1./2009.11.24. Nevelotestiileti hatarozat:

Az intézményiink Hazirendjét a kovetkez6 helyeken médositjuk:

5. oldal
A tanuldnak joga, hogy részt vegyen a didkkorok munkéjaban és kezdeményezze ezek

létrehozasat. (A didkkor jogosult — 12 {6 esetén — helyiséghaszndlatra, tAmogatésra,
diakonkormanyzat munkajaba valdé bekapcsolodasra.)

9. oldal
Egyeztetd eljaras rendje:

Miel6tt fegyelmi eljaras indul a tanuldval szemben, megel6z6 egyeztetési eljarast kell tartani az

alabbiak szerint:

a. Irasbeli nyilatkozat a sértettdl, hogy beleegyezik-e az egyeztet6 eljaras lefolytatasaba.

b. A fegyelmi jogkor gyakorléja hdrom munkanap utan allapitsa meg, és foglalja jegyz6konyvbe
a kotelességszegl valaszat.

c. Az egyeztetd eljaras meginditasdval parhuzamosan hivja Ossze a fegyelmi tdrgyaldst, az
egyeztetd eljaras meginditasat kovetd 16. napra.



2./2009.11.24. Nevelotestiileti hatarozat:

Az intézményiink Szervezeti Miikodési Szabalyzatat a kovetkez6 helyeken mddositjuk:

1. szamu moédositas:
Az aj Alapité Okiratunkat atvezettiik a SzZMSz.be.

2. szAmu modositas:

1. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelése

Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje.........cccoevvevrivinnnnnnnnnn.

Ellenérzési folyamatok ellendrzési nyomvonala...................

Iratkezelési szabalyzat

Budapest, 2009-02-17



intézményvezet6

Az allamhaztartas mtikodési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/ A. §
(5) bekezdése alapjan az intézményvezet6 koteles rendelkezni a szabélytalansagok

kezelésének eljarasrendjérdl, amely a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél el6fordulé szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet

kell alkalmazni.
1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely létez6 szabalytol:
- kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettdl,
- egyéb belsd szabalyzattol, utasitastol
valé6 eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabdlyok be nem tartasa ad6dhat
- nem megfelel§ cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbél.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak minésiilnek azok a

szabalytalansagok, melyek mértékiik alapjan
- a buinteto-,
- szabéalysértési,
- kartéritési, illetve
- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja



A szabélytalansagok kezelési rendje meghatarozdsanak célja a szabalytalansagok (tjboli)

el6fordulasdnak megel6zése.

A megel6zés érdekében a szabdlytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a
FEUVE rendszerbe 1j elemeket kell beépiteni, hogy az el6zetes, a folyamatos, valamint az
utolagos vezet6i ellenérzés eszkozével a szabalytalansag el6fordulésa, illetve ismételt

felmertilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
fuggetlen bels6 ellen6rzés érintett teriiletre vonatkozé megallapitasait, kiilonos
tekintettel a mulasztdsok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira,

korulményeire, illetve a felelsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése sordn a fliggetlen bels6 ellenérzési
tapasztalatokat agy kell hasznositani, hogy az adott tertiletre meghatarozott részletes
szabalyozéassal, a szabdlyozas megismertetésével, a szabalyozas betartatdsaval, illetve

kozvetlen felel6sok meghatarozasaval az Gjabb szabalytalansagok kivédhet&ek legyenek.
4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitdsaért felel6s intézményvezetének kell gondoskodnia arrél,
hogy a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszer megfelel6ségének és hatékonysadganak

vizsgalatdval és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell az intézmény minden

tevékenysége vonatkozéasaban.

Az intézmény azon tevékenységeire, miikddési folyamataira, ahol a szabalytalansagok

el6fordulasdnak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan elemeket hatdroz meg, mely
olyan feladatokat ir el6, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehet6ségét, illetve

korlatozzak az okozhat6 kar mértékét.

5. A nagyobb kockézatot rejt6 feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a szabalytalansagok

megel6zése érdekében
Az intézménynél nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok a kovetkezdk:

- a tervezési folyamatok egyes tertiletei,



- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet&ségét rejté folyamatok,

tevékenységek,

- a szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockdazatot rejté feladatnak,

folyamatnak mind&sitett tertiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak, folyamatnak

mindsitett teriiletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a

kovetkez6:

1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszdmoldk adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilonosen kényes
tertiletek, (els6sorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve

készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegti kiaddsok teljesitésével jaré tertiletek, pl:
beruhazasok, eseti, nagy 0sszegli finanszirozasok fokozott ellenérzési rendjének

meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvéltozott
szabalyozdsok miatt megn6tt jelentésti tertiletek fokozott ellenérzését, a

szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils¢ ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a

tervezési tevékenységre is.

5.2. Az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetSségét rejté folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé:

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az

illegalis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgozoi szamara ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegdlis pénziigyi cselekmény gyantja meriil fel.

Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgélati szabéalyainak.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igénylé teriileteit,

folyamatait az aldbbi ismérvek alapjan kell meghatarozni:



- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési
f66sszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt a szazalékot,
melytdl jelentds tételnek szamithat6 a teriilet, az intézmény a vizsgélat soran

maga - de frasban is rogzitve - hatdrozza meg,

- az adott tertilet ellen6rzéssel, kozvetlen iranyitassal valé kapcsolatdnak
vizsgalatdval, azaz annak ellenérzésével, hogy a teriilet milyen mélységig
szabalyozott, a szabdlyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat
a tevékenység soran ellendrzik-e, utélag mikor torténik ellen6rzés, illetve, hogy
a tertiletet érintette-e a fliggetlen bels6 ellendri, illetve esetleg kiils6 ellendri
tevékenység. Az a tertilet lesz figyelmet érdemlS, mely az ellenérzés

szempontjabol a legkevésbé lefedett.

A fenti két f6 szempont egytittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a

tertileteket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek esetében a szabalytalansdgok kezelésének

eljarasrendje a kovetkez6:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv bels6 eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a

bels6 szabélyozottsadgra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti osszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok moédositasardl, illetve a betartatas

ellen6rzésérasl.

5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljardsrendje a

kovetkezd:

- a valédisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatdban

valo teljes végigkisérése torténik meg.

valamint a részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kulon, {irdsban

meghatarozni.



6. Az intézményvezetG értékelési feladata a szabalytalansagok megakadalyozasa

érdekében

Az intézményvezet6 a szabdlytalansagok megakadalyozéasa érdekében legalabb évente
egy alkalommal értékeli az intézmény egyes miikodési folyamatait. Az értékelési

feladatok ellatasaba mas személyeket is bevon.

Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalabb a kovetkezket:

a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatidsandl mennyire tudatos a

FEUVE tevékenység,

a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfelel6 ttemben torténik-e, kell6

rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

az ellendérzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan tertiletekre, ahol a FEUVE rendszer

még nem kertilt kialakitasra,

a FEUVE rendszerhez kapcsolédéan megfeleléek-e a kialakitott ellen6rzési

nyomvonalak,

- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kell6 figyelmet.

Az intézményvezet6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fliggetlen bels¢ ellendr, valamint
- a kiils6 ellen6ri szervezet

megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezd feladatai lehetnek, ha miikodése soran

szabalytalansagot észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot elldt6 személy az ellendrzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatdrozott - szabdlytalansag gyanujat

észleli, haladéktalanul koteles értesiteni az intézményvezet6t;



b) amennyiben az intézményvezet6 észleli a szabalytalansdg gyanujat, koteles errdl a

feltigyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.

;;;;;

8.1. A biintet6eljaras meginditasa

A Biintet6 Torvénykonyvrdl szol6 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése
szerint blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkovetést is
biinteti - gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A btintet6eljarasroél sz6l6 1998. évi XIX.
torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az
tigyésznek és a nyomozd hatdésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetSeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése el6irja, hogy a hivatalos személy koteles a
hataskorében tudomadsara jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint

az ligyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras_
A szabalysértésekr6l sz616 1999. LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanul6 cselekmény, melyet
torvény, kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit,

s amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetSleg a
szabalysértési hatosag részérél eljardé személy észlelése vagy tudomasa alapjan

indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras
A Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestil a felel6sség

alél, ha bizonyitja, hogy agy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltalaban elvarhaté.



A Kkartéritési eljardas meginditasdra a polgari perrendtartasrdl szolé 1952. évi IIL
torvény rendelkezései (els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a
munkaviszony jellegli jogviszonybdl szdarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési
felel6sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérsl szolé 1992. évi
XXIIL Torvény (Mt.), a koztisztvisel6k jogallasarol sz6l6 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.),
a kozalkalmazottak jogallasdrol szolé 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) megfeleld

rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras
Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv,, illetve a Kjt. megfelel6

rendelkezései az iranyadok.

I1. Bels§ ellendrzés

A bels6 ellendérzés céljainak eléréséhez olyan egységes rendszert kell kialakitani, amely

Osszefliggéen magaba foglalja a belsé ellenérzés alabbi tertileteit:

- avezetdi ellen6rzések,

- amunkafolyamatokba beépitett ellenérzéseknek,

- fliggetlenitett bels6 ellen6rzés
A koltségvetési szervek belsé ellen6rzésérodl sz616 193/2003. (XI. 26.) Korméanyrendelet
4. § (2) bekezdése alapjan az intézmény az aldbbiak szerint rendelkezik a bels6
ellen6rzési kotelezettségrdl, a bels ellendrzést végzé személy/szervezet jogalladsanak,

feladatdnak meghatarozasarol.

1. A bels6 ellen6rzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok altal
meghatarozott el6irasok szerinti bels6 ellenérzésrél. A belsé ellenérzés kialakitasarol és
megfelel6 miikddtetésérdl - az allamhaztartasi torvényben meghatarozottak szerint -

az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

Az intézményvezetd kijeloli a bels6 ellenérzési vezet6t, aki az aldbbi feladatokat latja el:



- Belsé ellenéri kézikonyv elkészitése,
- Kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves tervek osszeallitasa,

- abels6 ellenérzési tevékenység megszervezése.

2. A belsé ellen6rzési tevékenységet ellaté személy jogallasa
A bels6 ellenérzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét
- az intézményvezetSnek kozvetlentil alarendelve végzi,

- jelentéseit kozvetleniil az intézményvezetdnek kiildi meg.

Az intézményvezet6 koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis (feladatkori és

szervezeti) fliggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron

kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellen6rzési moédszerek kivélasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a bels¢ ellendr ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem

vonhato be.

A bels¢ ellenérzést végzé személyek feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az

ellendérzott szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadéalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi

- irathoz,



- adathoz és
- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szervezeti egység barmely dolgozéja koteles széban vagy

frasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellenérzést végz6 személy az ellendrzott szervezeti egységnél

- szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmaz¢ iratokba és mas dokumentumokba is

betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi

el6irdsok betartdasaval.

Az ellatando feladatok

A belsé ellenérzési tevékenység soran végezhetd ellenrzések
- szabalyszertiségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellenérzéseket és

- teljesitmény-ellen6rzéseket, illetve

- informatikai rendszerellen6rzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat kell kibocsatani.

A belsé ellendrzést végz6 személyek munkavégzésének keretei
A bels6 ellenérzést végz6 személy munkéjat
- a vonatkozo jogszabalyok,

- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani atmutatok és



- nemzetkozi bels6 ellenérzésre vonatkozo standardok, tovabba

- a Bels6 ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A belsé ellen6rzésrol késziilt jelentés alapjan az intézmény vezetSje intézkedési tervet

készit, melyben megjeloli a végrehajtasért felel6s személyt, és a hataridét.

A megtett intézkedésrél nyilvantartdst kell a nyomkovetés érdekében vezetni.

Ugyancsak nyilvantartas vezetése kotelez6 az intézményben tortént ellenérzésekrol is.

Az intézmény vezetGje az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért is felelSs.

Iratkezelési szabalyzat

Beérkez6 iratok

1.1. Irat az intézménybe postai Gton, személyesen illetve kézbesité utjan jut el. A
személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre az iskolatitkar vagy a gazdasagi

iroda munkatarsai igazoljak.

1.2. A beérkez6 iratokat az iskola vezetSje vagy megbizottja bontja fel és osztja szét
intézkedésre. A névre szo6l6 leveleket azok felbontdsa nélkiil juttatja el az

illetékeseknek.

1.3. A beérkez6 iratokat illetékesség szerint vagy az iskolatitkdr vagy a gazdasagi iroda
munkatdrsai kiilon iktatokonyvben iktatjak, bélyegzdével latjak el. A bélyegzén
feltlintetett adatok: érkezés datuma, iktatészam, targy, hatéaridd, illetékes. Az

iktatokonyvben iktatjdk a levél feladojat, érkezésének idejét, a levél targyat.

Nem kertilnek iktatasra a meghivok, kozlonyok, sajtotermékek és reklamcéla

kiadvanyok.



1.4. A beérkezs iratok taroldsa az iskolatitkarnal torténik az irattarban az iktatészam

szerint.

1.5. Az iratok Orzése a 11/1994. (VI.8.) sz. MKM rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények mtikodésérsl 4. sz. mellékletének irattari terve szerint torténik.

Kimen¢ iratok

2.1. A kimen6 iratok tartalmazzak az intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az

/////

beosztasat, az intézmény korbélyegzjének lenyomatat.

2.2. A kimen iratok iktatoszamat, az tigy targyat az iskolatitkar vagy a gazdasagi iroda

munkatérsai bevezetik az iktatékonyvbe.

2.3. A kimen6 iratok tovabbitasa postakonyvbe val6 bevezetése utan postai tton vagy
személyesen torténik. A postai titon tovabbitott levelek postakonyvbe bevezetett

adatai: levél sorszdma, a tovabbitds datuma, cimzett neve, cime, postai koltsége.

A kézbesité atjan tovabbitott levelek postakonyvbe bevezetett adatai: sorszdm,

datum, targy, cimzett neve, az atvétel id6pontja, az atvevd alairasa.

2.4. Az iratok maésolatat évente elkiilonitve, iktatdészdm szerinti sorrendben az

iskolatitkar vagy a gazdasagi iroda munkatarsai taroljak.

2.5. Az iratok masolatanak 6rzése a 11/1994. (VL.8.) szamt MKM rendelet 4. sz.
mellékletének irattari terve szerint torténik. Tarolas helye: iskolatitkar irattara

iktatdszam szerint.



Taniigyi nyilvantartasok

3.1. Beirasi napl6

A beirasi naploét az iskolatitkar vezeti. Tarolasa az iskolatitkar iroddjaban torténik.

A beirasi napl6 nem selejtezhetd.

3.2. Foglalkozasi naplo

Fajtai: osztalynaplo, fakultdciés napld, szakkori naplo, gyogytestnevelési naplo,

egyéni foglalkozasi naplo, korrepetalasi napl6, sportkori naplo.

Az osztalynaplot az osztilyf6nokok és a szaktanarok az egyéb naplokat a

foglalkozasok vezetésével megbizott pedagdégusok vezetik.

A targyév foglalkozasi napléinak tdrolasa a tandri szobdban a szamukra
elkulonitett helyen, vagy az osztalynapl6 kivételével az egyéb foglalkozasok
vezetésével megbizott szaktandrokndl, az iskola vezet6sége szdméra hozzaférhetd

helyen torténik.

A targyévet megel6z6 foglalkozasi naplok taroldsi helye az igazgatohelyettesi

iroda.

A régebbi évek foglalkozasi napléinak 6rzése a gazdasagi iroda felett kialakitott

galérian valosul meg. A foglalkozasi naplok 6rzési ideje ot év.

3.3. Torzslap
Fajtai: - érettségi vizsga torzslapja

- torzslap a kozépfoku iskoldk nappali tagozata szdmara

- torzslap a szakképzési évfolyamok szdmaéra.



Az érettségi és a szakmai vizsgak torzslapjat az iskola vezetdje altal megbizott
személyek vezetik. A kozépfoku iskoldk nappali tagozata és a szakképzési

évfolyamok torzslapjaink vezetése az osztalyfénokok feladata.

A torzslapok térolasa az igazgatohelyettesi irodaban, ill. a gazdasagi iroda felett

kialakitott galéridn torténik. A torzslapok nem selejtezhet6k.

3.4. Bizonyitvany
Fajtai: - gimndziumi bizonyitvany

- gimnaziumi érettségi bizonyitvany
- bizonyitvany szakiskolak, szakkozépiskolak szakképz6
évfolyamainak
- szakmai bizonyitvany
A gimndaziumi és szakkozépiskolai bizonyitvanyokat az osztalyfénokok allitjak ki.
A gimnaziumi érettségi bizonyitvanyt és a szakmai bizonyitvanyt az iskola

vezetOje altal megbizott személy tolti ki.

A nyilvantartasok téarolasi helye az igazgatohelyettesi iroda. A bizonyitvany-

nyilvantartdsok nem selejtezhet6k.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 didkok bizonyitvanydnak taroldsa a

szorgalmi id6ben az iskolatitkarnal torténik.

Az {ires bizonyitvdny-nyomtatvanyok taroldsa az igazgatohelyettesi irodaban,

zart helyen torténik.
3.5. Nyilvéantartés a beérkezett és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

Az igazgatOhelyettesek a beérkezett és a kidllitott bizonyitvanyokrél azok
fajtajaként kulon nyilvantartast vezetnek. Beérkezett bizonyitvanyokrol
nyilvantartott adatok: érkezés id6pontja, kiildé cég neve, szamlaszam, kiildott

mennyiség , készlet nagysaga.

Az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrél jegyzékonyv késziil, amely az
igazgatohelyettesi irodaban és az iskolatitkarndl kertil irattarba, a bizonyitvany

adatai bekertilnek a bizonyitvany-nyilvantartasba.



3.6.

Kérelemre az iskola az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvany helyett
masodlatot allit ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leréni. A masodlat kiaddsat az iskola atvételi elismervénnyel

igazolja.

A kérelmek és atvételi elismervények tarolasanak helye az igazgatohelyettesi

iroda.

Tantargyfelosztas és 6rarend

A tantargyfelosztast a munkakozosség-vezetSk javaslatainak figyelembevételével
az iskola igazgatdja hatdrozza meg. Az Orarendet az igazgaté altal megbizott
személy késziti el. Tarolasi helyiik: iskolatitkér, igazgatohelyettesi iroda. Orzési

idejiik: 5 év.

3.7. Jegyz6konyvek

Fajtai: - tantestiileti értekezletek jegyz6konyvei

- vizsgajegyz6konyvek (osztdlyozo, javitd, kiilonbozeti, érettségi

szakmai)
A jegyzokonyvek vezetését az igazgatd altal megbizott személyek végzik. A
tantesttileti jegyz6konyveket az iskolatitkér tarolja. A vizsgajegyzékonyvek &rzési

helye az igazgatohelyettesi iroda.

A jegyz6konyv Orzése a 11/1994. (VI.8) szamt MKM rendelet 4. sz.

mellékletének irattari terve szerint torténik.

Bizonvlatolést igénvyl6 iratok

A gazdasagi ugyekkel Kkapcsolatos bizonylatoldst igénylé tigyirat-kezelési

tevékenységek az iskola bizonylati szabalyzata szerint folynak. A keletkezett iratok

Orzési helye a gazdaséagi iroda. Az iratok 6rzési idejére a 11/1994. (V1.8.) szami MKM

rendelet 4. sz. mellékletében foglaltak az irdnyadéak.



3. szAmu modositas:

A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szél6 2008. évi CV. térvény 6. §
(2) elGirja, hogy , A koéltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes, belsé rendjét és
maodjat - toérvényben, illetve kormanyrendeletben meghatdrozott modon és
tartalommal - szervezeti és mikddési szabalyzat allapitja meg, azzal, hogy a szervezeti
egységekre vonatkozd részletszabalyokat a szervezeti és mikddési szabalyzatban vagy

Ggyrendben kell meghatarozni.”
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A fentiekkel kapcsolatos el6irasokat a Gazdasagi Ugyrendiinkben

szabalyozzuk.
4. szamu moédositas:

Intézményilinkben a Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLII.
térvény alapjan kilén szabalyzatban hataroztuk meg azoknak a korét, akiket a térvény

érint



