. a munkáltató által 

levont és az 

adóhatóságnak átutalt 

szja. összege

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

MÁK MÁK N.É. N.É. MÁK Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.2.

2. a munkáltató által 

levont és az 

adóhatóságnak átutalt 

munkavállalót terhelő 

egészségbiztosítási és 

nyugdíjjárulék összege

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

MÁK MÁK N.É. N.É. MÁK Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.3.

3. a munkáltató által 

levont és az 

adóhatóságnak átutalt 

munkavállalókat terhelő 

magán-nyugdíjpénztári 

tagdíj összege

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

MÁK MÁK N.É. N.É. MÁK Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.4.

4. A munkáltatót terhelő 

betegszabadsággal 

összefüggő kifizetések 

összege és a pénzbeni 

juttatásban részesített 

dolgozók száma

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

 analitikus nyílvántartás humánpolitikai 

előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.5.

5. A 

társadalombiztosítási és 

családtámogatási 

kifizetőhely által 

folyósított családi 

pótlék, táppénz, egyéb 

társadalombiztosítási 

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

MÁK MÁK N.É. N.É. MÁK Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.6.

6. A munkáltató által 

levont munkavállalói 

járulék összege

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

MÁK MÁK N.É. N.É. MÁK Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.7.

7. A személyi 

juttatásokra, 

munkaadókat terhelő 

járulékokra  a vonatkozó 

költségszámításokhoz 

szükséges kiegészítő 

adatok

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

Pénzforgalmi 

jel.melléklete

költésgvetési-

számviteli előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.8.

8. A doldgi kiadásokból 

5%-os, 15%-os, 25%-os 

kulcsú áfa-adóalap 

összege (2006-tól 20%)

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

Pénzforgalmi 

jel.melléklete

költésgvetési-

számviteli előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.10.

10. A tárgyévben 

behajthatatlan 

követelésként leírt 

összeg

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

Pénzforgalmi 

jel.melléklete

költésgvetési-

számviteli előadó, 

pénzügyi előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

7.11.

11. A tárgyévben 

elengedett követelések 

értéke

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

Pénzforgalmi 

jel.melléklete

költésgvetési-

számviteli előadó, 

pénzügyi előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

8.

Pénzmaradvány 

összeállítása

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

Pénzforgalmi 

jel.melléklete

költésgvetési-

számviteli előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

9.

A kiegészítő 

mellékletek 

összeállítása

9.1.

1. A költségvetési szerv 

létszáma és személyi 

juttatásai 

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

kiegészítő melléklet

költésgvetési-

számviteli előadó, 

humánpolitikai 

előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

9.2.

2. A költségvetési 

előirányzatok és a 

pénzforgalom 

egyeztetése

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

kiegészítő melléklet

költésgvetési-

számviteli előadó

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

9.3.

3. Az immateriális 

javak, tárgyi eszközök 

állományának alakulása

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

kiegészítő melléklet

költésgvetési-

számviteli előadó, 

gondnok

A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

9.4.

9. A követelések és 

kötelezettségek 

állományának alakulása

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

kiegészítő melléklet

 pénzügyi előadó A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

költségvetési-

számviteli 

előadó, 

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

9.5.

14. A kötelezettség-

vállalások állományának 

alakulása.

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Főkönyvi kivonat, 

analitikus nyílvántartás, 

kiegészítő melléklet

pénzügyi előadó A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

költségvetési-

számviteli 

előadó, 

Gazdasági 

vezető

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

10.

Az intézményi 

költségvetés 

beszámolójának 

szöveges indoklása

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Mérleg, szöveges 

beszámoló jelentés

Gazdasági vezető A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Költségvetési 

szerv vezetője

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

11.

Az előző költségvetési 

évben az ellenőrzés által 

feltárt hiányos-ságok 

módosításainak 

szöveges indoklása

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Mérleg, szöveges 

beszámoló jelentés

Gazdasági vezető A Felügyelet által 

megadott leadási 

határidő előtt legalább 5 

nappal

Költségvetési 

szerv vezetője

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

12.

Az intézményi 

beszámoló jelentés 

jóváhagyása

Sztv.,Vhr., 

Ámr., 

Számviteli 

Szabályzatok

Gazdasági 

osztály

Mérleg, Pénzforgalmi 

jelentés, Kiegészítő 

mellékletek,

Költségvetési 

szerv vezetője

N.É. Képviselő-

testület

Utalványozás. 

Nincs                                

Ellenjegyzés: nincs

nincs N.É.

Féléves és éves beszámoló jelentés

Költségvetési beszámolás folyamata

* N. É. = nem értelmezhető
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Keletkező 

dokumentum

Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi teljesítés

Könyvvezetésben való 

megjelenítés

1.

Nyitás Szt., Vhr., program leírás

Gazdasági osztály nyitó főkönyvi kivonat

Költésgvetési-számvjiteli 

előadó

zárást követő nap Gazdasági vezető N.É. N.É. főkönyv

2.

Pénztárkönyvvezetése Szt., Vhr., számviteli

szabályzatok

Gazdasági osztály

pénztárbizonylatok

pénéztáros

folymatos

pénzgügyi előadó

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

készpénz

analitika, főkönyv

3.

Bankszámla vezetése Szt., Vhr., számviteli

szabályzatok

Gazdasági osztály

utalványok, átutalási

megbízás

pénzügyi előadó

folymatos

Gazdasági vezető

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

átutalás, csekk

analitika, főkönyv

4.

Illetményszámolás Szt., Vhr., gazdasági

szabályzatok, Áht, Kjt,

Gazdasági osztály

Fizetési jegyzék

humánpolitikai előadó

havonta illetve igény szerint

Gazdasági vezető

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

átutalás, készpénz analitika, főkönyv

5.

Gazdasági műveletek

kijelölése

Szt., Vhr., számviteli

szabályzatok

Gazdasági osztály

utalványrendelet

Költésgvetési-számvjiteli 

előadó, pénzügyi előadó

folymatos

Gazdasági vezető

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

N.É. főkönyv

6.

Analitikák értékbeni és

mennyiségi egyeztetése

Szt., Vhr., számviteli

szabályzatok

Gazdasági osztály

Kimutatások, nyilvántartások

pézügyi előadó, gondnok, 

pénztáros, 

negyedévente

költsgévetési-

számviltei előadó

N.É. N.É. analitika

7.

Zárlati feladatok Szt., Vhr., program leírás Gazdasági osztály záró főkönyvi kivonat Költésgvetési-számvjiteli 

előadó

negyedévente

Gazdasági vezető

N.É. N.É. főkönyv

Számviteli rendszer folyamata

* N. É. = nem értelmezhető
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Keletkező 

dokumentum

Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi 

teljesítés

Könyvvezetésben való 

megjelenítés

1.

Személyi juttatások éves 

előirányzatainak tervezése

Áht, Kjt, Ámr, PM 

tájékoztató

Tényadatok számbavétele, 

felügyeleti szervtől kapott 

keretszámok egyeztetése.

Elemi költségvetés, 

költségvetési alapokmány

Gazdasági vezető

Felügyelet által 

meghatározott

Költségvetési szerv vezetője n. é. n. é. n. é.

2.

Rendszeres személyi juttatás 

előirányzatainak terhére 

jogviszonyok létesítése, 

módosítása, megszüntetése 

kötelező adattartalommal és 

munkavállalónkénti 

nyilvántartási kötelezettséggel 

. Rögzítés a közalkalmazotti 

nyilvántartásban. 

Kjt, Munka Törvénykönyv, 

BM tájékoztatók, Kjt-

végrehajtási rendeletei 

SZMSZ-ek, munkaköri 

leírások

Béradatok folyamatos 

ellenőrzése felvételi 

engedélyek személyi anyagok 

felülvizsgálata, 

munkavállalókkal , 

munkáltatói jogkör 

gyakorlójával egyeztetés

Kinevezés, kinevezés 

módosítása, átsorolás, 

jogviszony megszüntetési 

okirat, áthelyezés, kirendelés 

igazolások

humánpolitikai előadó folyamatos gazdasági vezető

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

n. é. munkaügyi analitika

3.

Rendszeres személyi 

juttatások számfejtése, 

járulékok megállapítása 

átutalása. Rögzítése a 

különböző 

nyilvántartásokban. 

Bevallások elkészítése.

KSH, BM, SZJA, Adózás 

rendjéről szóló törvény, 

Nyugdíjpénztárak előírásai

MÁK. Rögzítés a MÁK tablói 

alapján

Munkavállalónkénti fizetési 

jegyzék, MÁK által készített 

tablók, igazolások

MÁK, HR asszisztens

havonta a bérfizetés 

napja, feladás havonta 28-

ig. 

Költségvetési - számviteli 

előadó

n. é. átutalások

főkönyvi könyvelésben a 

kifizetések rögzítése

4.

Adatszolgáltatások, 

statisztikai jelentések 

készítése és továbbítása.

KSH, APEH, BM, 

Nyugdíjpénztár

MÁK adatszolgáltatás, 

egyéb:analitikus 

nyilvántartások összesítése, 

ellenőrzése főkönyvi 

Összesítések, statisztikák

humánpolitikai előadó, 

HR asszisztens

havonta, félévenként, 

évenként

gazdasgái vezető n. é. n. é. n. é.

5. Beszámoló készítés. Áht, Ámr, Szt-vhr.

Analitika, főkönyv 

egyeztetése.

Költségvetési beszámoló

költségvetési-számviteli 

előadó, humánpolitikai 

előadó, HR asszisztens

félév, év vége gazdasgái vezető n. é. n. é.

főkönyvi és analitikus 

nyilvántartások lezárása

Rendszeres személyi juttatások folyamata

* N. É. = nem értelmezhető
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Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi 

teljesítés

Könyvvezetésben való 

megjelenítés

1.

Személyi juttatások éves 

előirányzatainak tervezése

Áht, Kjt, Ámr, PM 

tájékoztató

Tényadatok számbavétele, 

felügyeleti szervtől kapott 

keretszámok egyeztetése.

Elemi költségvetés, 

költségvetési alapokmány

Gazdasági vezető

fenntartó altal 

meghatározott időpont.

Költségvetéi szerv 

vezetője

N.É. N.É. N.É.

2.

Munkavégzéshez kapcsolódó 

juttatások előirányzatainak 

terhére jutalmazási lehetőség 

biztosítása, kitüntetések 

adományozása. 

Áht, Kjt, Ámr, PM 

tájékoztató

Elemi költségvetés 

előirányzatatinak és 

módosításainak 

figyelembevételével forrás 

meghatározása, elosztásainak 

döntés előkészítése, 

dokumentumokban való 

rögzítése.

Jutalmazási lista, kimutatás, 

teljesítésigazolások

Gazdasági vezető folyamatos

Költségvetéi szerv 

vezetője

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

N.É. munkaügyi analitika

3.

Foglalkoztatottak sajátos 

juttatásai terhére jubileumi 

jutalom, napidíj 

megállapítása.

Áht, Kjt, Ámr, PM 

tájékoztató

Alapbizonylatok elkészítése, 

megállapodások szerződések 

megkötése

Juttatást megállpító ügyirat, 

bel-és külföldi kiküldetés 

elrendelése, megállapodások, 

szerződések

gazdasági vezető, 

humánpolitikai előadó

folyamatos

gazdasgái vezető, 

Költségvetéi szerv 

vezetője

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

N.É. munkaügyi analitika

4.

Személyhez kapcsolódó 

költségtérítések előirányzatai 

terhére  közlekedési 

költségtérítés, étkezési 

hozzájárulás mértékének 

megállapítása jogosultság 

feltételeinek meghatározása, 

fizetésének eljárási szabályai. 

Kjt., Munka Törvénykönyv, 

ÁHT, Közszolgálati 

szabályzat   Adó- és Tb 

jogszabályok

Elemi költségvetés 

forrásellenőrzése a 

kapcsolódó jogszabályok 

lehetőségeinek figyelembe 

vétele.

költségtérítéseket megállpító 

ügyiratok

Gazdasági vezető ügyirat szerint

Költségvetéi szerv 

vezetője

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

N.É. munkaügyi analitika

5.

Nem rendszeres személyi 

juttatások számfejtése, 

járulékok megállapítása 

átutalása. Rögzítése a 

különböző 

nyilvántartásokban. Feladások 

elkészítése.

KSH, BM, SZJA, Adózás 

rendjéről szóló törvény, 

Nyugdíjpénztárak előírásai

A számfejtéshez szükséges 

adatok begyűjtése, 

ellenőrzése, bevallás MÁK.

Munkavállalónkénti fizetési 

jegyzék, összesített 

bérjegyzék, bevallások 

igazolások MÁK

HR asszisztens

minden hó első munkanap, 

minden hó 28. nap

számviteli-költésgvetési 

előadó

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

átutalások

főkönyvi könyvelésben a 

kifizetések rögzítése

6.

Adatszolgáltatások, 

statisztikai jelentések 

készítése és továbbítása.

KSH, APEH, BM, 

Nyugdíjpénztár

MÁK adatszolgáltatás. 

Analitikus nyilvántartások 

összesítése, ellenőrzése 

főkönyvi könyveléssel 

egyeztetés.

Összesítések, statisztikák HR asszisztens

havonta, félévenként, 

évenként

humánpolitikai előadó N.É. N.É. N.É.

7. Beszámoló készítés. Áht, Ámr, Szt-vhr.

Analitika, főkönyv 

egyeztetése.

Költségvetési beszámoló

költségvetési-

számviteli előadó, HR 

asszisztens

félév, év vége gazdasági vezető N.É. N.É.

főkönyvi és analitikus 

nyilvántartások lezárása

Nem rendszeres személyi juttatások folyamata

* N.É. = nem értelmezhető
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Keletkező 

dokumentum

Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi 

teljesítés

Könyvvezetésben 

való megjelenítés

1.

Személyi juttatások éves 

előirányzatainak tervezése

Áht, Kjv, Ámr, PM 

tájékoztató

Tényadatok számbavétele, 

felügyeleti szervtől kapott 

keretszámok egyeztetése.

Elemi költségvetés, 

költségvetési alapokmány

Gazdasági vezető

felügyeleti szerv által 

meghatározott időpont

Költségvetési szerv 

vezetője

n. é. n. é. n. é.

2.

Megbízási szerződések 

kötése. Az elvégzendő feladat 

pontos meghatározása, 

időtartama, díjazása, 

kötelezettségek és jogok 

meghatározása.

Ptk., Munka Törvénykönyv, 

BM tájékoztatók, Kjt-

végrehajtási rendeletei 

SZMSZ-ek, munkaköri 

leírások

Elemi költségvetés 

előirányzatatinak és 

módosításainak 

figyelembevételével forrás 

meghatározása, elosztásainak 

döntés előkészítése, 

dokumentumokban való 

rögzítése.

Megbízási szerződés

humánpolitikai 

előadó

Szerződés szerint illetve 

folyamatos

gazdasági vezető

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

n. é. analitika

3.

Megbízási díjak számfejtése, 

kifizetése, járulékok 

befizetésének teljesítése. 

Béradatok nyilvántartása és 

őrzése. Bevallások készítése.

KSH, BM, SZJA, Adózás 

rendjéről szóló törvény, 

Nyugdíjpénztárak előírásai

Megbízási szerződések 

érkeztetése, alaki, tartalmi, 

formai, szabályszerűségi 

számszaki ellenőrzése, 

megbízottanként történő 

rögzítése.

Megbízottankénti  kifizetési 

jegyzék, MÁK listák, 

átutalási bizonylatok, 

könyvelési feadások, MÁK 

jövedelm és járulék 

igazolások.

HR asszisztens

Szerződés szerint illetve 

folyamatos hóközi

humánpolitikai előadó

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

átutalások

főkönyvi könyvelésben a 

kifizetések rögzítése

4.

Adatszolgáltatások, 

statisztikai jelentések 

készítése és továbbítása.

KSH, APEH, BM, 

Nyugdíjpénztár

Analitikus nyilvántartások 

összesítése, ellenőrzése 

főkönyvi könyveléssel 

egyeztetés.

Összesítések, statisztikák

humánpolitikai 

előadó, HR 

asszisztens

havonta illetve igény 

szerint

gazdasági vezető n. é. n. é. n. é.

5. Beszámoló készítés. Áht, Ámr, Szt-vhr.

Analitika, főkönyv 

egyeztetése.

Költségvetési beszámoló

költségvetési-

számviteli előadó, 

HR asszisztens

félév, év vége gazdasági vezető n. é. n. é.

főkönyvi és analitikus 

nyilvántartások lezárása

Külső személyi juttatások folyamata

* n. é. = nem értelmezhető
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Keletkező 

dokumentum

Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi 

teljesítés

Könyvvezetésben 

való megjelenítés

1. Igények bejelentése

A költségvetés 

alapfeladatához 

kapcsolódó jogszabályok

Igények összegyűjtése Igények bejelentése

Az adott terület vezetője, 

gondnok

folyamatos Gazdasági vezető igazgató, gazdasgái vezető N.É. N.É.

2.

Megrendelések 

elkészítése, megküldése

PTK egyezetések megrendelések gondnok folyamatos Gazdasági vezető

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

N.É. N.É.

3.

A megrendelés 

visszaigazolása

Ámr. N.É. visszaigazolt megrendelés Szolgáltató folyamatos gondnok

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

N.É.

0. számlaosztályban a 

kötelezettségvállalás 

rögzítése

4.

Szolgáltatások 

teljesítése, átvétele

PTK átvétel megszervezése

jegyzőkönyv, teljesítés 

igazolás

Adott terület folyamatos érvényesítő

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

N.É. N.É.

5. Számla beérkezése áfa törvény N.É. bejövő számla pénzügyi előadó folyamatos Gazdasági vezető

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

N.É. szállítói analitika

6. Számla kiegyenlítése PTK

szükséges igazolások, 

okmányok összegyűjtése, 

aláírások rögzítése

számla és kapcsolódó 

dokumentumok

pénzügyi előadó

számlán megjelölt 

fiezetési határidő

Gazdasági vezető

A szabályzatokban foglaltak 

szerint

átutalás

szállítói analitikában és 

a főkönyvi 

könyvelésben

Különféle szolgáltatások

* N.É. = nem értelmezhető
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Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi 

teljesítés

Könyvvezetésben 

való megjelenítés

1.

A költségvetési szerv egyes 

szervezeti egységei 

igényeinek felmérése

N.É. körlevél kiadása

körlevélre igények 

bejelentése

Gazdasági vezető tárgyév I-II. hónap

Költségvetési szerv 

vezetője

N.É. N.É. N.É.

2.

Igények alapján 

megrendelések

PTK egyeztetések megrendelő gondnok készletektől függően Gazdasági vezető

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

N.É. N.É.

3.

A megrendelés 

visszaigazolása

Ámr. N.É.

visszaigazolt 

megrendelés

Szállító

megrendeléstől számított 30 

nap

gondnok N.É. N.É.

0. számlaosztályban a 

kötelezettségvállalás 

rögzítése

4.

Készletek beérkezése, 

átvétele

PTK átvétel megszervezése szállítólevél igazolása

átvételére kijelölt 

személy, gondnok

beérkezést követően érvényesítő N.É. N.É.

raktári analitikában a 

beérkezett készlet 

bevételezése

5. Számla beérkezése áfa törvény N.É. bejövő számla gondnok

a 4. pont időpontját követő 30 

nap

érvényesítő N.É. N.É. szállítói analitika

6. Számla kiegyenlítése PTK

szükséges igazolások, 

okmányok összegyűjtése, 

aláírások rögzítése 

számla pénzügyi előadó

a számlán megjelölt fizetési 

határidő

Gazdasági vezető

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

átutalás

szállítói analitikában és a 

főkönyvi könyvelésben

Készletbeszerzés nem közbeszerzéssel

* N.É. = nem értelmezhető
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Keletkező 

dokumentum

Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi 

teljesítés

Könyvvezetésben 

való megjelenítés

1.

Felújítási igények felmérése a 

költségvetési szerv szervezeti 

egységeitől

SzT Igények beérkezése Igények listája

Adott szervezeti 

egység vezetője

folyamatos Gazdasági vezető N.É. N.É. N.É.

2.

Felújítási feladat 

lebonyolításával megbízott 

személy kijelölése

felügyeleti szerv 

engedélye, ill. a 

költségvetési szerv elemi 

költségvetése

N.É. megbízás Műszaki ellenőr munkától függően Költségvetési szerv vezetője N.É. N.É. N.É.

3.

Megrendelés, költségvetés 

készítésre felkérés

Ámr.

egyeztető megbeszélés, 

helyszíni bejárás

megrendelő Gazdasági vezető munkától függően Költségvetési szerv vezetője

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

N.É. N.É.

4. Szerződéskötés, megrendelés PTK egyeztetés szerződés és költségvetés Gazdasági vezető munkától függően Költségvetési szerv vezetője

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

N.É.

0. számlaosztályban a 

kötelezettségvállalás 

rögzíteni kell

5.

Felújítási folyamat 

bonyolítása, műszaki 

ellenőrzés

műszaki ellenőrzés

jegyzőkönyvbe vagy építési 

naplóba bejegyzés

Műszaki ellenőr munkától függően N.É. N.É. N.É. N.É.

6.

Műszaki átadási folyamat, 

teljesítés igazolása

műszaki átadás, átvétel, 

bejárás

átadás-átvételi jegyzőkönyv 

ez megfelel a telejsítés 

igazolásának

Műszaki ellenőr munkától függően Költségvetési szerv vezetője N.É. N.É. N.É.

7. Számla beérkezése áfa törvény N.É. bejövő számla Gazdasági vezető

8. pont időpontját követő 30. 

nap

Költségvetési szerv vezetője 

és szakmailag a műszaki 

ellenőrzésért felelős

N.É. N.É. szállítói analitikában

8. Számla kiegyenlítése PTK

szükséges igazolások, 

okmányok összegyűjtése, 

aláírások rögzítése 

számla pénzügyi előadó

számlán megjelölt fizetési 

határidő

Költségvetési szerv vezetője, 

gazdasági vezető és 

szakmailag a műszaki 

ellenőrzésért felelős

A szabályzatokban 

foglaltak szerint

átutalás

szállítói analitikában és a 

főkönyvi könyvelésben

9.

Felügyeleti szerv által a 

felújításokra adott központi 

támogatásokról elszámolás 

készítése és megküldése

Ámr. elszámolás elkészítése elszámolás Gazdasági vezető

felügyeleti szerv által adott 

határidőn belül

Költségvetési szerv vezetője N.É. N.É. N.É.

Felújítási folyamat nem közbeszerzéssel

* N.É. = nem értelmezhető
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Keletkező 

dokumentum

Felelősök Határidő Ellenőrzés

Utalványozás/ 

ellenjegyzés

Pénzügyi 

teljesítés

Könyvvezetésben 

való megjelenítés

1.

Gazdálkodó szervezeti 

egységek beszerzési keret 

igény benyújtása

intézményi éves 

költségvetés körlevél részletes éves költségvetés

Szervezeti egységek 

vezetői folyamatos N.É. N.É. N.É. N.É.

2.

Kötelezettségvállalás fedezet 

igény benyújtása gazdasági 

osztályra N.É. igények felmérése alapján jóváhagyó levél Gazdasági vezető N.É.

Költségvetési szerv 

vezetője N.É. N.É. főkönyv

3.

Fedezet rendelkezésre 

állásának igazolása N.É. éves keretek ellenőrzése ellenjegyzett fedezetigazolás Gazdasági vezető N.É.

Költségvetési szerv 

vezetője N.É. N.É. N.É.

4.

Pályázat kiírása  kbt.

éves költségvetés, az igények 

alapján 

pályázati felhívás 

közlönyben, szabadkézi 

beszerzés esetén legalább 3 

árajánlat  Pályázati referens folyamatos

Költségvetési szerv 

vezetője N.É. N.É. N.É.

5.

Pályázat elbírálás kbt. ajánlatok alapján jegyzőkönyv 

A közbeszerzési 

szabályzat szerint

Eljárás tipusától függően 

kbt. Alapján

Költségvetési szerv 

vezetője N.É. N.É. N.É.

6.

Nyertes ajánlattevővel 

szerződés megkötése N.É. nyertes ajánlata alapján szerződés Gazdasági vezető

A kiírásban 

meghatározottak szerint

Költségvetési szerv 

vezetője

A szabályzatokban 

foglaltak szerint N.É.

Kötelezettségvállalás 

nyilvántartás

7.

Áru beérkezése N.É.

szállítólevél,megrendelés  

alapján teljesítés ellenőrzése szállítólevél Belső szabályzat szerint folyamatos Belső szabályzat szerint

A szabályzatokban 

foglaltak szerint N.É. analitika

8.

Számla beérkezése és előzetes 

rögzítése

N.É.

számla ellenőrzése a 

megrendelés és teljesítés 

alapján

utalványlapon teljesítés 

igazolása

Gazdasági vezető folyamatos

Költségvetési szerv 

vezetője

A szabályzatokban 

foglaltak szerint N.É. Nyilvántartásba vétel

9.

Számla ellenőrzése gazdasági 

osztályon

N.É.

a szükséges mellékletek,, 

aláírások.számla tartalom 

ellenőrzése

N.É.

Gazdasági vezető folyamatos

Költségvetési szerv 

vezetője

A szabályzatokban 

foglaltak szerint N.É. N.É.

10. Átadás főkönyvi könyvelésre

N.É.

kontírozás, könyvelés N.É.

Gazdasági vezető folyamatos N.É.

A szabályzatokban 

foglaltak szerint N.É.

folóyszámlában könyvelt 

számla

11.

Átutalási megbízás 

elkészítése

N.É. számlák alapján

átutalási megbízás

pénzügyi előadó folyamatos gazdasági vezető

A szabályzatokban 

foglaltak szerint N.É. N.É.

12.

Banki átutalások 

teljesítésének feldolgozása a 

pénzintézet által megküldött 

számlakivonat alapján

N.É.

átutalt számlák és 

számlakivonat alapján

számlakivonat

költségvetési-

számveiteli előadó, 

pénzügyi előadó

folyamatos

gazdasági vezető N.É. N.É.

főkönyvi könyvelésben 

könyvelt számla

Beruházás közbeszerzéssel
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	Saját bevételek körének tervévre történő kialakítása                     Felelős:                  pénzügyi előadó;                 Ellenőr:              gazdasági vezető
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	A  1. pont szerinti javaslat Önkormányzathoz történő benyújtásáig kért kiegészítő adatszolgáltatások teljesítése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	 

	Elemi költségvetés elkészítése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője


	
	BESZÁMOLÁS FOLYAMATA
	

	
	
	
	
	
	

	A könyvvezetés  utóellenőrzése, (főkönyv és analitikák)

	Felelős: költésgvetési-számviteli előadó; Ellenőr: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Főkönyvi kivonat egyeztetése

	Felelős: költségvetési-számviteli előadó; Ellenőr: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Leltározás, egyeztetés

	Felelős: Gondnok; Ellenőr: gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Leltár jóváhagyása

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Könyvviteli mérleg összeállítása, jóváhagyása

	Felelős: költsgévetési -számviteli előadó; Ellenőr: gazdaságivezető

	
	
	
	 
	
	

	Pénzforgalmi jelentés összeállítása

	Felelős:költsgévetési -számviteli előadó ; Ellenőr: gazdaságivezető

	
	
	
	 
	
	

	Előirányzat-maradvány összeállítása

	Felelős: költsgévetési -számviteli előadó; Ellenőr: gazdaságivezető

	
	
	
	 
	
	

	A kiegészítő mellékletek összeállítása

	Felelős: költsgévetési -számviteli előadó, pénzügyi előadó, humánpolitikai előadó, gondnok; Ellenőr: gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Az intézményi költségvetés beszámolójának szöveges indoklása

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Az előző költségvetési évben az ellenőrzés által feltárt hiányosságok módosításainak szöveges indoklása

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Az intézményi beszámoló jelentés jóváhagyása

	Felelős: Költségvetési szerv vezetője; Ellenőr: Képviselő-testület
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	SZÁMVITELI RENDSZER
	

	
	
	
	
	
	

	Nyitás

	Felelős: költségvetési-számviteli előadó; Ellenőr: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Pénztárkönyvvezetése

	Felelős: pénztáros; Ellenőr: pénzügyi előadó

	
	
	
	 
	
	

	Bankszámla vezetése

	Felelős: pénzügyi előadó; Ellenőr: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	illetményelszámolás

	Felelős: humánpolitikai előadó; Ellenőr: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Gazdasági műveletek kijelölése

	Felelős: költsgévetési-számviteli előadó, pénzügyi előadó; Ellenőr: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Analitikák értékbeni és mennyiségi egyeztetése

	Felelős: pénzügyi előadó,gondnok, pénztáros; Ellenőr: költségvetési-számviteli előadó

	
	
	
	 
	
	

	Zárlati feladatok

	Felelős: költségvetési-számviteli előadó; Ellenőr: Gazdasági vezető


	II. Rákóczi Ferenc Fővárosi GyakorlóKözgazdasági Szakközépiskola

	
	
	
	
	
	

	RENDSZERES SZEMÉLYI JUTTATÁSOK FOLYAMATA

	
	
	
	
	
	

	Személyi juttatások éves előirányzatainak tervezése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Rendszeres személyi juttatás előirányzatainak terhére jogviszonyok létesítése, módosítása, megszüntetése kötelező adattartalommal és munkavállalónkénti nyilvántartási kötelezettséggel . Rögzítés a közszolgálati és közalkalmazotti nyilvántartásban. 

	Felelős: humánpolitikai előadó; Ellenőr: gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Rendszeres személyi juttatások számfejtése, járulékok megállapítása átutalása. Rögzítése a különböző nyilvántartásokban. Feladások elkészítése.

	Felelős: MÁK, HR asszisztens Ellenőr: költségvetési-számviteli előadó

	
	
	
	 
	
	

	Adatszolgáltatások, statisztikai jelentések készítése és továbbítása.

	Felelős: humánpolitikai előadó, HRasszisztens; Ellenőr: gazdasgái vezető

	
	
	
	 
	
	

	Beszámoló készítés.

	Felelős: költségvetési-számviteli előadó, humánpolitikai előadó, HR asszinsztens; Ellenőr: gazdasági vezető


	II. Rákóczi Ferenc Fővárosi GyakorlóKözgazdasági Szakközépiskola

	
	
	
	
	
	

	
	NEM RENDSZERES SZEMÉLYI JUTTATÁSOK FOLYAMATA
	

	
	
	
	
	
	

	Személyi juttatások éves előirányzatainak tervezése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzatainak terhére jutalmazási lehetőség biztosítása, kitüntetések adományozása.

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Foglalkoztatottak sajátos juttatásai terhére jubileumi jutalom, napidíj,  megállapítása.

	Felelős: gazdasági vezető,humánpolitikai előadó ; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Személyhez kapcsolódó költségtérítések előirányzatai terhére  közlekedési költségtérítés, étkezési hozzájárulás mértékének megállapítása jogosultság feltételeinek meghatározása, fizetésének eljárási szabályai. 

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Nem rendszeres személyi juttatások számfejtése, járulékok megállapítása átutalása. Rögzítése a különböző nyilvántartásokban. Feladások elkészítése.

	Felelős: HR asszisztens; Ellenőr: költségvetési-számviteli előadó

	
	
	
	 
	
	

	Adatszolgáltatások, statisztikai jelentések készítése és továbbítása.

	Felelős: HR asszisztens; Ellenőr: humánpolitikai előadó

	
	
	
	 
	
	

	Beszámoló készítés.

	Felelő költségvetési-számviteli előadó, HR asszisztens; Ellenőr: gazdasági vezető


	II. Rákóczi Ferenc Fővárosi GyakorlóKözgazdasági Szakközépiskola

	
	
	
	
	
	

	
	KÜLSŐ SZEMÉLYI JUTTATÁSOK FOLYAMATA
	

	
	
	
	
	
	

	Személyi juttatások éves előirányzatainak tervezése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Megbízási szerződések kötése. Az elvégzendő feladat pontos meghatározása, időtartama, díjazása, kötelezettségek és jogok meghatározása.

	Felelős: humánpolitikai előadó Ellenőr: gazdasgái vezető

	
	
	
	 
	
	

	Megbízási díjak számfejtése, kifizetése, járulékok befizetésének teljesítése.                                                 Béradatok nyilvántartása és őrzése. Feladások készítése.

	Felelős: HR asszisztens; Ellenőr: humánpolitikai előadó

	
	
	
	 
	
	

	Adatszolgáltatások, statisztikai jelentések készítése és továbbítása.

	Felelős: humánpolitikai előadó, HR asszisztens; Ellenőr: gazdasgái vezető

	
	
	
	 
	
	

	Beszámoló készítés.

	Felelős: költségvetési-számviteli előadó, HR asszisztens; Ellenőr: gazdasgái vezető
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	KÜLÖNFÉLE SZOLGÁLTATÁSOK FOLYAMATA
	

	
	
	
	
	
	

	Igények bejelentése

	Felelős: Adott terület vezetője, gondnok; Ellenőr: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Megrendelések elkészítése, megküldése

	Felelős:  gondnok;; Ellenőr: gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	A megrendelés visszaigazolása

	Felelős: Szállító; Ellenőr:  gondnok;

	
	
	
	 
	
	

	Szolgáltatások teljesítése, átvétele

	Felelős: az adott terület vezetője,  gondnok;; Ellenőr: érvényesítő

	
	
	
	 
	
	

	Számla beérkezése

	Felelős: pénzügyi előadó; Ellenőr: gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Számla kiegyenlítése

	Felelős: pénzügyi előadó; Ellenőr: gazdasági vezető
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	KÉSZLETBESZERZÉS FOLYAMATA
	

	
	
	
	
	
	

	A költségvetési szerv egyes szervezeti egységei igényeinek felmérése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Igények alapján megrendelések

	Felelős: Gondnok; Ellenőr: gazdasági vzető

	
	
	
	 
	
	

	A megrendelés visszaigazolása

	Felelős: Szállító; Ellenőr: Gondnok

	
	
	
	 
	
	

	Készletek beérkezése, átvétele

	Felelős: átvételére kijelölt személy, gondnok ; Ellenőr: érvényesítő

	
	
	
	 
	
	

	Számla beérkezése

	Felelős: Gondnok; Ellenőr: érvényesítő

	
	
	
	 
	
	

	Számla kiegyenlítése

	Felelős: pénzügyi előadó; Ellenőr: gazdasági vezető


	II. Rákóczi Ferenc Fővárosi GyakorlóKözgazdasági Szakközépiskola

	
	
	
	
	
	

	
	FELÚJÍTÁS NEM KÖZBESZERZÉSSEL FOLYAMATA
	

	
	
	
	
	
	

	Felújítási igények felmérése a költségvetési szerv szervezeti egységeitől

	Felelős: Adott szervezeti egység vezetője; Ellenőr: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Felújítási feladat lebonyolításával megbízott személy kijelölése

	Felelős: Műszaki ellenőr; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Megrendelés, költségvetés készítésre felkérés

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Szerződéskötés, megrendelés

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Felújítási folyamat bonyolítása, műszaki ellenőrzés

	Felelős: Műszaki ellenőr

	
	
	
	 
	
	

	Műszaki átadási folyamat, teljesítés igazolása

	Felelős: Műszaki ellenőr; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Számla beérkezése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője, műszaki ellenőr

	
	
	
	 
	
	

	Számla kiegyenlítése

	Felelős: pénzügyi előadó; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője, gazdasági vezető, műszaki ellenőr

	
	
	
	 
	
	

	Felügyeleti szerv által a felújításokra adott központi támogatásokról elszámolás készítése és megküldése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője
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	BERUHÁZÁS KÖZBESZERZÉSSEL FOLYAMATA
	

	
	
	
	
	
	

	Gazdálkodó szervezeti egységek beszerzési keret igény benyújtása

	Felelős: Szervezeti egységek vezetői

	
	
	
	 
	
	

	Kötelezettségvállalás fedezet igény benyújtása gazdasági osztályra

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Fedezet rendelkezésre állásának igazolása

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Pályázat kiírása

	Felelős: Pályázati referens; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Pályázat elbírálás

	Felelős: Közbeszerzési szabályzat szerint; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Nyertes ajánlattevővel szerződés megkötése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Áru beérkezése

	Felelős: Belső szabályzat szerint; Ellenőr: Belső szabályzat szerint

	
	
	
	 
	
	

	Számla beérkezése és előzetes rögzítése

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Számla ellenőrzése gazdasági osztályon

	Felelős: Gazdasági vezető; Ellenőr: Költségvetési szerv vezetője

	
	
	
	 
	
	

	Átadás főkönyvi könyvelésre

	Felelős: Gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Átutalási megbízás elkészítése

	Felelős: pénzügyi előadó; Ellenőr: gazdasági vezető

	
	
	
	 
	
	

	Banki átutalások teljesítésének feldolgozása a pénzintézet által megküldött számlakivonat alapján

	Felelős: költségvetési-számviteli alőadó, pénzügyi előadó Ellenőr: gazdasági vezető
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A) IRATKEZELÉS RENDSZERE – FOLYAMATA

A nevelési – oktatási intézmények iratkezelésének joszabályi háttere

Az 1997. évi CXL. törvénnyel módosított, a köziratokról, a közlevéltárakról és a magán levéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény és a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (Avtv.) általános érvényű szabályain túlmenően a nevelési - oktatási intézmények iratkezelését jelenleg a 11/1994. ( VI. 8. ) MKM rendelet 7.§ - a ( a továbbiakban: Vhr.), illetve annak 4. számú melléklete (a továbbiakban: melléklet ) szabályozza. 

Fogalmak

Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi köréhez tartozik:

az ügyiratok és egyéb küldemények

– átvétele,

– postabontása, nyilvántartásba vétele (érkeztetése) és elosztása,

– iktatása, szignálása, kezelése, ügyintézése,

– rendszerezése, azaz átmeneti irattárazása

– selejtezése és

– a levéltárnak történő átadása.

Irat

Kezelésüket tekintve ügyiratnak minősül

– minden írott szöveg,

– számadatsor,

– térkép,

– tervrajz,

amely az intézmény működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – beleértve a gépi adatfeldolgozás útján (adathordozón) rögzített adatokat –, kivéve a megjelentetés szándékával készült könyv jellegű kéziratot.

Irattári anyag

Irattári anyagnak kell tekinteni az intézmény működése során keletkezett, rendeltetésszerűen annak irattárába tartozó iratokat, adathordozókat (pl.: floppy, CD, DVD, mágnesszalag, stb). Természetesen ide kell érteni az intézmény jogelődjének működése során keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz tartozó mellékleteket is.

Levéltári anyag

Levéltári anyagnak kell tekinteni a gazdasági, társadalmi, jogi, tudományos, oktatási, nevelési, kulturális vagy egyéb szempontból jelentős történeti értékű iratokat, kép - és hangfelvételeket. 

Nem tekintendők levéltári anyagnak a megjelentetés szándékával készült könyvjellegű kéziratok.

A nevelési-oktatási intézményekben levéltári anyagnak számítanak az irattári terv nem selejtezhető tételei közé tartozó iratok, valamint azok, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltár nem járult hozzá.

Irattári terv 

Az irattári terv az intézmény működésével kapcsolatban keletkezett iratanyag rendszerezésére szolgál. A nevelési-oktatási intézmények irattári tervét a melléklet állapítja meg. Az irattári terv határozza meg, hogy mely irattári tételek nem selejtezhetők, illetve, hogy a selejtezhető irattári tételek iratait ügyviteli érdekből meddig kell megőrizni.

Irattári tétel

Az irattári tervben rendszerbe foglalt, számmal ellátott, azonos ügyköröket jelző tárgyi csoport, amelyek a kiselejtezés szempontjából azonos kategóriát alkotnak.

1. AZ IRATKEZELÉS RENDSZERE

A II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola Iratkezelési szabályzata vegyes rendszerű iratkezelést rögzít. Ebben az iratok nyilvántartása központi iratkezeléssel valamint szervezeti egységenkénti iktatással történik.

2. AZ IRATKEZELÉS FOLYAMATA

Az iratkezelési szabályzat az ügyiratok és egyéb küldemények

– átvételét ,

– postabontását, nyilvántartásba vételét (érkeztetés) és elosztását,

– iktatását, szignálását, kezelését, ügyintézését,

– rendszerezését, azaz átmeneti és központi irattárazását,

– selejtezését és

– a levéltárnak történő átadását

szabályozza.

Kezelésüket tekintve ügyiratnak minősül
– minden írott szöveg,

– számadatsor,

– térkép,

– tervrajz,

amely az intézmény működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett – beleértve a gépi adatfeldolgozás útján (adathordozón) rögzített adatokat –, kivéve a megjelentetés szándékával készült könyv jellegű kéziratot.

2.1 A BEÉRKEZŐ IRATOK, KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE

A postai küldeményeket a postahivatal kézbesíti ki és adja át az igazgatói titkárságon dolgozó titkárnőnek (postabontó).

A munkaidő előtt vagy után az intézmény székhelyére vagy tagintézményébe érkező vagy közvetlenül kézbesített küldeményeket a portaszolgálat veszi át.
A küldeményeket aznap vagy az átvételt követő munkanapon haladéktalanul át kell adni a titkárnőnek. Kivételt képeznek a magánjellegű küldemények, melyeket a címzettnek kell közvetlenül átadni.

2.2 A KÜLDEMÉNYEK FELBONTÁSA – POSTABONTÁS, SZIGNÁLÁS, ÉRKEZTETÉS

A küldemények felbontása, postabontás:

A beérkező küldeményeket az igazgatói titkárság titkárnője bontja fel. Az “s. k. felbontásra!” jelzésű küldemények csak abban az esetben bonthatók fel, ha erre a címzett – tartósabb távolléte (szabadsága, betegsége stb.) esetén – szóban vagy írásban felhatalmazást ad. 

A küldemények felbontása után ellenőrizni kell, hogy a jelzett mellékletek megérkeztek-e. A melléklet hiányát az iratra is rá kell vezetni. 

A tévesen felbontott küldeményeket ismételten le kell zárni, és rá kell vezetni a “Téves bontás!” szöveget, a keltet és a felbontó nevét (aláírását), majd a továbbítás szabályai szerint kell eljárni.

Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan érkezett, a titkárnő rávezeti a "sérülten érkezet ", illetőleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, valamint az érkezés keltezését és aláírja.

Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat, (a diákönkormányzat, a szülői szervezet, a munkahelyi szakszervezet és más társadalmi szervezet részére érkezett leveleket), illetve azokat az iratokat, amelyek felbontásának jogát a vezető fenntartotta magának. A névre szóló iratot, amennyiben a hivatalos elintézést igényel, felbontást követően haladéktalanul vissza kell juttatni titkárnőhöz.

Az átvétellel megbízott titkárnő a konkrétan névre szóló küldemények kivételével - a küldeményeket felbontva, bemutatásra elhelyezi (naponta) az igazgatói szobában.

Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, továbbá, ha a küldemény névtelen levél, végül, ha a feladás időpontjához jogkövetkezmények fűződnek (felülbírálati kérelem, törvényességi kérelem, pályázat), a borítékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltüntetése mellett (+ boríték) jelezni kell.

A személyesen benyújtott iratok átvételét kérelemre igazolni kell. A személyesen benyújtott iratok átvételének igazolása történhet az irat másolatán, átadókönyvben vagy más egyéb módon.

Szignálás, érkeztetés:

A titkárnő feladata a küldemények nyilvántartásba vétele, az érkeztetés. A küldeményeket iktatókönyvbe kell bejegyezni, majd csoportosítani – szignálni – szervezeti egységenként, illetve név szerint.

Az érkeztetőszám minden évben 1-től kezdődő sorszám. Az érkeztetőszám nem azonos az iktatószámmal! A iktatókönyvben fel kell tüntetni az érkezés keltét, az érkeztetőszámot, a küldő megnevezését és hivatkozási (iktató) számát, (ajánlott levél esetén a ragszámot is) és az irat tárgyát.

A szervezeti egységenként összeállított küldeményeket iktatókönyvvel kell átadni a kijelölt ügyintézőknek, és az átvételt az átadókönyvben igazoltatni kell. 

A fel nem bontható küldeményeket át kell adni a címzettnek.(Diákönkormányzat, a szülői szervezet, munkahelyi szakszervezet és más társadalmi szervezet részére küldött levelek, valamint a névre szóló levelek). 

2.3 AZ IRATOK IKTATÁSA, TOVÁBBSZIGNÁLÁS
(ÜGYINTÉZÉS)

Az iktatás az ügyiratkezelés legfontosabb része. Ennek segítségével kísérhető figyelemmel az irat mozgása, és biztosítható fellelhetősége. Általában minden, az intézményhez beérkező ügyintézést igénylő iratot, az érkezés napján a bejövő iktatókönyvbe (érkeztetés) be kell vezetni. Ha az irat a munkaidő végén (vagy után) érkezik be, az ezt követő munkanap megkezdésekor az iratot azonnal be kell vezetni a bejövő iktatókönyvbe. Ez alól kivétel a munkaidő végén beérkezett bírósági irat, amelynél az érkeztetés, ill. iktatás időpontja a tényleges átvétel napja.

Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a hozzá közvetlenül beérkező (vagy közvetlenül részére átadott) fontosabb tartalmú iratot haladéktalanul – az ügyintézés, illetve intézkedés megkezdése előtt – érkeztetés, ill. iktatás céljából az igazgatói titkárságra továbbítani.

Az iktatást minden esetben hitelesített iktatókönyvben, folyamatos sorszámmal kell vezetni. A vonatkozó kormányrendelet értelmében az ettől eltérő gyakorlat jogsértő. A már egyszer beiktatott iratra adott vagy kapott válaszlevélre külön iktatószámot adni tilos. Egy iratot csak egyszer szabad iktatni, vagyis minden iratnak csak egy iktatószáma lehet.

2.3.1 IKTATÁS

Az érkeztető bélyegzővel ellátott ügyiratot az iskola által kialakított iktatószámmal történő ellátás után a titkárnő bevezeti az iktatókönyvbe, megjelölve az esetleges elintézési határidőt.

Iktatás céljára évente megnyitott, hitelesített iktatókönyvet alkalmazunk, amely tartalmazza:

a) az iktatószámot

b) az iktatás időpontját

c) a küldemény érkezésének időpontját, módját, érkeztetőszámát

d) a küldemény elküldésének időpontját, módját

e) a küldemény adathordozójának típusát (papír alapú vagy elektronikus)

f) a küldő megnevezését, azonosító adatatit

g) a címzett megnevezését, azonosító adatait

h) az érkezett irat iktatószámát (idegen szám)

i) mellékletek számát

j) az ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezését

k) az irat tárgyát

l) az elő és utóiratok iktatószámát

m) kezelési feljegyzéseket

n) az ügyintézés határidejét, és végrehajtásának időpontját

o) az irattári tételszámot

p) az irattárba helyezés időpontját

Iktatás nélküli iratot sem az intézményen belül, sem külső szervekhez továbbítani nem szabad, kivéve az iktatásra nem kerülő iratokat, amelyek a következők: 

a) a könyveket, tananyagokat

b) reklámanyagokat, tájékoztatókat

c) meghívókat

d) nem szigorú számadású bizonylatokat

e) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat

f) pénzügyi bizonylatokat, számlákat

g) munkaügyi nyilvántartásokat

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat

i) közlönyöket, sajtótermékeket

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján le kell vonalazni, keltezni kell, majd az iskolai körbélyegzővel kell ellátni.

Iratkapcsolás

Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy az ügynek a tárgyévben volt-e már előzőleg beérkezett előirata. Ha a beérkezett iratnak már volt előirata, akkor az iratkapcsolás érdekében az iratkezelő köteles azt az iratot kikeresni és az iktatókönyv megfelelő rovatába az előiratnál feljegyezni a beérkezett irat (utóirat) iktatószámát, illetve az utóiratnál az előirat iktatószámát.

Az iratok bevezetése az iktatókönyvbe  

A kézbesített postát az igazgatói titkárságra viszik, ahol a titkárnő átveszi, szétválogatja a névreszóló, ill. az iskolának címzett küldeményeket. Az előbbieket bontatlanul eljuttatja a címzettekhez, utóbbiakat felbontja, és átadja az igazgatónak kiszignálásra. Az igazgató kiszignálja a küldeményeket a megfelelő munkavállalók részére, ill. megjelöli, mely iratot kéri iktatni. A kiszignált posta visszakerül a titkárnőhöz, aki a jelölések alapján a beiktatja a bejövő iktatókönyvbe, vagy bevezeti az érkeztetőkönyvbe a megfelelő iratokat, továbbá eljuttatja azokat az igazgató által kijelölt személyhez.

Átvétel igazolás a Gazdasági osztály, a Tanügyi titkárság és a Könyvtár esetében történik, az átvevő által a bejövő iktató-, illetve érkeztetőkönyvbe írt szignóval. A tanárok részére kiszignált küldemények esetében nem történik aláírásos átvétel, csak az igazgató külön kérésére. Ez esetben nem a bejövő iktatókönyvben, hanem az eredeti iraton történik az átvétel igazolása.

Az iktatás rendszere

Az intézmény iktatási rendszere iskolakód, témakód, folyamatos sorszám, irattári tételszám és tárgyévszám kombinációja. 

Az iktatószám képzése

-
Minden iktatószám „RF” betűkóddal kezdődik, amely az iskolát jelöli.

· Az iktatószám második eleme a témakód (pl.: KÉR = kérvény).

· Az iktatószám harmadik eleme megegyezik az érkeztetőszámmal (folyamatos számsor).

· Az iktatószám negyedik eleme az irattári tételszám.

· Az iktatószám utolsó eleme a tárgyév megjelölése.

Az iktatás eszközei:

a) Bejövő iktatókönyv  – az igazgató által hitelesíttetni kell.

Az iktatókönyve(ke)t évenként kell megnyitni és hitelesíteni. A könyv fedőlapján fel kell tüntetni az intézmény pontos nevét, az évszámot, a szervezeti egység megnevezését, illetve hogy mely időintervallumban történt/történik a használata. Év végén az iktatókönyvet le kell zárni.

b) Iktatóbélyegző

Az iktatás része az iktatóbélyegző lenyomatának elhelyezése az iraton. A lenyomaton szereplő adatokat minden esetben ki kell tölteni.

Az iktatóbélyegző lenyomata a következőket tartalmazza:

· az irattári tételszám,

· beérkezés kelte

· iktató aláírása (szignó)

· esetleges határidő

c) Témakódokat tartalmazó regiszteres füzet

Minden eddig használt témakódot, illetve a hozzá kapcsolódó tárgykört tartalmaz. A hitelesített bejövő iktatókönyvet hiteles okiratnak kell tekinteni, és bármely hatósági eljárásnál az abba történt bejegyzések bizonyítékként felhasználhatók.

A bejövő iktatókönyvnek tartalmaznia kell az iratok azonosításához, az iratok hollétének megállapításához szükséges adatokat.

Tilos

– az utólagos iktatás,

– az ügyirat nélküli iktatás,

– a szóbeli megkeresés alapján történő iktatószám kiadása,

– az átvétel napjától eltérő keltezéssel történő iktatás,

– a beérkezett és iktatott iratra adott válaszlevélre stb. külön iktatószám adása.

2.3.2 Érkeztetett iratok

Azokat az ügyiratokat, melyek elintézést nem igényelnek és nem kapcsolódnak előző iktatott anyaghoz, vagy elintézési módjuk egyértelmű (pl.:számlák), csak érkeztetni kell és az e célra megnyitott és hitelesített iktatókönyvbe (érkeztetőkönyv) kell bevezetni.

B) BELSŐ–KÜLSŐ IRATTOVÁBBÍTÁS

1. A BELSŐ TOVÁBBÍTÁS RENDSZERE

E rendszerben minden szervezeti egységnek biztosítania kell, hogy az irat útja (illetve holléte) egyértelműen kiderüljön.

A szervezeti egységek egymás között iratot kézbesítőkönyvvel adhatnak, illetve vehetnek át, vagy

az iktatott iratok átadása úgy is történhet, hogy az eredeti ügyiratról másolat készül, amely átadásra kerül a címzett részére. Az eredeti irat az irattárban marad, amelyen az átvevő az átvételt dátum feltüntetésével és aláírásával igazolja,

vagy

az iktatott iratok továbbítása úgy is történhet, hogy az eredeti ügyiratról számítógépes másolatot készítve az intézmény belső elektronikus levelezőjén juttatja el az ügyintézőhöz az iratkezelő. Az eredeti irat az irattárban marad, amelyre rá kell vezetni az elektronikus továbbítás címzettjének nevét, a továbbítás módját, időpontját. 

2. A TOVÁBBÍTÁS ESZKÖZEI

Az irattovábbítás céljára – akár az intézményen belül, akár a külső szervekhez – alkalmazható:

· kézbesítőkönyv;

· nyomtatott iratmásolat;

· elektronikus belső- és külső (internetes) számítógépes hálózat;

· kimenő postakönyv; 

· telefax.

3. AZ IRATOK KIKÜLDÉSE KÜLSŐ SZERVEK RÉSZÉRE – KIMENŐ POSTA

Az elkészült iratokat közvetlen kézbesítés esetén kézbesítőkönyvvel kell átadni kiküldésre a kézbesítőnek. Az iratok borítékolása a szervezeti egységek feladata.

Telefaxot, táviratot, e-mailt legalább egy másolati példánnyal – az intézmény belső előírásai szerint – kell kiállítani, és a kiküldőnek (aláírási joggal rendelkezőnek) a feladás előtt alá kell írnia. A másolati példányt az a szervezeti egység őrzi meg, amely a szöveget feladta. A kiküldésre kerülő telefax- vagy e-mail szövegeket az azokat leadó szervezeti egység köteles nyilvántartásba venni.

A postán feladandó küldeményeket a kimenő postakönyv tartalmazza, amely a borítékolás után a Tanügyi titkárságra kerül. A Tanügyi titkárságon dolgozó kolleganő a kimenő postaskönyvbe írt aláírásával igazolja, hogy a levelet feladásra átvette, majd ő is nyilvántartásba veszi, úgy adja át a kézbesítőnek, aki a postára elviszi, és ott feladja.

C) AZ IRATKEZELÉS FELÜGYELETE

ÁLTALÁNOS IRATKEZELÉSI FELADATOK, FOGALMAK

1. AZ IRATKEZELÉS FELÜGYELETE

Az iratkezelés felügyeletét az igazgatóhelyettes és a gazdasági vezető látják el.

Az ellenőrzés során vizsgálni kell, hogy az intézmény Iratkezelési szabályzatában rögzített előírásokat a szervezeti egységek, illetve az iratkezeléssel megbízott munkatársak – iratkezelők – végrehajtják-e. 

2. ÁLTALÁNOS IRATKEZELÉSI FELADATOK

Az ügyintézők feladatai

Beosztástól függetlenül ügyintéző az a dolgozó, akit az igazgató illetve a szakterület vezetője az ügy intézésére kijelöl. Az ügyintézők – a munkaköri kötelezettségeikből adódóan – az irat átvételétől az elintézésig felelősek az iratért. Ellenőrzésnél a kért iratokat kötelesek bemutatni vagy igazolhatóan bizonyítani, hogy az irat kinél található (illetve kinek került átadásra vagy továbbításra).

Felelősek a kiküldésre kerülő iratok tartalmáért, és a határidők betartásáért.

Az iratkezelők, ügyviteli dolgozók, irattárosok, ügyintézők egyéb feladatai:

Kötelesek az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírásoknak érvényt szerezni és a tudomásukra jutott titkot megőrizni. Feladatuk ellátása során nem fogadhatnak el a szabályzattól eltérő (kiküldésre, irattárazásra kerülő stb.) iratokat és küldeményeket.

Felelősek az iratkezelés szakszerű ellátásáért.

3. AZ IRATOKKAL KAPCSOLATOS FOGALMAK

3.1
FOGALMAK MEGHATÁROZÁSA

A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény és a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (Avtv.) értelmező rendelkezései:

szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet;

közfeladatot ellátó szerv: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv és személy;

irat: minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat – a megjelentetés szándékával készült könyv jellegű kézirat kivételével –, amely valamely szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett;

közirat: a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott;

magánirat: a nem közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó, valamint a természetes személyek tulajdonában lévő irat;

irattári anyag: a szerv működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és rendeltetésszerűen az irattárába tartozó iratok összessége;

irattár: megfelelően kialakított és felszerelt, az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzésére alkalmas helyiség;

iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység;

irattári terv: a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét;

maradandó értékű irat: a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat;

levéltári anyag: az irattári anyagnak, továbbá a természetes személyek iratainak levéltárban őrzött maradandó értékű része, valamint a védetté nyilvánított maradandó értékű magánirat;

levéltár: a maradandó értékű iratok tartós megőrzésének, levéltári feldolgozásának és rendeltetésszerű használatának biztosítása céljából létesített intézmény;

közlevéltár: a nem selejtezhető köziratokkal kapcsolatos levéltári feladatokat – ideértve a tudományos és igazgatási feladatokat is – végző, közfeladatot ellátó szerv által fenntartott levéltár;

nyilvános magánlevéltár: a természetes személy, valamint a nem közfeladatot ellátó szerv tulajdonában vagy birtokában lévő maradandó értékű iratok tartós megőrzésére létesített olyan intézmény, amely megfelel a vonatkozó törvényben foglalt követelményeknek;

levéltári kutatás: a levéltári anyag tanulmányozása, abból adatok kigyűjtése tudományos vagy más cél érdekében;

a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével összefüggő fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelméről szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban: Avtv.) rendelkezései az irányadóak.

3.2
AZ AVTV. ÉRTELMEZŐ RENDELKEZÉSEI

személyes adat: a meghatározott természetes személlyel (a továbbiakban: érintett) kapcsolatba hozható adat, az adatból levonható, az érintettre vonatkozó következtetés. A személyes adat az adatkezelés során mindaddig megőrzi e minőségét, amíg kapcsolata az érintettel helyreállítható;

különleges adat:
– a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai hovatartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy más meggyőződésre,

– az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre, a szexuális életre, valamint a büntetett előéletre vonatkozó személyes adatok;

közérdekű adat: az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv vagy személy kezelésében lévő, a személyes adat fogalma alá nem eső adat;

adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül a személyes adatok felvétele és tárolása, feldolgozása, hasznosítása (ideértve a továbbítást és a nyilvánosságra hozatalt), adatkezelésnek számít az adatok megváltoztatása és további felhasználásuk megakadályozása is;

adattovábbítás: ha az adatot meghatározott harmadik személy számára hozzáférhetővé teszik;

nyilvánosságra hozatal: ha az adatot bárki számára hozzáférhetővé teszik;

adatkezelő: a d) pontban meghatározott tevékenységet végző vagy mással végeztető szerv vagy személy;

adattörlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállításuk nem lehetséges;

jogszabály: a törvény és vonatkozó részei tekintetében a helyi önkormányzat rendelete is.

4. AZ IRATOK ELKÉSZÍTÉSE

A levelek, számlák, egyéb okmányok, ügyiratok elkészítésénél az irat aláírójának kell meghatároznia, hogy

– a kiküldésre kerülő irat hány példányban készül (kivéve a nyomtatványokat),

– kinek kell a végleges elküldés előtt a tervezetet láttamozásra (tudomásulvételre) bemutatni,

– ki írja, illetve kik írhatják alá az igazgató távollétében, figyelembe véve az intézmény döntési, hatásköri és aláírási szabályait,

– az aláírás a tisztázaton eredeti lesz-e vagy “s. k.” (saját kezűleg),

– hogyan történik a továbbítás (postán, kézbesítéssel stb.),

– az ügyirat központi irattárba kerül-e vagy továbbra is az ügykezelőnél, kézi irattárban marad.

5. AZ INTÉZMÉNY HIVATALOS BÉLYEGZŐI ÉS ALKALMAZÁSUK

Az intézménytől elküldésre kerülő leveleken és más iratokon el kell helyezni az intézmény megnevezését, címét (esetleg bankszámlájának számát és adószámát) tartalmazó cégbélyegző lenyomatát.

Megjegyzés: az intézménybélyegzők alkalmazásáról, nyilvántartásáról, beszerzéséről külön igazgatói utasítás rendelkezik.

A bélyegzők nyilvántartásának tartalmaznia kell:

· a bélyegző sorszámát,

· a bélyegző lenyomatát,

· a bélyegző használatára jogosult személy, szervezeti egység megnevezését,

· a bélyegző használatára jogosult nevét, beosztását,

· a bélyegző őrzéséért felelős személy nevét,

· a bélyegző átvételének keltét és az átvételt igazoló aláírását,

· a " Megjegyzés " rovatot, amely a változások feltüntetésére ( bélyegző visszaadása, elvesztése, megsemmisítése ) szolgál.

D) IRATTÁROZÁS, IRATSELEJTEZÉS, IRATELLENŐRZÉS ÉS ELSZÁMOLTATÁS

1. AZ IRATTÁRI TÉTELSZÁM ALKALMAZÁSA. IRATTÁROZÁS (KÉZI IRATTÁROZÁS) A SZERVEZETI EGYSÉGEKNÉL

1.1. AZ IRATTÁRI TÉTELSZÁM ALKALMAZÁSA

Az intézmény valamennyi iratkezelője köteles az irat tartalmának megfelelő tételszámot az iratra (illetve annak másolati példányaira) rávezetni.

1.2. IRATTÁROZÁS (KÉZI IRATTÁROZÁS) A SZERVEZETI EGYSÉGEKNÉL, IRATÁTADÁS A KÖZPONTI IRATTÁRNAK

A szervezeti egységek az adott (lezárt) ügy iratanyagát legkésőbb 2 év múlva kötelesek irattározásra átadni.

Tilos az irattárnak átadni:

- iktatószám nélküli iratokat,

- vegyes tételszámú és nem rendszerezett iratokat, továbbá

- az iktatásba nem vett és

- a külön nyilvántartott iratokat.

Az iratanyagot olyan iratburkolatba kell elhelyezni, amely biztosítja az irat – különösen a maradandó értékű irat – hosszú ideig tartó és biztonságos megőrzését. Az irattároló eszközön (dobozon) fel kell tüntetni a tételszámot, az ügy lezárásának évszámát, a szervezeti egységet, az iktatószámokat (folyamatos sorszámozású iktatás esetén: tól–ig megjelöléssel).

Amennyiben az egy adott ügyhöz tartozó iratanyag egy irattároló eszközben nem fér el, akkor a részletező számot is fel kell tüntetni. Az iratanyagokkal egyidejűleg kell átadni a lezárt irattári segédkönyveket (iktató- és mutatókönyveket) is.

1.3. AZ IRATTÁROZÁS RENDSZERE

A rendszer az intézmény által kialakított Irattári tételszám-terven alapul (tételszám és ezen belül szervezeti egység rendszere).

Az iratokat évenkénti és tételszám-csoportosításban (számrendszerben) kell az irattárban elhelyezni. Célszerű a maradandó értékű (a levéltár részére átadandó) iratanyagokat a többi iratanyagtól elkülönítetten, szabványos dobozokban tárolni.

1.4. IRATKIVÉTEL (ÉS -VISSZAADÁS) RENDSZERE

Az irattárban elhelyezett iratokat csak az iratokat leadó szervezeti egység vezetőjének engedélye alapján, ún. Iratkivételi elismervényre lehet kikérni. Az Iratkivételi elismervényt az iratot kikérő szervezeti egység tölti ki.

1.5. SELEJTEZÉSI ELJÁRÁS

Selejtezési eljárás alá kell vonni mindazokat az iratanyagokat, amelyek a levéltári törvény alapján iratnak minősülnek, irattárban (tárolóhelyiségben) tárolják.

Nem kell selejtezési eljárás alá vonni a szoftvertermékeket (programtárakat stb.), valamint a sérült (hibás) gépi adathordozókat és az iratnak nem minősülő anyagokat.

A selejtezési eljárásba (előválogatási eljárásba) mindazokat az iratokat be kell vonni, amelyek nem maradandó értékűek, levéltári átadási kötelezettséggel nem járnak, amelyekre a gazdálkodó szervezetnek ügyviteli szempontból nincs szüksége, a jogszabályban, illetve az irattári tervben rögzített megőrzési idejüket meghaladták.

A selejtezési előkészülettel egyidejűleg az igazgatóhelyettesnek ún. selejtezési bizottságot kell kijelölnie. A bizottság vezetője a költségvetési-számviteli előadó, helyettese az tanügyi titkárság dolgozója. A bizottság állandó tagja az irattár kezelője. A bizottság többi tagját a szervezeti egységek személyi állományából kell kiválasztani.

A bizottság feladatai közé tartozik:

– az irattári selejtezés irányítása és ellenőrzése,

– az illetékes levéltár munkatársával a kapcsolat felvétele, és a selejtezés megkezdése előtt a selejtezéssel kapcsolatos kérdések, teendők megbeszélése, valamint a vitás kérdések tisztázása,

– a selejtezési jegyzőkönyv elkészítése és a levéltár részére záradékolásra megküldése.

A selejtezésről 3 példányban jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyben az alábbiakat kell feltüntetni:

– az intézmény nevét,

– az iratok irattári tételszámát,

– a selejtezendő iratok tárgyát,

– az irat(ok) évszámát,

– a kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfm),

– a selejtezés idejét,

– a selejtező(k) nevét.

A selejtezési jegyzőkönyvet cégszerűen kell aláírni. A 3 példányban felvett jegyzőkönyvet (együttesen) az illetékes levéltár részére meg kell küldeni, amelyekből egyet a levéltár záradékolva visszaküld.

Amennyiben a levéltár valamely irat visszatartását nem igényli, a jegyzőkönyvre záradékot vezet rá, s közli, hogy a jegyzőkönyvben feltüntetett iratok nem minősülnek levéltári anyagnak, a hatályos jogszabályok figyelembevételével kiselejtezhetők. Ha a levéltár valamelyik irat visszatartását igényli, akkor azt az iratot a kiselejtezett iratok közül ki kell emelni és a helyére visszatenni, a jegyzőkönyvben pedig fel kell tüntetni a visszatartott irat iktatószámát. A selejtezés levéltári záradékolása után lehet csak az iratanyagot megsemmisíteni.

1.6. A LEVÉLTÁRI (MARADANDÓ ÉRTÉKŰ) IRATANYAG ÁTADÁSA ÉS KIKÉRÉSE A LEVÉLTÁRBÓL

Maradandó értékű iratokat 5 évenként egy alkalommal és legalább 15 év után lehet átadni a levéltárnak. Az átadás időpontját a levéltárral kell egyeztetni. A levéltár – indokolt esetben – megtagadhatja az olyan iratok átvételét, amelyek állapota nem felel meg a törvényes rendelkezéseknek.

Az átadandó iratanyagokról 3 példányos Átadás-átvételi jegyzőkönyvet kell kiállítani és a levéltár részére – a Levéltár részére átadott iratok c. jegyzék 3 példányos másolatát is mellékelve – meg kell küldeni.

Az átadás-átvételi jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

– az intézmény megnevezését,

– az iratok tárgyát és évkörét,

– az iratanyag mennyiségét (a sorszámozott dobozszámokat és az iratfolyómétert),

– a szervezeti egységek megnevezését (amelyek iratanyaga átadásra kerül),

– a segédleteket (iktatókönyveket stb.). A segédleteket is sorszámozni kell, mégpedig az utolsó doboz (iratcsomag) sorszáma után a következő sorszámmal kell folytatni.

A levéltárnak teljes, lezárt évfolyamú iratanyagot kell átadni, a kapcsolódó nyilvántartásokkal együtt, az átadandó iratokról készült irattári jegyzék kíséretében. Az iratok átadására megfelelő tárolási eszközökkel (dobozokkal) együtt, az intézmény költségén kerülhet sor.

A levéltárban őrzött iratokat a levéltár az átadónak szükség esetén rendelkezésre bocsátja, kikölcsönzi. A levéltári anyagot külön levélben és indokolva kell kikérni az illetékes levéltártól.

1.7. MEGSEMMISÍTÉSI ELJÁRÁS LEBONYOLÍTÁSA

A levéltár részéről jóváhagyott selejtezési jegyzőkönyvben feltüntetett – nem levéltári – iratokat az intézmény megsemmisítheti. Az irattár feladata és felelőssége kizárólag az átadásra korlátozódik. Az irattár az átadás előtt köteles meggyőződni arról, hogy az átadott anyag valójában a levéltár részéről engedélyezett iratanyagból áll. A papíralapú adathordozók megsemmisítését lehetőleg zúzással vagy égetéssel stb. kell megoldani.

2. IRATELLENŐRZÉS, IRATELSZÁMOLTATÁS

Az iratellenőrzést – kivéve a rendkívüli indokolt eseteket – az ellenőrző szervek írásban közlik, amelyben feltüntetik az ellenőrzés célját, helyét és időpontját is.

Az intézmény dolgozói kötelesek az iratellenőrző szervek képviselőinek munkáját támogatni és a kért anyagokat részükre bemutatni. Az iratellenőrzésről minden esetben jegyzőkönyvet kell kiállítani.

A jegyzőkönyvnek tartalmazni kell:

– az ellenőrzés helyét,

– időpontját,

– az ellenőrzés célját,

– az ellenőrző szerv (illetve képviselőjének) nevét,

– az ellenőrzés megállapításait (esetleg a javaslatokat).

Az intézmény részéről a jelen lévő képviselőknek és az ellenőrnek a jegyzőkönyvet alá kell írniuk.

A munkakörök átadás-átvételéről, illetve az intézményből kilépő dolgozók iratainak elszámoltatásáról belső utasításban kell rendelkezni. 

E) TANÜGYI IRATKEZELÉS

1. Tanügyi nyilvántartás

Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. A beírási napló a tanköteles korú tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási naplót az iskolatitkár vezeti és őrzi.

A beírási napló a tankötelezettség teljesítésének és a tanulói jogviszony naprakész nyomon követésének egyik legfontosabb dokumentuma.

A " Tü. 29. r.sz. …………………………. iskola BEÍRÁSI NAPLÓJA és a tanköteles tanulók NYILVÁNTARTÓ könyvbe " nyomtatványokat kell használni.

A beírási napló kitöltésénél az alábbiak szerint kell eljárni:

· A felvett tanulókat a beiratkozás alkalmával jelentkezési sorrendben kell beírni az iskola " beírási naplója és a tanköteles tanulók nyilvántartó könyvé " - be.

· Ugyanazt a tanulót - ha nem utasították évfolyamismétlésre - csak egyszer, a jelentkezés évében kell beírni a beírási naplóba. A magasabb évfolyamra lépő tanulók esetében a napló megfelelő rovatában csak azt kell feltüntetni, hogy melyik osztályba nyert beosztást. Ezeknek a tanulóknak a beíráson személyesen nem kell megjelenniük.

· A beírási sorszámot hivatkozásoknál, valamint más naplókban, ügyiratokon törni kell a beírás évszámával, hogy az azonos beírási sorszámok zavart ne okozzanak.

· Az iskolából kimaradt vagy kizárt tanulót a beírási naplóból törölni kell. A kimaradás, kizárás tényét, okát és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tüntetni.

· Az évfolyamismétlésre utasított tanuló nevét az érvényes záradékkal törölni kell az eredeti beírási naplóból és egyidejűleg az új osztálynak megfelelő  beírási naplóba kell átvezetni.

· Az iskola mindenkori tanulólétszámát az iskola valamennyi évfolyamáról kiállított beírási naplók összesített létszáma adja. Az iskola mindenkori tanulólétszámát naprakészen az utolsó éves beírási napló külívén kell a nyomtatvány útmutatójában megállapított módon vezetni.

1.1 Az osztálynapló, csoportnapló, foglalkozási napló

A tanórai, a tanórán kívüli foglalkozásokról a nevelőmunkát végző, illetve a foglalkozást tartó pedagógus naprakész foglalkozási naplót (csoportnaplót, osztálynaplót, sportnaplót, stb.) vezet. 

A foglalkozási naplók vezetése:

· A haladási rész a tanítási anyagot, az óra sorszámát, a hiányzókat tartalmazza. Pontos vezetése a foglalkozást tartó pedagógus feladata.

· Az osztályozó rész a tanulók adatait, az írásbeli, szóbeli és gyakorlati teljesítményüket értékelő érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat, büntetéseket, felmentéseket, tanulóra vonatkozó bejegyzéseket, valamint a félévi és az év végi osztályzatokat, havi hiányzásösszesítéseket tartalmazza.

· Statisztika: a napló útmutatása szerint kell vezetni

· Tantárgyankénti hiányzások kimutatása (beragasztott táblázat), szaktanárok havonta vezetik

Az érdemjegyek naprakész beírása a foglalkozást tartó pedagógus feladata.

A naplók vezetéséért és rendben tartásáért az osztályfőnök felelős. 

Hatáskörébe tartozik:

· a mulasztások igazolása és összesítése,

· a jutalmazások, fegyelmi büntetések,

· a tanulók iskolai munkájával, életével összefüggő egyéb események záradékainak bejegyzése.

Fontos a számítógépes helyettesítési napló vezetése, amely feltünteti

· a helyettesítés pontos idejét,

· távollévő tanár nevét és távollétének okát, 

· a helyettesítő nevét,

· a tantárgyat,

· az osztályt.

A helyettesítés ellátását a helyettesítő tanár aláírásával igazolja.

1.2 A törzslap

Az iskolai tanulmányok alatt a tanulókról készítendő törzslapot az osztályfőnök felelősen vezeti.

 „Az iskola a tanulókról - a felvételt követő harminc napon belül - nyilvántartási lapot  a továbbiakban: törzslap) állít ki. A törzslap csak a közoktatási törvényben meghatározott adatokat tartalmazhatja. Az iskolában a törzslapon fel kell tüntetni - a teljes tanulmányi időre kiterjedően - a tanuló év végi osztályzatait, továbbá a tanulókkal kapcsolatos döntéseket, határozatokat.

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett - a rendelkezésre álló iratok, adatok alapján - póttörzslapot kell kiállítani. A póttörzslapot az 

a/-b/ pontban foglaltak szerint kell kiállítani.”

A törzslap kitöltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leírtakon túl az alábbiak szerint kell eljárni:

· A tanulók személyi adatait (neve, születési helye és ideje, állampolgársága, lakóhelyének, tartózkodási helyének címe, telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a Magyar Köztársaság területén való tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; a tanuló személyi igazolványának száma, TAJ száma, adószáma, a diákigazolvány száma, tanulói azonosító száma;),  tanév végi osztályzatait, mulasztásait, a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, OM azonosító kódot, és a  bizonyítvány sorszámát, valamint a tankötelesek nyilvántartását tartalmazó törzslapot az osztályfőnök naprakészen vezeti.

· A meghatározott tanulmányi időre rendszeresített törzslapot szeptember hó 1 - i állapotnak megfelelően szeptember hó 15 - ig az osztályfőnök állítja ki, abba a tanulókat névsor szerint bejegyzi. 

     A később felvett tanulók adatait a névsor végén, folytatólagosan kell 

     bejegyezni.

· A törzslapra a tanuló személyi adatait a személy igazolvány adatai alapján, a tantárgyak osztályzatait betűvel és a mulasztott órákat számmal az osztálynapló adatai alapján, a továbbhaladási és egyéb záradékot a hatályos szöveggel kell bevezetni.

· A törzslap személyi és tanév végi adatainak az osztálynapló és a bizonyítványok adataival való egyeztetését két összeolvasó tanár közreműködésével az osztályfőnök végzi. Összeolvasás után az adatok megegyezését mindhárman aláírásukkal igazolják. Az adatok egyezőségéért az összeolvasók, az összeolvasás ellenőrzéséért az igazgatóhelyettes a felelős.

A törzslapon javítani csak a következő módon szabad:

· A hibás szöveget egyszeri áthúzással kell érvényteleníteni úgy, hogy az eredeti szöveg olvasható maradjon.

· Az érvénytelenített szó vagy szöveg közvetlen közelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes szót, vagy szöveget beírni. Ha a helyesbítés, javítás igazolására itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszámmal kell a bejegyzett szöveget és az igazoló záradékot ellátni.

· A záradékot a javítást végző osztályfőnök és az igazgató írja alá, és az iskola kerek bélyegzőjével hitelesíti.

· A törzslapon ráírással, radírozással, kaparással, vegyszerrel, a hibás szöveg lefestésével vagy ragasztásával javítani tilos.

A törzslap üresen maradt, felesleges rovatait - az utolsó tanév lezárásakor az üresen maradt tartaléklapokat is - át kell húzni. Az igazgató a törzslapot tanévenként ellenőrzi, aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesítve lezárja.

A törzslapot az iskolatípus tanévei folyamán előreláthatólag szükségessé váló tartalék belívekkel együtt össze kell fűzni és az utolsó tanév befejezése után be kell köttetni.

A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett a főjegyzőhöz történt bejelentés után az igazgató a rendelkezésre álló értesítők, évkönyvek, felvételi iratok, osztálynaplók, továbbá más hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapján póttörzslapot készít.

Ezt is szabályszerű nyomtatványűrlapon kell kiállítani, a rovatok közül csak azokat szabad kitölteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlően igazolhatók. A póttörzslap fedőlapjára záradékot kell írni, s azt az összeállításban közreműködő tanároknak is alá kell írniuk.

1.3 A záróvizsgák törzslapja

A tanulmányokat záró vizsgák egyik legfontosabb dokumentuma az érettségi, a technikus szakmai képesítő, valamint a szakmunkás és egyéb szakmai vizsga törzslapja.

A törzslap lapjait oly módon kell összefűzni, hogy egyes lapokat eltávolítani vagy kicserélni ne lehessen.

Az iskolában megsemmisült vagy elveszett záróvizsga törzslap helyett a főjegyzőnél illetve az OKÉV-nál valamint az NSZI-nél őrzött nyilvántartás alapján az igazgató vizsga pótanyakönyvet készít, amelyet a főjegyző, az OKÉV illetve az NSZI hitelesít.

1.4 A bizonyítvány

Az iskolában kiállított egyik legfontosabb okmány a bizonyítvány. A törvény főbb funkcióit és jellemzőit az alábbiak szerint határozza meg:

" A tanuló az egyes évfolyamok, továbbá az alapvizsga, az érettségi vizsga és a szakmai vizsga tanulmányi követelményeinek teljesítéséről bizonyítványt kap. A bizonyítvány közokirat. A bizonyítványt magyarul, illetve ha az iskolai oktatás - részben vagy egészben - a nemzeti vagy etnikai kisebbség nyelvén vagy más idegen nyelven folyik, akkor két nyelven, magyarul és a nemzeti vagy etnikai kisebbség, illetve az idegen nyelven kell kiállítani. "

1.4.1 Az iskolai bizonyítvány

A tanulónak az iskolához való tartozását és az iskola egyes évfolyamain tanúsított tanulmányi előmenetelét tanúsító okmány, okmánymásodlat.

A bizonyítvány törzslap része a tanuló legfontosabb személyi adatait és az ezeket hitelesítő aláírást és bélyegzést, tanulmányi része az egyes tantárgyakból kapott osztályzatait, az aláírókat és a tanuló továbbhaladására vonatkozó bejegyzéseket tartalmazza.

Az iskolai bizonyítványt az osztályfőnök állítja ki a törzslap adataival megegyezően.

A bizonyítvány kiállításának keltezéseként az évzáró ünnepély vagy az osztályozó értekezlet napját, ha a tanuló osztályozó vizsgán szerzi érdemjegyét, a szóbeli vizsga napját jelölik meg.

A bizonyítványokat az osztályfőnök és az igazgató írja alá, és az iskola bélyegzőjével látja el.

Az iskolai bizonyítvány a magatartás, a szorgalom és az egyes tantárgyak osztályzatain kívül tartalmazza a tanuló továbbhaladására, továbbtanulására, a tanulmányok befejezésére vonatkozó tantestületi határozato(ka)t.

 A tanuló minősítéséről, magasabb évfolyamra lépéséről, az iskolai tanulmányok befejezéséről, a vizsgára jogosultságról a nevelőtestület dönt. 

Be kell jegyezni a bizonyítványba:

· az egyes tantárgyak tanulása alóli felmentés vagy mentesítés,

· a tanulmányi követelmények rövidebb idő alatt történő teljesítésének,

· az osztályozó -, javító -, különbözeti vagy beszámoltató vizsga halasztása engedélyezésének,

· az osztályozó- és javítóvizsga független vizsgabizottság előtt történő letételének és eredményének tényét,

· OM azonosító kódot. 

A záradékok közül az érvényes rendeletben közölt záradékok egyikét kell értelemszerűen bejegyezni.

· "Ha a tantárgy oktatása félévkor fejeződik be, a tanuló osztályzatát az év végi bizonyítványban fel kell tüntetni. "

· "Ha a tanuló egy vagy több tantárgynak több évfolyamra megállapított tantervi követelményeit egy tanévben teljesíti, osztályzatait évfolyamonként kell megállapítani és a tanuló törzslapjára rá kell vezetni. A törzslap alapján az osztályzatot az évfolyam elvégzéséről kiállított év végi bizonyítványban fel kell tüntetni. "

· " Ha a tanuló független vizsgabizottság előtt vagy vendégtanulóként ad számot tudásáról, a vizsgabizottság, illetve a vizsgáztató iskola törzslapi bejegyzés céljából értesíti azt az iskolát, amelyekkel a tanuló tanulói jogviszonyban áll. A tanuló magasabb évfolyamra lépéséről - figyelembe véve a független vizsgabizottság által adott, illetve a vendégtanulóként szerzett osztályzatot - azon iskola dönt, amellyel a tanuló tanulói jogviszonyban áll. "
1.4.2 A záróvizsgák bizonyítványai

A záróvizsgák bizonyítványait a vizsga törzslapjával megegyezően kell kiállítani.

· A bizonyítványt a törzslap alapján előírt űrlapon (bizonyítvány nyomtatványon) vizsgabizottság jegyzője - nem fakuló tintával, tussal - kézírással állítja ki, az elnök és az igazgató írja alá.

· A bizonyítvány adatainak a törzslap megfelelő adataival szó szerint egyezniük kell, erről az igazgató a bizonyítványok aláírása előtt köteles meggyőződni.

· A bizonyítványnak az alábbi adatokat kell tartalmaznia:

a, a törzslapszám - párhuzamos vizsgacsoportok esetén – a vizsgacsoport jelével kiegészítve,

b, a tanuló neve nyomtatott nagybetűkkel leírva,

c, a bizonyítványt kiállító neve, az iskola OM azonosító kódja, szak, ágazat, illetve szakma OKJ azonosítója, amelyben a vizsgázó képesítést szerzett,

d, a vizsgatárgy minősítése rövidítés nélkül, kézírással beírva,

e, a nyomtatásban nem szereplő vizsgatárgy, képesítési záradék ( részlet) feltüntetése kézírással vagy a bizonyítvány betűméreteinek megfelelő bélyegzővel,

f, a vizsgatárgyak alóli felmentést a nyomtatott záradék utáni pontozott sorokba beírva 

· Felesleges rovatokat egy - egy vízszintes vonallal érvényteleníteni kell.

· Bizonyítványba törölni, helyesbíteni vagy javítani nem szabad.

· A bizonyítványt a vizsgabizottság körpecsétjével kell ellátni.

Mind az iskolai, mind a záróvizsga - bizonyítványok szoros elszámolású nyomtatványok. Ezeket a nyomtatványokat az igazgató által elrendelt, jól zárható helyen kell tartani. A kitöltő osztályfőnöknek (záróvizsga esetén a jegyzőnek) a szigorú számadás alá tartozó nyomtatványok nyilvántartó kartonján történő átvétellel kell a bizonyítványokat átadni, akik szintén átvételi elismervénnyel osztják ki a tanulóknak (vizsgázóknak).

A sérült, rontott vagy bármely más ok miatt felhasználásra nem kerülő bizonyítványt érvényteleníteni kell, majd jegyzőkönyv felvételével kell megsemmisíteni. 

Amennyiben a bizonyítványt két nyelven állítják ki, akkor a két változatnak egymással és az anyakönyv adataival is egyeznie kell.

Ha a két változat között eltérés van az a bejegyzés az irányadó, amely a törzslap magyar nyelven írt szövegével egyezik meg.

1.4.3 Bizonyítványmásodlat, pótbizonyítvány

A 2. számú melléklet foglalkozik az elveszett, megsemmisült bizonyítványok pótlásával. 

"Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap 

(póttörzslap) alapján másodlat állítható ki.

A másodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerinti illetéket és tanügyigazgatási díjat kell leróni.

A másodlatot az iskola igazgatója állítja ki. Másodlatot lehet kiállítani az iskolai bizonyítványról és a záróvizsga bizonyítványáról.

A másodlat kiállítható az eredetivel megegyező nyomtatványon, ha azonban az már nem szerezhető be, egy A4-es méretű fehér papíron is.

A másodlatnak törzslappal mindenben egyeznie kell. Az űrlapon a bizonyítványmásodlat szót fel kell tüntetni. A másodlat kiállításának tényét és keltét a törzslap megfelelő rovatába be kell jegyezni. 

A bejegyzésre a 35. számú záradékot kell alkalmazni.

A másodlat nem tévesztendő össze a másolattal. Valamennyi iratról hiteles másolatot közjegyző készíthet, illetve az iratról készült fénymásolatot közjegyző hitelesíthet.

"Törzslap (póttörzslap) hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján - kérelemre - pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik évfolyamot mikor végezte el."

A pótbizonyítványban feltüntethető adatokat az érvényes záradék tartalmazza. Törzslap, póttörzslap hiányában az iskola felhasználhatja az osztálynaplók, beírási naplók, iskolai évkönyvek adatait is a pótbizonyítvány kiállítására.

"Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a pótbizonyítványban csak azt lehet feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola tanulója volt. Ilyen tartalmú pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló

· írásban nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola mely évfolyamán tanult és 

· nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását."

"A tanár nyilatkozatai akkor fogadhatók el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. A volt évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat."

A nyilvántartások hiányában, a fent említett okmányok alapján kiállított pótbizonyítvány a vonatkozó záradékban feltüntetett adatok közül azokat tartalmazhatja, amelyek a nyilatkozatot tevő személyektől biztonsággal beszerezhetők.

Záróvizsga pótbizonyítványt   főjegyző, az OKÉV és az NSZI állíthat ki.

1.5 A tanulmányok alatti tanügyi dokumentumok vezetése

A tanulmányok alatti legfontosabb tanügyi dokumentumok vezetését a törvény az alábbiak szerint szabályozza: "A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni."

A rendelet egyik fontos célja, hogy egyszerűsítse és csökkentse a pedagógusok adminisztrációs terheit.

Ezért mondja ki általánosságban, hogy csak pedagógiai jellegű ügyviteli tevékenységet kell végeznie a pedagógusnak.

Konkrétan megnevezi azokat a tevékenységeket, amelyeket a pedagógusnak beosztásánál fogva vagy az igazgató kijelölése alapján munkaköri kötelességként kell elvégeznie.

Ezek a tevékenységek:

· a tanulmányok alatti legfontosabb, közokiratnak minősülő törzslapra és bizonyítványra, valamint

· a tanuló tanulói jogviszonyára, tankötelezettsége, pályaválasztása, egzisztenciája további alakulására kiható, továbbtanulással összefüggő nyilvántartások vezetésére, adatok szolgáltatására vonatkoznak. 

Ide tartozik a jelentkezési lapok kitöltésével, továbbításával, a "hozott pontokat" feltüntető kimutatás kitöltésével kapcsolatos tevékenység is.

1.6 A záróvizsgák iratainak vezetése

A tanulmányokat záró vizsgák iratainak vezetési módját az egyes iskolatípusok és vizsgaformák vizsgaszabályzatai szabályozzák. 

A vizsgairatok vezetésével kapcsolatos közös vonások az alábbiak:

· A vizsgával kapcsolatos ügyviteli teendőket az igazgató által kijelölt - megbízási díjjal honorált - jegyző végzi.

· A jegyző általában az osztályfőnök, de lehet az iskola más pedagógusa, a nevelőtestület bármely tagja vagy az iskolatitkár.

· A jegyző nem tagja a vizsgabizottságnak.

· A jegyző

vezeti az értekezletek jegyzőkönyvét,

elkészíti a mellékleteit, a vizsga törzslapját,

megírja a vizsgázók bizonyítványát, szükség esetén törzslapkivonatát,

elvégzi az egyéb ügyviteli teendőket.

1.7 Javítás a tanügyi nyilvántartásokban

"A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, oly módon, hogy az olvasható maradjon és helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni."

A törzslapot, bizonyítványt és valamennyi tanügyi nyilvántartást lehetőleg hiba nélkül kell kitölteni. Ha mégis előfordul téves bejegyzés, azt a fent leírt módon lehet javítani.

A leírtakon túl az alábbiakra kell figyelni:

· A javítást az érvényes záradékkal kell végezni.

· A törzslapon és a bizonyítványban

ráírással,

radírozással,

kaparással,

vegyszerrel,

a hibás szöveg lefestésével vagy leragasztásával javítani tilos.
Ha a bizonyítvány kiállításánál olyan tévedés fordult elő, hogy az osztályfőnök a törzslapról más tanuló adatait írta be a bizonyítványba, az első osztály esetében új bizonyítványt kell kiállítani.

F) ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A jóváhagyott Iratkezelési szabályzatot a munkatársak előtt ismertetni kell. A szervezeti egységek vezetői az ügyiratkezelés rendjét kötelesek ellenőrizni az irányításuk alá tartozó területen.

A szabályzat végrehajtásáért felelős az intézmény valamennyi érintett dolgozója.

Az Iratkezelési szabályzat és a mellékletei (Irattári terv) hatályba lép:

2006. év február hó 01. napjától.

···································

Szénégető Krisztina

Igazgató

G) MELLÉKLETEK

1. sz. melléklet

Irattári terv 

Az irattárazás ügykörkörcentrikus. A minősített ügyiratokat is e rendszer szerint kell irattárazni és megőrizni. 

A 3 jegyű témakörszámok a felépítés szerinti fejezetszámokból decimális bontás útján – a témacsoport közbeiktatásával – származnak.

A témakörszámok alkalmazása az intézmény valamennyi szervezeti egysége részére kötelező.

	Irattári tételszám
	Ügykör megnevezése
	Őrzési idő (év) 
	Levéltári átadás ideje (év)

	1.Vezetési, igazgatási és személyi ügyek

	11.
	Intézménylétesítés, átszervezés,

fejlesztés
	nem selejtezhető
	15

	12.
	Iratkezelés
	nem selejtezhető
	

	121.
	Iktatókönyvek
	nem selejtezhető
	15

	122.
	Iratselejtezési jegyzőkönyvek
	nem selejtezhető
	

	123.
	Nevelőtestületi jegyzőkönyvek
	nem selejtezhető
	15

	13.
	Személyzeti, bér-, és munkaügy
	Jogviszony megszűnésétől

 50
	

	14.
	Munkavédelem, tűzvédelem,

balesetvédelem, baleseti jegyző-

könyvek
	10
	

	15.
	Fenntartói irányítás
	10
	

	16. Szakmai ellenőrzés

	161.
	Külső szervek ellenőrzése
	nem selejtezhető
	15

	162.
	Belső ellenőrzés
	10
	

	17. Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek
	
	

	171.
	Megállapodások, szerződések
	10
	

	172.
	Bírósági, államigazgatási ügyek
	10
	

	18.
	Belső szabályzatok, kollektív szerződés
	nem selejtezhető
	15

	19.
	Polgári védelem
	10
	

	110. Munkatervek, jelentések, statisztikák
	
	

	1101.
	Éves munkatervek, jelentések,

statisztikák
	nem selejtezhetők
	15

	1102.
	Időszakos tervek, jelentések, statisztikák
	10
	

	111.
	Panaszügyek
	5
	

	2-3. Nevelési-oktatási ügyek
	

	21.
	Nevelési - oktatási kísérletek,

újítások
	10
	

	22.
	Anyakönyvek, törzslapok, póttörzslapok,

beírási naplók
	nem selejtezhetők
	50

	23. Tanulói felvétellel, átvétellel, jogviszonnyal kapcsolatos ügyek


	
	

	231.
	Tanulói felvétel, átvétel
	20
	20

	232.
	Tanulói jogviszony megszűnése
	nem selejtezhető
	20

	233.
	Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos igazgatói határozatok
	5
	

	234.
	Kikérők
	1
	

	235.
	Jogviszony igazolások
	
	

	24.
	Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek
	5
	

	25.
	Naplók
	5
	

	26.
	Diákönkormányzat szervezése,

működése
	5
	

	27.
	Pedagógiai szakszolgáltatás
	5
	

	28.
	Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése
	Nem selejtezhető
	15

	29.
	Szaktanácsadói, szakértői 

vélemények, javaslatok és ajánlások
	5
	

	30.
	Gyakorlati képzés szervezése
	5
	

	31.
	Vizsgajegyzőkönyvek
	5
	

	32.
	Tantárgyfelosztás
	5
	

	33.
	Gyermek - és ifjúságvédelem
	3
	

	34.
	Tanulók dolgozatai, témazárói,

vizsgadolgozatai
	1
	

	35.
	Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
	2
	

	4.  Gazdasági ügyek
	
	

	41.
	Ingatlan - nyilvántartás, kezelés, fenntartás, épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek
	Nem selejtezhető
	15

	42.
	Társadalombiztosítás
	50
	

	43.  Leltár, állóeszköz - nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, 

       selejtezés
	
	

	
	Vagyonnyilvántartás
	Nem selejtezhető
	15

	
	Leltár 
	10
	

	
	Selejtezés
	10
	

	40.
	Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési bizonylatok
	
	

	401.
	Éves költségvetés, költségvetési beszámolók
	Nem selejtezhető
	15

	402.
	Könyvelési iratok (főkönyv) 
	10
	

	403.
	Könyvelési bizonylatok
	5
	

	404.
	Adóügyek
	5
	

	405.
	Bérjegyzékek
	5
	

	406.
	Gépkocsi(ik) működtetése
	5
	

	41.
	A tanműhely üzemeltetése
	5
	

	42.
	A gyermek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak
	5
	


Az Irattári terv fejléce

A táblázatos rész fölött szerepel a téma száma (1 jegyű szám) és címe.

A táblázat

– Témacsoportszám

2 jegyű szám

első pozícióban a témaszám,

második pozícióban a témán belüli sorszám.

– Témakörszám

3 jegyű szám

első pozíció kifejezi a témacsoportot,

második pozíció a témacsoporton belüli sorszám.

– Témakör (ügykör) megnevezése

a témakör számához kapcsolt szöveg, részletesen utal az odatartozó iratanyagra.

A megőrzési idő egyben azt is jelenti, hogy az időt az ügy végleges lezárása után kell számítani.

Amennyiben az ügyhöz tartozó iratot (iratokat) a központi irattárból kikérik, a megőrzési idő az újból történő központi irattárba helyezés időpontjától számítandó.

A nem selejtezhető, a maradandó értékű iratanyagból 1 példányt 15 év őrzés után fel kell ajánlani a levéltárnak. 

Az iratok selejtezése

A megőrzésre kötelezett iratok a megőrzési idő lejárta után, a megőrzésre nem kötelezett iratok korábban is, bármikor, az intézmény döntésétől függően – az érvényes selejtezési szabályok betartásával – selejtezhetők, amennyiben a selejtezést végző szervezeti egység meggyőződött arról, hogy a megőrzésre kötelezett példány az irattárban megtalálható.

2. sz. melléklet

Általános értelmezések az iratkezelési szabályzathoz

1. IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Az iratok – amelyek valamely szerv működésével, illetőleg személy tevékenységével kapcsolatban bármilyen anyagon, alakban, bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkeztek – biztonságos őrzésének módját, rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel való ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba történő átadását szabályozza.

Tartalmazza az intézményhez beérkező, valamint az intézménytől kiküldésre kerülő valamennyi irat (levél, telex, távirat, adathordozó stb.) érkeztetési és iktatási rendjét, a továbbításokra vonatkozó előírásokat, az irattározással kapcsolatos teendőket és annak rendszerét, az iratok megőrzésére (selejtezésére stb.) vonatkozó előírásokat.

2. IRATTÁRI TERV

Rendszerbe foglalja azokat az irattári tételeket (tárgyi csoportokat), amelyek szerint az intézmény az iratait csoportosítja. Az irattári tételeket rendszerbeli helyüknek megfelelően számmal kell ellátni. Az Irattári terv határozza meg, hogy mely irattári tételek iratai nem selejtezhetők, illetőleg, hogy a selejtezhető irattári tételek iratait ügyviteli érdekből meddig kell őrizni.

Az Irattári terv meghatározza a nem selejtezhető, a maradandó értékű irattári tételek (iratok) levéltárba adásának határidejét.

3. IRATTÁRI TÉTEL

Az Irattári terv szerint kialakított legkisebb irattári egység.

4. IRATTÁRI TÉTELSZÁM

Az irattári tétel megnevezéséhez rendelt számjel.

5. MEGŐRZÉS

Az intézmény a már elintézett ügyiratokat az Irattári tervben feltüntetett őrzési ideig köteles irattározni. 

Az Irattári tervben háromféle típusú őrzési idő különböztethető meg: 

N: nem selejtezhető, de az irat ügyviteli értéke miatt a levéltárnak sem átadandó iratok (pl. ingatlanügyek, beruházási dokumentációk egy része, járadékos ügyek stb.), 

N–15: 15 vagy ennél több év jelölésű, nem selejtezhető, illetve ügyviteli értékének megszűnte után levéltárba adandó, történeti értékűnek minősített iratok, “X” év; legalább 1 év őrzési idejű, csupán ügyviteli értékkel rendelkező iratok, melyek őrzési idejét jogszabály, hatósági vagy belső utasítás, illetve egyéb ügyviteli érdek határozza meg.

A nem selejtezhető iratokat az illetékes levéltár legalább 15 évi irattári őrizet után veszi át. Az ennél hosszabb időtartamú megőrzést igénylő levéltári anyagok megjelölését az Irattári terv tartalmazza.

A megőrzési időt az irat érdemi elintézését követő év január 1. napjától kezdve kell számítani.

6. AZ IRATTÁR

Az intézmény az elintézett ügyek iratait irattárban helyezi el, és az irattári rendszerben elfoglalt helyüket meghatározó irattári jelzettel (tételszám, iktatószám stb.) ellátott iratokat az Irattári tervnek megfelelően nyilvántartásaikkal és segédleteikkel együtt szakszerűen kezeli.

Az irattár az intézmény működése (dolgozóinak tevékenysége) során keletkezett iratok rendszerezett, biztonságos megőrzőhelye.

7. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI FORMÁI

A szervezeti formák közül megkülönböztetünk központosított (centralizált), osztott (decentralizált) és vegyes iratkezelést.

Központosított (centralizált) iratkezelési rendszer

A posta átvétele, érkeztetése, iktatása, az iratok elküldése, átmeneti (kézi) irattárazása egy helyen történik.

8. SELEJTEZÉS

A megőrzési idő lejárta után az intézmény az irattárban őrzött és nem maradandó értékű iratanyagát – az Irattári tervben rögzített szabályozás szerint – selejtezheti. Az iratanyagot a selejtezési eljárás lefolytatása után lehet csak megsemmisíteni.

3. sz. melléklet

Iratátadási jegyzék az irattárnak

Az átadás kelte: ……………………………..

Az átadó szervezeti egység: 

………………………………………………………………………………………….

Az i r a t o k

	Csomag száma
	Irattári tételszáma vagy kötésszáma
	M e g n e v e z é s e
	Évfolyama 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Az iratok átadását engedélyezem:

....................................................................

szervezeti egység vezetője(átadó)

···········································································

ügyiratkezelő irattár felelőse (átvevő)

Az iratok elhelyezési módja:

a) Irattári tételszám sorrendjében,

b) éven belüli irattári tételszám sorrendjében,

c) évenként 1-től kezdődő csomagokban.

4. sz. melléklet

Iratkivételi elismervény

A ……………………………………………………………………..(szervezeti egys. neve)

irattárából betekintés, iratcsatolás céljából az alábbi iratot vettem át:

Iktatószám: … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … ….

Irattári tételszám: … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 

Tárgy: … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … ….

……………………………………………………………………………………………………………………… 

Mellékletek száma: … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

Csatolva a ………………………… /……..…… sz. ügyirathoz

Megjegyzés: … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … 

………………………………………………………………………………………………………………………… 

Engedélyező gépelt neve és aláírása:

·················································

Tudomásul veszem, hogy az átvett iratot – mellékleteivel együtt – 30 napon belül köteles vagyok az irattárnak visszaadni.

Kelt:…………………………………………

··················································

átvevő

5. sz. melléklet

Selejtezési jegyzőkönyv adatai

(A Magyar Országos Levéltár előírásai alapján)

– A selejtezést végző intézmény megnevezése (címe).

– A selejtezést végző és azt az intézmény részéről ellenőrző személyek neve (beosztása).

– A selejtezés megkezdésének és befejezésének időpontja.

– A selejtezés során az iratok elbírálásához alapul vett jogszabály száma és címe.

– A kiselejtezett iratok felsorolása, mégpedig

a) az 1972. év előtt keletkezett iratok esetén

– az iratok pontos tárgyköre,

– az iratok évköre,

– az iratok mennyisége (iratfolyóméterben),

b) az 1972. év után keletkezett iratok esetén

– a tételszám(ok),

– a tételszám (az irat tárgya) megnevezése,

– az iratok évköre,

– az iratok mennyisége (iratfolyóméterben).

Amennyiben csak részben selejtezett tételek vannak, a tételszám, az évkör és a kiselejtezett iratok mennyiségét (iratfolyóméterben) kell feltüntetni.

– A selejtezésért felelős személy aláírása (gépelt neve és beosztása), valamint nyilatkozata arról, hogy az iratselejtezés a szabályoknak megfelelően történt.

Megjegyzés:

Külön tételben kell felsorolni a kiselejtezésre szánt kép- és hangfelvételeket, valamint a gépi adathordozókat.

6. sz. melléklet

Ikt. szám: ………………

Selejtezési jegyzőkönyv

Tárgy: A II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola irattárában tárolt

………………………………… évi ügyiratok selejtezése.

Felvéve: a II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola irattárában, 

20……. év ………….hó ……………….napján.

A selejtezést végezte: 

	Név
	Beosztás 
	Aláírás 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


A selejtezést ellenőrizte:

	Név
	Beosztás 
	Aláírás 

	
	
	


A selejtezés az 1995. évi LXVI. törvény és a Magyar Országos Levéltár előírásai, illetve a

II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola iratkezelési szabályzata és irattári terve alapján készült.

ZÁRADÉK

Az ügyiratokra ügyviteli szempontból nincs szükség. A kiselejtezett ügyiratokat levéltári záradékolás után meg kell semmisíteni. A kiselejtezett iratok mennyisége (segédletekkel együtt) ……………………… ifm.

Melléklet: …………………………………………………………… db iratjegyzék

Budapest, 200……..év ……………..hó …………nap.

··········································

igazgató

7. sz. melléklet

Kiselejtezett ügyiratok jegyzéke

(Melléklet a selejtezési jegyzőkönyvhöz)

	Irattári tételszám
	A tételszám megnevezése
	Keletkezési éve (évköre)
	Selejtezhetőség éve

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Budapest, 200….. év ……………….. hó ……… nap.

Selejtezési bizottság tagjainak aláírása:

…………………………
………………………….
……………………….

…………………………
………………………….

…………………………

igazgató

 

 


8. sz. melléklet

Iratátadás-átvételi jegyzék a levéltár részére átadott ügyiratokról

Átadás éve: ………………………

	Doboz sorszáma
	Irattári tételszám
	Tételszám megnevezése 
(iratok tárgya)
	Évkör

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Budapest, 200….. év ………………..hó …….. nap

……………………………….




……………………………

Selejtezési bizottság vezetője

                                                igazgató







9. sz. melléklet

Az iktatókönyv hitelesítésének módja

Az iktatókönyv hitelesítését az intézmény igazgatója végzi.

A hitelesítést az iktatókönyv fedőlapjának belső oldalán az alábbi formában kell rögzíteni:

A II. Rákóczi Ferenc Fővárosi Gyakorló Közgazdasági Szakközépiskola ………………….évi iktatókönyve, amely ………………………………… sorszámozott

oldalt tartalmaz.”

Dátum

Bélyegző

Hitelesítő aláírása

A tárgyév utolsó munkanapján az utolsó sorszámot követően az iktatókönyvet hitelesítve le kell zárni. A záradék szövege a következő:

“Az iktatókönyv …………….. év december 31-én …………. oldal ………………………………………………………………………………………………...

tételnél lezárva.”

Dátum

Bélyegző

Aláírás

Az iktatókönyv lezárásáért az intézmény igazgatója által iktatásra kijelölt titkárnő a felelős.

IGAZGATÓ





költségvetési





pénzügyi





számviteli





humánügyi





humánügyi





műszaki, élelmezés








pedagógiai





általános





projektmenedzser





gyakorlóiskola





Tanulói adminisztráció


Oktatásszervezés


Tanulmányi dokumentáció





ügyviteli





II. Rákóczi Ferenc FGyKSz Iskolai Vezetői Információs Rendszere





RIVIR


Iskolai Vezetői Információs Rendszer








Bázis rendszer





RIGIR


Iskolai Gazdasági Informatikai Rendszer


























RITKIR


Iskolai Tanulási


Képzési Rendszer





BÁZISRENDSZER





könyvtár





informatika


irodatechnika








tanfolyami képzés





gyermekvédelem








PÁLYÁZATOK





Távoktatás





Szülői Szervezet





Diákönkormányzat





Iskolai informatikai hálózat, biztonsági és beléptető rendszer





IMIP 
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