JEGYZOKONYV IGAZGATOI MUNKAKOR ATADASAROL

Késziilt 2012 év augusztus hé 21 napjan a Mozgasjavité Altalanos Iskola, Szakkdzépiskola,
Egységes Gyogypedagodgiai és Modszertani Intézmény és Diakotthon (1145 Budapest
Mexikoi ut 59-60 és 62-64 intézmeény igazgatdi irodajaban.

Targy: Igazgatéi munkakor atadasa-atvétele

Jelen vannak:

atado igazgatdkeént: Nadas Pal

atvevl igazgatoként: Locsmandi Alajos

az Oktatasi, Gyermek-és Ifjusagvédelmi F6osztaly képviseletében:
Kiralyné Siimeghy Erzsébet
Malatinszkyné Kovacs Tiinde

a Gyogypedagogiai Intézmények Gazdasagi Szervezete képviseletében:

Viszkok Mihaly igazgato

Az igazgatéi munkakorrel kapcsolatos atadas-atvétel a kovetkezok szerint tortént meg:

I. Vezetési-személyi és folyamatban Iévé ligyek:

I. Irattari anyagok atadasa:
a.) Intézmény alapdokumentumai:

- alapito okirat és annak modositasai (igazgatdi iroda)

- szakkozépiskolai évfolyamok inditasa

- fenntartéi jovahagyasok (PP, MIP, SZMSZ, Hazirend)

- Torzskonyvi nyilvantartas modositasok

- Alairasi cimpéldany

- Egyuttmikddési megallapodasok (GYIGSZ, Koordinacios Iroda, Mozgasvizsgalo
OSZRB, Zsétér Pal Alapitvany, MDSE)

- Fenntartéi tamogato nyilatkozatok palyazatokhoz

- Feln6ttképzési dokumentumok

- Egészségugyi szolgaltatasok

- Regisztracios jelszavak (KIR, ADAFOR, F2)

- telekkodnyvi iratok (Mexikdi ut, Csillaghaz, Veréce, Tolna, Gyongyvirag utca)

- miszaki dokumentaci6 (gazdasagi irodan+Létesitményluzemeltetd mérnok
irodaja). Az engedélyes tervek, a kiviteli tervek és a megvaldsitasi tervek.
Atjarofolyosé engedélyes és kiviteli tervdokumentacidja az igazgatéi irodaba
talalhatdé. Miemléki ablakcsere program épitészeti szakvéleménye igazgatdi
irodaban talalhato. A Mozgasjavitdo Rekonstrukcidjanak kicsinyitett terv
dokumentacioja (munkapéldany) az igazgatdéi irodaban talalhato

- dolgozéi folyd ugyek (Bir6 Lajosné felmentése, Vasarhelyi Gyongyike
felmentése, Annus Timea elbocsatésa, 13 Ures statusz tanévkezdésre torténd
betoltése). Részletezve a dolgozo6i bértablazatban.

- SzMSz (igazgatdi iroda)

- Pedagogiai Program (igazgat6i iroda). Az uj Pedagodgiai Program fenntartoi
engedélyezés alatt van.



- Hazirend (igazgatdi iroda) 2009-2010-2011. Az uj Hazirend mddositas fenntartoi
engedélyezés alatt van.

- Kollektiv szerzédés (igazgatai iroda)

- Bels6 ellendri jelentések 1999-2008., Revizori jelentések 1991-2010 (igazgatoi
iroda)

- Csillaghaz atadas-atvételi dokumentacioja 2012.07.23.

- beszamolok tanévi nyito-zard értekezletrdl jelentések kotve(12-kotet)
1996-2011- ig igazgatdi iroda

- Intézményi Minéségiranyitasi Program

- Hagyatéki dokumentacid az iskola elmult 30 évének vegyes hagyatéki
dokumentacioja

b.) atadott-atvett szabalyzatok I-11l kdtetben

- kozalkalmazotti

- ugyviteli

- szakmai gyakorlattal kapcsolatos szabalyzat
- f6iskolai gyakorlattal kapcsolatos szabalyok
- Gyakornoki szabalyzat

- Higiénés szabalyzat

- Terepgyakorlati szabalyzat

- SOTE Gyakorlatvezetd szabalyzat

c.) iskolai jegyzékényvek emlékeztetdk (nevelbtestileti és szaktanacsadoéi) 1996/1997-
t61 2010/2011 kotve, 2011/2012-es 4 db kotet

d.) rendeletek, hatarozatok, utasitasok, kozlonydk (igazgatdhelyetteseknél, Belsd
intézkedések iskolatitkarsagon)

e.) tanuléi torzslapok, Igazgatéhelyettesnél (Fatalin- Szentkiralyi)

f.) tantargyfelosztasok (5 évre visszamendleg 2008-2012 tervezet)
Igazgatohelyettesnél (Fatalin- Szentkiralyi)

g.) munkavédelmi, baleseti, tlzvédelmi és bombariadorol szol6 jegyzékdnyvek, belsé

szabaly(zat)ok (10 évig nem selejtezhetd) GESZ feladata, jegyz6kdnyv az igazgatoi
irodaban

h.)E- iktaté iskolatitkarsagon talalhato

i.) anyakonyvek, poétanyakonyvek, bizonyitvanyok atvételi dokumentacioja, felvételi
napld, beirasi naplé (nem selejtezhetd) Iskolai igazgatohelyettesnél talalhaté
(Fatalin- Szentkiralyi)

j.) vizsgajegyzOkonyvek: Iskolai igazgatohelyettesnél talalhato (Fatalin- Szentkiralyi)

k.) tanulok fegyelmi Ggyei (5 évig nem selejtezhetd)
Iskolai igazgatdhelyettesnél talalhaté (Fatalin — Szentkiralyi)

I.) E - osztalynaplék, rendkivili targyak, tanfolyamok napléi, haladasi naplok,
Iskolai igazgatohelyettesnél talalhato (Fatalin-Szentkiralyi)



m.) ifjusagvédelmi dgyek, diakszocialis ugyek, (igazgatoi iroda) 2006-2011-ig 4 db
dosszié, Horvath Mariann tgye ugyintézeés alatt

n.) szuléi munkak6zdsséggel kapcsolatos ligyek

0.) iskolaszékkel kapcsolatos egytttmikodésre vonatkozé dokumentum(ok). Ezek a
dokumentumok az Iskolaszéknél vannak. Az Uj munkak6zdsség és az Iskolaszék
megvalasztasa a 2012/2013 tanév feladata.

p.) nevelési-oktatasi kisérletek tgyei
- Iskolareform kisérlet 1996.
- Informatikai stratégia
- Sérulésspecifikus vizsgaldlapok

g.) kdzalkalmazotti tanacs, helyi (vezetdje): Szarkané Fehér Eszter

Il. Személyi ligyek -160 dolgozo személyi iratait tartalmazé dosszié

a) munkakori leirasok (50 évig nem selejtezhetd)

b) mindsitések

c) fegyelmi ugyek, folyamatban l1évé birdsagi ugyek, illetve azokbdl adédod végrehajtasra
vonatkozo6 iratok (fegyelmi hatalya alatt |évé dolgozdval kapcsolatos munkatgyi
feladatok)

d) vagyonnyilatkozatok (Igazgatohelyettesek, igazgatdi iroda pancélszekrényben)

e) az 6t éves tovabbképzési, és az éves beiskolazasi terv, valamint a jogszabalyok altal
el6irt nyilvantartasok vezetése (igazgatéi atadas-atvételi dokumentacidban)

f) személyzeti igyek (50 évig nem selejtezhetd)

g) szabadsagok engedélyezésének, kiadasanak dokumentumai (igazgatéhelyettesek,
GYIGSZ)

h) jelenlétek igazolasa (jelenléti ivek) igazgatohelyetteseknél

i) munkarend és munkaidé valamint a munkavégzés idejének meghatarozasara
vonatkoz6 dokumentumok (személyi anyag és igazgatdhelyetteseknél)

j) felelésséggel felruhazott megbizatasok kiadasanak dokumentumai (pl. leltarkorzet
felelGs, stb.), Mexikdi ut kdrzetének helyiségleltara, Ver6ce helyiségleltara

Kulon részletes kimutatas készult a dolgozoi Iétszamokrol, valamint a dolgozdk bérbeallasarol.

Kimutatas készult a munkaltatéi koleson nyilvantartasardl, valamint a tanulmanyi szerz6dések
jelenlegi allasardl, a dolgozék beiskolazasi tervérdl, pénztari rovancs, és a pénztari tartozasok
kimutatasarol.

lll. Folyamatban lévé ligyek (felsorolas)
- Kotelezettségvallalas dokumentumai (az intézményigazgato hataskorébe (személyi
juttatasok) tartozo kotelezettségvallalasokra vonatkozoéan)

IV.. Bélyegzok: Bélyegz6 nyilvantartas szerint

V. Kulcsok: 2 db pancélszekrény kulcs

Rendszergazda és a szamitastechnika terem kulcsai
Orgona kulcsa

SzUl6i leveleslada kulcsa

2 db kapunyito

Lajta-haz kulcs

Tanari miemlékajto kulcs



VI. Atadé-dtvevé esetleges megjegyzései
Pénztarrovancs volt 2012. 08.15-én. A rovancsolas rendben volt.

VII. Egyebek
CD katalégus (100 CD-t tartalmaz katalogizalva)
5 db fotdalbum, és vegyes képek
Ajandéktargyak, jelvények, Zsakok tollak, és ,Mozgasjavités” pendrive-ok
Videokazettak: 10 db nagy
12 db kicsi

Szamitogépes kislemez: 5 db
1 db nagy emlékkonyv
Emlékérmek 10 db kicsi

3 db nagy

Pancélszekrényben talalhatok:

4 db hasznalaton kivuli iskolai pecsét régi

Iskolai gépjarmUvek tartalékkulcsai

Diakigazolvany igényl6lapok

1 db munkakonyv

A tanévek félévi és évvégi értekezleteinek a hanganyaga, valamint lemezen 1év6 mentési
anyagok.

k.m f.

atado igazgatoé atvevo igazgato

jegyz6ékonyvvezetd

Fépolgarmesteri Hivatal
Oktatasi, Gyermek- és Ifjusagvédelmi Foosztaly képviseletében

Készllt: 6 példanyban

Kapja: 1. atadé igazgato
2. atvevé igazgatd
3. iskolai irattar
4. Oktatas, Gyermek- és Ifjusagvedelmi Féosztaly

Mellékletek:
1. bélyegzé-nyilvantartas
2. kulcs-nyilvantartas
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