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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény muiikodésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXX. torvény 25. §-a alapjan tortént.

A Szervezeti és mukodési szabalyzat hatirozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. A Szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszere, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

J 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

o 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuléi tankdnyvtamogatds ¢€s az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

. 17/2014.(I11.12.) EMMI rendelet 32.§(5), (8). bekezdés

o 26/1997.(1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasarol

. 368/2011.(X1I1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rendjérol

. 2013.¢évi CCCXXII. térvény a tankonyvellatasrol

J 45/2014.(X.27.) EMMI rendelet

o 14/2017.(V1.14.) EMMI rendelet

o 2011. évi CXXVIII. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzékapcsolodo egyes

torvények modositasarol

1992. évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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J 326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendelet

. 229/2012 (VIIL.28) Kormanyrendelet

1.3 A SzMSz elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Budapest XIII. Tankeriilet Hunyadi Matyas Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
mukodeésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a

nevel6testiilet 2017. november  -én elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat az intézményi
tanacs ¢és a didkonkormanyzat, véleményezési jogat az intézmény kozalkalmazotti tanacsa,

iskolai sziildi szervezet gyakorolta, amelyet a Nyilatkozatok résznél alairdsukkal igazoltak.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd, a Kozép-Pesti Tankeriileti K&zpont

igazgatoja hagyja jova.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatot és a Pedagogia programot a tanuldk, valamint sziileik
megtekinthetik az intézmény honlapjan (www.hunyadialtisk.hu). A dokumentumok
megtekinthetfk még az iskola titkdrsdgan is. Tartalmarol és eldirasairdl az igazgato, €és az

igazgatohelyettesek adnak felvilagositast.

1.4 SzMSz személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és

tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan 1ddre szol.

2. Miikodési szabalyok

2.1 Az intézmény altalanos jellemz6i

Neve: Budapest XIII. Tankeriilete Hunyadi Matyas Altalanos Iskola

Cime: 1138, Karikas Frigyes utca 3.

Egyedi azonositdja: OM azonosito: 035023



Tipusa: 8 évfolyammal miikodo alapfoka nevelési-oktatasi feladatokat ellatd intézmény.
Alapité szerv neve: XIII. keriileti Tan4cs, alapitd okirat szama: 74/2012.(V.17.)O.K.
Alapitas éve: 1964.

Alapito6 okirat: Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont alapitod okirata alapjan
Fenntartd: 2013. januar 1-t6] a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont,

2016. novemberétdl a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont 1149 Budapest, Mogyorddi ut 21.
Adodszama:  15799658-2-41

Az intézmény bélyegzdjének felirata: Budapest XIII. keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola
1138 Budapest, Karikas Frigyes u.3. OM: 035023

Korpecsét felirata: u.az
Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

. igazgatd, igazgatohelyettesek
. pedagogusok: a tanuldokkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran
o iskolatitkar: a tanuld be- és kiiratdsok, a tanuld nyilvantartds bejegyzései,

iskolalatogatasi igazolasok és egyéb hivatalos iratok kiallitasa soran

2.2 Az intézmény miikodési rendje

A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanuldk fogadasdnak (nyitva tartds) és a

vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdozkodasanak rendje

Az intézmény szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 6 - 21 draig tart nyitva. Szorgalmi idében
hétfotdl - péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16:30 ora kozott az
intézmény igazgatdja, az egyik helyettes vagy az igazgato altal irasban megbizott vezetd az

iskolaban tartdézkodik.

Az iskolaban a tanitas 8:00 6rakor kezdddik. A gyerekek 7:00-t61 reggeli ligyeletet kérhetnek,
ahol iigyeletes pedagogus van. A tobbi gyermek 7:30-t61 7.55-ig érkezik az iskolaba.

A tanitas el6tt az ,,A” épiiletben gyiilekezés pedagdgus feliigyeletével, majd (alsé tagozatos
7.35-t61) 7:45-t61 az osztalytermekben.



A tanitds 8.00-kor kezddédik. A képességfejlesztd/szabadidd foglalkozasok, miivészeti
foglalkozasok a tanitas befejezésétdl legkésébb 17 oraig tartanak. A tanuldszoba/felsd tagozatos
szabadidd a tandra befejezésétdl 16.00-ig vehetd igénybe. A tanitdsi ordk 45 percesek. Az els6

¢s a harmadik sziinet 15perces, a tobbi 10 perces.

Az iskolaban reggel 7:00-t61 €s az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellendrizni €s lehetdség szerint betartatni.
Az ligyelet ellatasa az aldbbiak szerint torténik:

. reggeli ligyelet: 1 pedagogus
o orakozi sziinetekben: folyoso /1 f0, udvari sziinetben 2 f6 alsds neveld és 1 {6

pedagdgiai asszisztens

Tanitasi sziinetek alatt elézetes felmérés alapjan sziiléi igény esetén tigyeletet biztositunk (10
{6 alatt az étkezés nem biztositott). A sziild kotelezettsége, hogy id6ben jelezze az iskola felg,

ha mégsem kéri az ligyeletet.

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a részére orat tartd szaktandr, illetve az osztalyfonok,
tavolléte esetén az igazgatohelyettes vagy igazgato irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola

épiiletét.

A tanitasi napok szamat a mindenkori tanév rendjérdl sz6l6 EMMI rendelet tartalmazza. A

kiesett tanitasi napot, vagy 6rdkat a mindenkori torvényi eldirasok alapjan lehet potolni.

A tanitdsi nélkiili munkanapok felhasznalasarél - amelyet az éves munkaterv tartalmaz - a

nevelbtestilet szavazassal dont

2.3 A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos nyitvatartasi idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.
Az intézmény vezetdje, helyettesei vagy irasban megbizott vezetdi, heti beosztas alapjan latjak
el az tigyelet vezet6i feladatait. Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat — ideiglenes hataskorrel — az igazgato

jogosult megbizni. A megbizast a dolgozo tudomasara kell hozni.



2.4 A pedagogusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nkt, a KJT rogziti.

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgoz6 Osszes pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd
tanorakbol, nem kotelezd tanorakbol, tandran kiviili felzarkoztatasbol, tehetséggondozasbol,
valamint a nevel6-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsadhoz sziikséges 1dobol all. A
munkabeosztasok 0Osszeallitasandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a

pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a tantargyfelosztés, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a
vezetd helyettesek allapitjdk meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti. A pedagégus kiteles munkakezdése
elétt 15 perccel (als6 tagozatos 25 perccel, amennyiben 1. éraja van) munkahelyén

megjelenni.
A reggeli iligyeletet ellato pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kordbban kell érkeznie.

A pedagdgusok a munkéabdl vald tdvolmaradéasat eldzetesen telefonon vagy személyesen
jelentenie kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi
anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén — lehetGség

szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket és a helyettesitési anyagot idében el kell
juttatni a helyettesitd szdmara. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az
elsé tanitdsi ora megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az igazgatOhelyettesnek. A
pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — tanitéasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adhat — a vezetd helyettesek
¢s a szakmai munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét,

valamint leterheltségét, felkésziiltségét.

A munkaidé-nyilvantartas tartalma: Az e-naplok kiilonbozd bejegyzései, amelyekbdl
megallapithatd a tanitasi idOkeret teljesitése, illetve az azt meghalad6 orakeret atlépése, vagyis

az, hogy hany tobbletoraért jar oradij.

A tanitasi idokeret tartalmazza: A kotelezO éraban megtartott tényleges tanitasi 6rak szdmat,

tanoran kiviili foglalkozasok szdmat, az egyéni fejlesztés drainak szamat.
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Tavollétnek mindsiil a torvényben szabalyozott eseteken kiviil:

o tovabbképzéseken valo részvétel
. konferencidkon val6 részvétel
. tanitasi idot érintd iskolai rendezvény, linnepség

. kiséret orvosi, fogorvosi vizsgalatra

. osztalykirandulas

. erdei iskola

o kisérés tanulmanyi és sportversenyekre
J fellépés, szereplés

o kiilfoldi és egyéb kikiildetések

o mindaz, amit az igazgato sajat hataskorében elrendel

2.5 A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak (iskolatitkar, pedagogiai asszisztens,
rendszergazda, konyvtaros, lizemeltetési koordinator, technikai dolgozok) munkarendjét, a
tavollevok helyettesitési rendjét az igazgatohelyettesek (technikai dolgozoknal az tizemeltetési
koordinator és az igazgatohelyettesek) allapitjak meg, - az intézményvezeté jovahagyasaval.
Az oktato neveld munkat segitd alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni

a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteni kell az intézményvezetot.

Titkarsagi dolgozok munkarendje: szorgalmi idében: hétf6tél — péntekig: 8.00 — 16:00 —ig.
Tanitési szlinetben: ligyeleti feladatok ellatasa a Tankeriilet itmutatasa alapjan.

2.6 A tanul6k munkarendje

A tanulok intézményi életének részletes szabalyozasat az 6rarend és a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az intézményvezetd eldterjesztése utdn — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartdsa a Pedagdgiai
Program céljainak megvalositdsa miatt, az intézmény valamennyi tanuldjara és az

intézményben tartozkodo6 személyekre, ideértve a sziiloket, hozzatartozokat is - kotelezo.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint

tart nyitva, mely ligyeleti rendet nyilvanossagra hozza.
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2.7 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény dolgozodinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és létesitményének

rendeltetésszerli hasznalata. A hasznélathoz a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

A nem intézményi célokra az iizemeltetési koordinator engedélyével vehetdk igénybe a
helyiségek, a létesitmények, ha ezek az engedélyezett foglalkozasok az iskola rendjét nem
zavarjak. Az intézmény helyiségeit hasznald kiilso igénybe vevo csak a megallapodas szerinti

idében ¢€s helyiségekben tartozkodhat az épiiletben.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak igazgatoi engedéllyel
tartozkodhat. A porta szolgalattal megbizott személy koteles az idegenek latogatasi szandéka
feldl érdeklddni, annak ismeretében intézkedni, nevét, érkezési és tavozasi idejét regisztralni a
kijelolt flizetben. A portai dolgoz6 munkajanak ellendrzését az lizemeltetési koordinator latja

el.

A porta 6-21 o6raig tart nyitva, a porta fiilkében csak 6k tartozkodhatnak, ill. a megbizott
helyettesitok.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a

hasznalatba vevo a hasznalat ideje alatt anyagilag felel6s.

A terem berendezéséért, a teremben levo eszkozokért az orat tartd nevelo és az ott tartozkodo

tanulok, ill. gondviseldjiik a feleldsek.

Sziinetben a tanul6 csak neveldvel egyiitt tartozkodhat a tanteremben, kiilonben a hetes és az

igyeletes nevelo koteles kikiildeni.

Az intézmény helyiségeit a tanoran kiviili hasznalathoz biztositani kell. Ezen 1d6 alatt is csak

feliigyelettel tartozkodhat tanul6 a tanteremben.

A tanitas vagy foglalkozas utdn minden osztaly rendet, tisztasagot hagy maga utan, a termet

bezarja, ha mas ora ott nem lesz, ezért a foglalkozast tartd neveld és az osztaly egyiittesen felel.

A tanulok felnétt feliigyeletével ebédelhetnek (pedagdgiai asszisztens feliigyelete), kotelesek

iigyelni az ebédlo tisztasagara, rendjére, csendjére.

Az ebédeltetésért felelds pedagdgus a gyermekek feliigyelete idején nem étkezhet, mivel ez

esetben tligyeleti feladatait nem tudja megfelelGen teljesiteni.

A tornaterem, a tornatermi 6lt6zOk rendjéért, felszerelésének megovasaért az azt hasznald

gyermekek, illetve az orat/ sportfoglalkozast tartdo nevelk/ edzok felelések.
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Az iskola minden dolgozdja felelds:

o kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,
J az iskola rendjéért, tisztasagaért,
o az energiatakarékossagért,

o tliz-, balesetvédelmi, munkavédelmi-, kornyezetvédelmi szabalyok betartasaért.

2.8 A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyt az iskolaba belépéskor a porta szolgalattal

megbizott személy kotelessége megkérdezni jovetele céljarél és ttbaigazitani. Ennek

ellendrzése az lizemeltetési koordinator feladata.
A jogviszonyban nem 4ll6 személyek csoportjai:

° szilok

o esetlegesen latogatok (vendégek, tarsintézmények dolgozoi, gyerekei)

Az els6 osztalyosok sziilei a tanévkezdéstol 2 hétig 7:30 és 7:55 kdzott a gyermeket bekisérhetik
az osztalyterembe. Szeptember 15-e utan rajuk is a tobbi évfolyamokra vonatkoz6 Hazirendi

szabalyok érvényesek.

2.9 Altalanos szabalyok a belépés és bent tartézkodas rendjére

A sziil6k tanitasi napokon gyermekiiket az aulaig, a foldszinti 1épcsésorig kisérhetik és a tanitas
befejezése utan itt, az auldban fogadhatjak. Kérjiik, hogy az iskolaban foly6 pedagogiai munka

¢s a gyermekek védelme érdekében ne zavarjak az oktatést.

A tanuld6 16 o6ra el6tt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére oOrdt tartd szaktandr irasos
engedélyével, ill. a kilépési kartydjanak bemutatdsaval hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt. Valamennyi fels6 tagozatos didknak (alsé tagozatosnal
egyéni elbiralas alapjan) kilépd kartyaja van, melyet minden nap magéaval hoz az iskoldba és

azt koteles a portdn bemutatni.
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3. Az intézmény iranyitasi — szervezeti strukturaja

3.1 Szervezeti felépités és egységek

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal alapelv, hogy
a feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassék el, a szakmai felkésziiltségiiknek

megfelelden. Az intézmény szervezeti egységekre tagolodik az iskola szervezeti séméja szerint.

3.2 Alapelvek

A vezetOség Osszetétele lefedi az intézmény képzési teriileteit. Az iskolai kozosség, valamint
tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ennek érdekében a vezetdség gyakorolja
a vezetési tevékenység valamennyi elemét (tdjékozddas, elhatarozas és dontés, végrehajtas,
szervezes, Osszehangolds, ellendrzés és értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog- és

feladatkorok ardnyositasa, meghatarozasa.

3.3 Aziskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato

kozvetlen munkatarsai kozé az igazgatohelyettesek tartoznak.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabdlyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény

alapité okiratdban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként

atruhéazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre

vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
Az igazgatdo munkajat az igazgatohelyettesek segitik.

Az igazgatohelyettesek és a mas vezetd beosztasi dolgozok munkajukat munkakori leirasuk,

valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
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3.4 A kozoktatasi intézmény vezetdje

Az intézményfelelds vezetdje az iskola igazgatdja a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont

/K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott jogi keretek kozott és hataskorrel.

A kozoktatési intézmény vezetdje felelds az intézmények szakszerli és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont altal meghatarozott jogi keretek kozott és hataskorrel, és dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amit jogszabaly / kdzalkalmazotti

szabalyzat/ nem utal mas hataskorébe.

Igazgato feladatkore:
J az iskola neveldtestiiletének vezetése
. az iskola oktatd-neveld szakszerti €és torvényes munkajanak iranyitasa €s ellendrzése

. az iskola jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti

J a helyi oktataspolitikai igényeknek megfelelé szinvonalas pedagdgiai munka biztositasa
megszervezése €s ellendrzése

o az intézményi tanaccsal, a sziildi munkakdzosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és didkmozgalommal val6 egyiittmiikodés

. a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése

o a gyermekvédelmi munka iranyitasa

o a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
A kozoktatasi intézmény vezetdjenek jogkorébe tartozik:

. a kozalkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkor gyakorldsa a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont altal meghatarozott jogi keretek kozott és hataskorrel

. a tanuldi jogviszony létesitésével (osztalyba sorolas) és megsziintetésével kapcsolatos
dontés, valamint a kiadmanyozas.

o a dolgozok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

J a kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
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3.5

Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény

mas alkalmazottjara atruhazhatja hataskor atruhazéssal, irasban.

Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatot akadéalyoztatasa esetén feleldsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Az igazgatdval egyiitt tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény neveld-oktatd
munkajat.

Vezet6i megbeszéléseken rendszeresen beszamol tevékenységérol, ismerteti a kovetkezo
idészakra vonatkoz6 terveit (havi program 6sszeallitasa).

Rendkiviili eseményekrdl, hivatalos személyek latogatasardl az igazgatdt soron kiviil
tajékoztatja.

Kozvetlenill iranyitja az osztalyfonoki neveldmunkat, szakmai munkakdzosségek és az
iskolai konyvtaros tevékenységét, a napkozis neveldi munkat

A jovéhagyott Pedagogiai Program f6 feladatainak, céljainak idéaranyos végrehajtasanak
koordinaldja.

A Helyi Tanterv bevezetésének folyamatos iranyitasa, ellendrzése, korrekcidja, ezek
figyelemmel kisérése.

A folyamatos bevezetés sordn a tantdrgyak tapasztalatainak Osszegytjtése, elemzése,
visszacsatolasanak feleldse.

Kapcsolatot tart és segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felelést, az intézményi DOK
munkajat.

Koordindlja a kozépfoku beiskolazast, segiti a palyavalasztasi felelds sikeres
tevékenységét.

Ellendrzi az intézményi élethez szervesen kapcsoldodd adminisztracios dokumentumokat.
Ellendrzi és értékeli az also és felsd tagozat féléves, éves tevékenységét, a
munkatervekben leirtak megvaldsulasat.

A torvényességi ellendrzés elokészitését, az iskolai dokumentumok jogszabalyoknak
megfeleld rendszeres modositast elvégzi.

Szervezi a pedagdgusok iskolan beliili és kiviili tovabbképzését.

Elkésziti a nevelOk ligyeleti beosztasat, gondoskodik a tavollévok helyettesitésérol.

Vezeti a helyettesitések €s talorak nyilvantartasat
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3.6

Elkésziti a statisztikai jelentéseket, statisztikai jellegli kimutatasokat.

Irdnyitja a tantestiileti értekezletek szervezését, ellendrzi az iskolai {linnepségek,
megemlékezések eldkészitését.

Miivésztanarokkal kapcsolatot tart. Alkalmanként ellendrzi a miivészeti Orakat.
(miivészeti foglalkozdsok megtartasat, tematikdjat, a pontos orakezdést, befejezést, a
gyermekek részvételét, igazolt ¢és igazolatlan hianyzasaikat ellendrzéseirdl

jegyzoékonyvet)

Szakmai igazgatohelyettes

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban az igazgatoval €s a munkakozosség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

Iranyitja, segiti €és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

A belépé és a mar kozalkalmazotti jogviszonyban 1évék gyakornoki besorolasat,
naprakész nyilvantartasat és a gyakornoki munka iranyitasat ellendrzi, annak jogszabaly
szerinti mikodésérdl, a gyakornokok irasban torténd beszamoltatasarol és
vizsgaztatasardl rendszeresen részletes tdjékoztatast ad irasban.

A taniigyi dokumentumokat aktualizalja

A kiilfoldon tanul6 gyermekek sziilei részére tajékoztatast ad

Fokozott figyelemmel kiséri a neveldk munkdjat, oraldtogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatdomunkat.

Az iskola innovativ fejlesztési feladata kiemelt feladata

Felelds az iskolai palyazatokért, a palydzatok interneten kovetéséért

Félévente beszamol palyazati tevékenységérol, sikeres €s sikertelen palyazatairol
Engedélyezi a tanulok 16.00 h tavozasat- jogos kérések esetén

Ellendrzi a 16.00 el6tt tavozok elmenetelének jogossagat

Az iskolat balesetvédelmi szempontbol minden tanévben két alkalommal bejarja

Felelés az az iskola biztonsagi jellegli intézkedéseinek megtartasanak ellendrzéséért
(SZMSZ - ben és Hazirendben foglaltak szerint)

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
tizemeltetési koordinatorral egylitt, sziikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatoi

intézkedést kezdeményez.
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3.7

A kulfoldi és belfoldi tanulmanyi utazdsokat és kirdnduldsokat ellendrzi (szabélyos
rendelések, biztonsagilag megfeleld jarmiivek, megfelelé szamu kisérd, szabalyzatok
megismertetése stb.)

Alkalmanként felméréseket €s értékeléseket végez

A torvényességi ellendrzés elokészitését, az iskolai dokumentumok jogszabalyoknak
megfeleld rendszeres modositast elvégzi.

Az iskolai munkat szabalyoz6 hatalyos jogszabalyok ismerete

A pedagdgusok munkajanak értékelésében kérésre részt vesz.

Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tantestiileti értekezleteken felkérésre vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést szervez.

Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért, a kollegak aranyos terheléséért

A pedagdgusok benntartdzkodasat rendszeresen ellendrzi

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi ¢€s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

A pedagogusok megfeleld munkavégzését (érkezés, tavozas, foglalkozasok megtartasa)
rendszeresen ellendrzi

Rendszeresen ellendrzi a folyosoi ligyeletet €s a tanitasi 6rak pontos kezdetét, befejezését
Ellendrzi minden honapban a miivészeti foglalkozasok megtartasat, a foglalkozasi naplok
alairasaval

Honlap frissitésében részt vesz, ill. ellendrzi azt

Az igazgato kozvetlen munkatarsai

2 16 igazgatdhelyettes

iskolatitkar

Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgato javaslatara a tantestiileti véleményezési jogkor

megtartasaval a Kozép-Pesti Tankeriilet igazgatdja adja. A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo

XXXIII. torvény 23.§ 4. értelmében az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére (5 évre)

szol.

18



3.8 Helyettesitési rend

Az intézményvezetot az iskola altalanos igazgatohelyettese vagy a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti, illetve az erre a feladatra irasbeli, hatarozott ideji megbizassal kijelolt

munkak6zdsség-vezeto.

Az intézményvezetd tartds tavolléte (3 hét) esetén az iskola altalanos igazgatohelyettese a

megbizott feladatokat latja el.

Kiilonleges esetekben adodo tavollét esetén (pl. ligyelet idején) mindenkor az iigyeletes
pedagogus lat el, a gyerekek feliigyeletével €s az iskola biztonsagos miikodésével kapcsolatos

tgyeleti feladatokat.

Az ligyeletes pedagdgus hianyzéasa esetén az igazgatohelyettes jogosultsdga irasban masik

ligyeletes pedagogus kijelolése.
A vezetdk bent tartdzkodasanak rendje a tanév elején kertil irdsban rogzitésre.

Hétkoéznapokon 16.30 oratol, pénteken 14 ora utdn az tligyeletesi feladatokat az igazgato altal

megbizott munkakozosség-vezetd (napkozi munkakozosség-vezetd) latja el.

Az igazgatOhelyettesek munkakdri leirasaban megtaldlhatok a jol koriilhatarolt feladataik,

egymas munkajat ismerik, igy akadalyoztatasuk esetén egymas feladatat ellatjak.

3.9 Hataskorok, és az ezzel jaro felelosségek atruhazasa

Az igazgato az allandé hataskorokon kiviil az igazgatohelyetteseknek és a munkak6zosség-
vezetOknek eseti hataskoroket is biztosithat. Az eseti hatdskorok és az ezzel jard feleldsségi

korok irasban kerililnek meghatarozasra.

Igazgatoi hataskorok:

Adott esetben a helyettesitési rendben foglaltak szerint atruhazhatok az altalanos

igazgatohelyettesre.

Pedagogiai teriileten:

J Osztalyozo értekezletek vezetése
o Pedagogus tovabbképzés terveinek eldkészitése

o A mindségiranyitasi munka megszervezése, iranyitasa és koordinalasa

19



o A tanulok napi iigyeivel kapcsolatos feladatok

o Palyazatok figyelemmel kovetése

. Pélyézatok irasa

. Pedagdgiai innovacios tevékenység

. Miivészeti oktatas teljes korti koordinéalasa

o Taborok, rendezvények eldkészitése, ellendrzése
o Meérések, értékelések végzése

o Az iskola pedagdgiai munkajanak értékelése

o Mindsito értékelések

. Rendszeres oralatogatas

. Szakmai munka koordinalasa

o Kapcsolattartas a sziilokkel, kiils6 szervezetekkel

o Tanitasi 6rdkon kiviili tevékenységek szervezése, ellenérzése
Ugyviteli, adminisztrcios teriileten

J Bizonyitvanyok alairasa (elsdsok és nyolcadikosok kivételével)

J Oklevelek, ellendrzdk pecséttel torténd ellatasa

. A tankonyv és az étkezési kedvezmények hatarozatainak alairasa, sziikség esetén
elkészitése
J Minden egyéb iskolai adminisztracidos munka

Biztonsagi intézkedések tertiletén
J Az épliletet rendszeres biztonsagi bejarasa, ellendrzés

Az igazgatosag rendszeresen kéthetente/havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

3.10 Az iskola vezetésége
Az iskola vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatdhelyettesek

¢ a szakmai munkakdzosségek vezetdi

e azigazgato altal felkért (pl. szakérto, szaktanacsado, stb...) meghivott

¢ a didkonkormanyzat vezetdje (meghivott)
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¢ a kozalkalmazotti tanacs elndke (meghivott)
¢ az intézményi tandcs elndke (meghivott)

e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

A vezetdség rendszeresen tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol. Tagjai az dket delegald
csoportok, szervezetek véleményét és érdekeit képviselik. A szo6tobbséggel kialakitott allaspont

a vezetésre, ¢€s a testiiletre nézve egyarant kotelezo.

3.11 Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
A dolgozok munkakéri leirasainak mintaja:

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirdsoknak a kdvetkezdket kell tartalmazniuk:

A munkakorrel kapcsolatos adatok
e adolgozod neve,
e munkakore,
e  beosztasa,
e heti munkaideje,
e pedagogusok esetében heti kotelezd oraszama,
e amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
e adolgozd kozvetlen felettesének megnevezése,

e adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

A fobb felelosségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
e atanulokkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

e aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
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e az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,

e apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

e a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢és

feladatok,

e az ellendrzés, értékelés feladatai,

e adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

e adolgozo sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leiras hatalyba Iéptetése

e amunkakari leiras hatalyba lépésének datuma,

e azigazgatd aldirasa,

e adolgozé aldirdsa a munkakori leiras tudoméasul vételérdl.

A munkakoéri leirds mintdk a 3. mellékletben taldlhatéak.(minden tanévben aktualizélva a

feladatokkal)

3.12 Erdekképviseleti szervek
o Kozalkalmazotti Tanacs
o Gyermek- ¢és ifjisagvédelem
° Didkoénkorményzat
. Sziil61 munkak6zosség

o Intézményi Tanacs

3.13 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység élén az alabbi felel6s
beosztasu vezeto all

alsos mk. munkak6zdsség vezetd
real mk. munkak6zosség vezetd
human mk. munkak6zdsség vezetd
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osztalyfénoki mk. munkak6zdsség vezetd
idegen nyelvi mk. munkak6zdsség vezetd
napkozis csoportok mk. munkak6zdsség vezetd
mérés-értékelés szakmai mithely szakmai mithelyvezetd
miivészeti szakmai mithely szakmai mithelyvezetd
,Nyitott vilag” szakmai miihely szakmai mithelyvezetd

3.14 A munkakozosségvezeto feladata

J a munkak0zosség tagjait szakmai értelemben irdnyitja, illetve kozvetiti szamukra a
szakmai informaciokat;

J a pedagogus teljesitmény értékelés szabalyzataban meghatarozott szdmu oralatogatassal
¢és egyéb modon megismeri €s segiti a szaktanari munkat;

J Osszefoglald értékelést, beszamolot készit irdsban az igazgatd Utmutatdsai alapjan a
munkakdzosség tevékenységérol a neveldtestiilet €s az iskolavezetdség szamara félévkor
¢és ev veégeén;

. képviseli a munkakozosséget;

J gondoskodik a szaktanterem, szakleltar stb. rendjérdl és folyamatos fejlesztésérdl;

3.15 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja, a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje
Az iskola élén az igazgato all. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét,

képviseleti jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

Jogkorébe tartozik: a pedagdgusok ¢€és madas alkalmazottak feletti munkaltatéi jogkor a

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont altal meghatarozott jogi keretek kozott és hataskorrel.
A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:

o Az igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal
egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el, s az igazgaténak
tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore valamint egyéni feleléssége mindazon

tertiletekre kiterjed, melyet munkakoriik tartalmaz.
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J Az igazgatohelyettesek kozvetleniil a munkakozosség-vezetdkkel folyamatos kapcsolatot
tartanak, a tantestiiletet az éppen aktualis feladatokrol a nevelbtestiileti szobaban
elhelyezett hirdetdtablan keresztiil tdjékoztatjak.

. A munkak6zOsség-vezetok minimum kéthavonta t4jékoztatjdk a tagokat a
munkakozosség faladatair6l, aktualis eseményekrol, értékelik a munkakozosség
munkajat.

. Az igazgaté minden tanévben félévkor és a tanév végén nevelbtestiileti értekezleten
elemezi, értékeli az iskolaban folyd oktato-neveld munkat; az elemzés alapja az

igazgatohelyettesi illetve munkakozosség-vezetdi beszamolok.

4. Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

J biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

. segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdo munka eredményességét,
hatékonysagat;

. segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

o az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzéseérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

. szolgéltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
J az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

° az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;
o az ellendrzott dolgozdé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
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J az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvildgositast kérni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
J az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

o az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal

¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdok kozvetlen felettesével;

J hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.
Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
. az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

. az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni,

¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:

J az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd

kéréseit teljesiteni;
J a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

J Az ellendrzést végzdé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsO szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

. Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

. Hianyosséagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
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- a hianyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

lgazgato ill. az ezzel megbizott igazgatohelyettes:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegli
munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Munkakézosségvezetik:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zOsségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd

munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)
a mérések soran megallapitott fejleszté feladatok eredményességét, javulasi

mutatokat

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési

terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért az iizemeltetési koordinator a

felelds. Az iskoldnak biztositott pénzdsszegnek takarékos felhasznalasért, a felhasznalas

ellendrzéséért az igazgatd vagy az altala megbizott igazgatohelyettes a felelds.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit

meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Kiemelt ellendérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

A tanitasi

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja (tanit6-napkozis kozos munkaja)

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az orara/délutani foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi 6ra/délutani foglalkozas felépitése €s szervezése,

a tanitasi 6ran/délutani foglalkozason alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi éran/délutani foglalkozason

az oOra/délutani foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek

teljesitése,
a tan6ran kivilli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

orak/delutani  foglalkozasok elemzésének iskolai szempontjait a szakmai

munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

4.1 Ellenorzési terv

Az éves munkaterv tartalmanak lebontasabol minden évben elkésziil az egész intézményi és a

munkakdzosségenkénti ellendrzési terv, amely az adott év konkrét ellendrzési programjat

tartalmazza, amely a tantestiilet szdmara szabadon hozzaférheto.
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Az ellenorzés

Az ellenérzést végzo

Az ellenorzés

Az ellenorzés

Az ellendrzés célja

teriilete személy modszere gyakorisaga
1. Tanéran folyé Igazgato Oralatogatés tanulok fejlodését mérni
oktaté éves cselekvési terv | tanulok tudasat mérni,
munka Igazgatohelyettesek Beszélgetés tartalmazza az egységes pedagogiai eljarasok betartasat
szaktanari figyelemmel kiséri,
tevékenység Munkak6zosség- Dokumentum elemzés éves munka iddszakos teljesitését mérni
ellendrzése vezetok hidnyok feltarasa

1-4. évfolyamon
5-8. évfolyamon

Interja

szakmai tanacsadas,

kovetelményrendszer €s a tanari munka
0sszhangja,

differencialt tanuldsképesség fejlesztés,
osztalyfénoki neveldmunka

tanulasiranyitas

Szakmai munka tervszerl iranyitasa, értékelése
Eves munkaterv osszeallitasa

Tanari munka értékelése

Iskola értékelése
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2. Tanoran Kiviili
oktatonevelo
munka
muvészeti 6ra
szabadidos
foglalkozas
délutani
iranyitas
tehetségfejlesztd
ora
felzarkoztato ora
szakkorok
tomegsport
versenyek
orakozi sziinetek
kirandulas
taborok
rendezvények,
fellépések

tanulas

Igazgato
Igazgatohelyettes

Munkak6z6sség-
vezetd

foglalkozasok
latogatasa,
beszamolok,
latogatasok,
interjuk,
eredmények

Rendszeres
egyszer évente

A tanulas segitése, rendszeressé tétele
Tehetségfejlesztés
Ko6zosségteremtés

Felzarkoztatas

Tanulo6i személyiségfejlesztés

3. Innovacio
Szakmai,
pedagdgiai
onfejlesztés
Tovabbtanulis
Tovabbképzés
Palyazatok
Szakmai
munka

fejleszt§

Igazgatohelyettesek
Igazgato

Munkaterv elkészitése

Beszamold

A tanfolyamok
elvégzése utan évente

Pedagogiai 6nfejlesztés
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4. Adminisztraco

adminisztrativ
személyi anyagok

munka-, tiiz- és
balesetvédelem
pedagogiai munkat]
segitk

Igazgato
Igazgatohelyettesek

Balesetvédelmi-
tlzvédelmi felelsok
Iskolatitkar

Eseti
Munkafolyamatba
épitett

Utemterv szerinti
beszamold

hetente

hataridok megtartasa, pontos munkavégzés,
torvényesseg
Szabalyzatok, jogszabalyok, iratkezelési, posta
bontasi, nyilvantartasi, ligykezelési szabalyzat
megtartasa, hataridok betartasa
Biztonsagos miikddés
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5. Az intézmény kozosségei

5.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon

érvényesithetik.

5.2 Intézményi Tanacs

Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok, a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek

egylittmiikodésének elémozditasara intézményi tanacs alakult.

Az iskolavezetés tdjékoztatja az intézményi tanacsot a tdrvényben nem meghatarozott, de az

intézmény ¢életét meghatarozé dontésekrol.

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény mitkkdésében érdekelt
személyek ¢€s szervezetek egyiittmikodésének elomozditdsara, a neveld-oktatdé munka
segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletére intézményi tandcs

miikodik, mely érdekegyeztetd szerv.

Az Intézményi Tanacs tagjai

Az intézményi tandcs létszama: 7 {0.

° A sziiloket 1 f0,

. a nevelotestiiletet 1 {0,
. a DOK képviseletel f6
o egyhaz 1 {6

Tagja még egy-egy o az alabbi szervezetek részérdl:

. XIII. Onkormanyzat-6nkormanyzati képviseld
o Kozép-Pesti Tankertileti képviseld

o Ipartestiileti kamara
Alland6é meghivott:
. az igazgatd

o az aktualis tigyben érintettek
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Az intézményi tanacs mikodése: sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata valamint tigyrendje

alapjan miikodik.
Az Intézményi Tanacs jogkore

Az intézményi tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az intézményi tandcs véleményt alkothat az iskola
pedagdgiai munkajarol. Az ezzel kapcsolatos dokumentumokat az iskola az intézményi tanacs

rendelkezésére bocsatja.

5.3 A sziil6i szervezet (SZMK)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziilbi
szervezet (kozosség) mikodik. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba

jéré tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil61 szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviselOket

valasztjak:

° elnok,

o elndkhelyettes

Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztdlyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (kozosség) valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziiléi szervezet (k6zdss€g)
valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziildi szervezetek (kozosségek)

elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet (kozdsség) valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziil6i
értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) alabbi

tisztségviseldit:

° elnok,

o elndkhelyettes.
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Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot. Az iskola iligyeiben az iskolan kiviil csak az igazgatoval tortént egyeztetést

kovetden jarhat el, ill. képviselheti az iskola sziil6i k6zosségét.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozdsség) valasztmanya (vezetOsége) vagy az iskolai sziiloi
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) valasztmanya (vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil1 szervezet (kdzdss€g) valasztményat (vezetOségét) az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az

iskola feladatairol, tevékenységérol, esetenként irasban tajékoztatd levél kiildése is lehetséges.

Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:
o megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o megvalasztja a sziil6k képviseldit az Intézményi tanacsba

. kialakitja sajat miikodési rendjét,

. az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

. képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében az iskola vezetdsége elott

. véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢s milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

. véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,
Az iskoldban miik6do sziiloi szervezetek koziil az alabbiak jogosultak a véleményezési, illetve

az egyetértési jog gyakorlasara: SZMK, (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend, igazgatoi

beszdmolok)

5.4 Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit,
juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok

(elsésorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold toérvény, a
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kozoktatasrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerz6dése rogzitik.

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény, a kdznevelésrol szo16 torvény,
illetve az ezekhez kapcsolddé rendeletek), valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata

¢s kollektiv szerzddése rogzitik.

9.5 A technikai dolgozok kozossége

A technikai dolgozok tevékenységiikkel segitik az intézmény alapfeladatainak ellatasat, a

munkafeltételek biztositasat.

A technikai dolgozé ellatja mindazokat a kisegitd feladatokat, amelyekkel a munkakdori
leirasdban foglaltaknak megfeleléen a munkaltatoi jogkor gyakorldja megbizza. Kozvetlen

vezetdje az lizemeltetési koordinator és az intézményvezetd.

5.6 A neveldok kozosségei
5.6.1 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve.
A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,

valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité fels6fokt végzettségii dolgozok

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik:

. Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa

o SZMSZ és modositasanak elfogadasa

o éves munkaterv elfogadasa

J tovabbképzési program elfogadasa

. hazirend elfogadasa

o a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

. nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése beszamolok

elfogadésa a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
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J kérvények elbiraldsa, véleményezése

o a tanulék magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa

J a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés

o a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

o a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

A nevel6testiileti értekezletek akkor hatarozatképesek, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen
van, - nevelGtestiiletek dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazéassal, egyszerli szotobbséggel hozzak. A nevelGtestiileti értekezletrdl

jegyzOkonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a szakmai
munkakozosségekre vagy a sziili szervezetre (kozosségre) vagy a didkonkorményzatra az

alabbi jogokat ruhazza at:
A dontési jogkorok koziil:

o szabadnap felhasznalasa

° taborok szervezése, intézése
Sajat miikddési rendjének megallapitasa a kotelezd véleményezési jogkorok koziil:

o Hazirend

J SZMSZ

J Pedagogia Program

o pedagogus kotelezd tovabbképzés

. ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadéasa elétt, az
egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztisa sordn, valamint,
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizasa visszavonasa elott,

J a didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdésekben, a pedagogusok kiilon

megbizasanak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét
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J a koltségvetésben szakmai célokra, rendelkezésre all6 pénzeszkozok

felhasznalasanak megtervezését.

Az iskola igazgatoja a tantestiileti, ill. vezetdi ellendrzési feladatok részleges ellatasara eseti
bizottsago(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hoz Iétre, ill. szakmai miihelyvezetdt, bizhat meg a

feladat ellatasaval.

A tobb tanéven keresztil milkodd allandod bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
alland6 bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara,

iranyitasara vezet6t valasztanak.
Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
. tanévnyitd értekezlet,
° tanévzaro értekezlet,
J félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
° 1 alkalommal nevelési értekezlet,
o félévi értekezlet

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztidsban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (pl. évfolyam bemutatkozas: 5. és 1. évf., als6/

felsd tagozatos nevelok.

Az igazgatOhelyettes(ek) kozvetleniil a munkakdzdsség-vezetdkkel folyamatos kapcsolatot
tartanak, a tantestiiletet az éppen aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan keresztiil tajékoztatjak. Tevékenységérol az igazgatonak koteles szamot adni. Az
1gazgatotol atruhazott jogkordk alapjan felelds az iskola folyamatos €s szakszerli mitkodéséért,
a munkafegyelemért, valamint a nevelGtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasaért. Segiti
és ellendrzi a kiilonb6z6é munkakodzosségek tagjainak munkdjat. Munkdja szakszerliségének
érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikodését, az oktatast nevelést
szabalyozo torvényeket, rendeleteket. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.
Munkajat tervszeriien végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet. Munkajat az iskola és a vezetdség

iranti elkotelezettséggel végzi.
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A munkak6zosség-vezetok minimum kéthavonta tijékoztatjdk a tagokat a munkakozosség

faladatair6l, aktudlis eseményekrdl, értékelik a munkakdzosség munkajat.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé és a fegyelmi bizottsagra atruhazott feladatok:

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabdl a nevelGtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz

létre.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

az altalanos igazgatohelyettes

. intézményi tanacs
o osztalyfonok
o gyermekvédelmi koordinator

o felkért pedagogusok

A fegyelmi bizottsag alland6 tagjai a tanuld fegyelmi iigyekrdl nevelGtestiileti értekezletén

kotelesek tajékoztatast adni.

A szakmai munkakozosség vezetok ¢s szakmai mihelyvezeték a munkakozosségi
értekezleteken az atruhdzott feladatokkal kapcsolatban kotelesek kikérni a kozosség tagjainak
véleményét, s egyben kotelesek munkajukrol beszamolni a munkakozosségi és a vezetdi

megbeszéléseken.

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy tertiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakdzdsség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség vezetdjét 5 évre bizza meg az igazgatdé a Nkt 71.§(5) torvény

alapjan.

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkakozosségek €s szakmai muhelyek feladatai az adott szakmai-

pedagogiai teriileten beliil:
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az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld, és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
segitségnyujtds a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
félévben és tanév végén irasbeli szakmai értékelés, beszamolok készitése

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése, (osztalyozd €s belsd
mérések)

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rdk szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok ¢és a tanitdshoz hasznalhaté eszkozok
beszerzésével,

a palyakezdé pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése

A szakmai munkak6zdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa eldtt

kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott

munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
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tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6

ellenOrzésének éves tervezeését is.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakézosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.
A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo, szakmai munkakdzosségekre atruhazott feladatok:

az iskolaban foly¢6 szaktargyi munka koordinélésa, ellendrzése,

o tanmenetek teljes hataskorl ellendrzése, jovahagyasa,

J hazi, véarosi, megyei orszagos versenyekre vald benevezés, versenyeztetés
o javaslattétel szakmai tovabbképzésre,

o javaslattétel a tantargyfelosztasra,

. tagozatonként a tanulok tovabbhaladasanak eldontése,

o a sziilékkel vald napi kapcsolattartas,

J beszamolési kotelezettséggel tartoznak az igazgato, iskolavezetés felé

5.6.2 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdosdg dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az

1gazgato bizza meg.
5.7 A tanulok kozosségei

5.7.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6z6s tanulocsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all, munkdjat segiti,
tamogato munkajaval hozzajarul az osztalykozosség egységéhez az osztalyfonok helyettes, ill.
alsé tagozaton a délutani pedagogus. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatod bizza

meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik. Az
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osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg: 2 f6 képviseld

(kiildott) az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe (4.-8. évf.)

5.7.2 Az iskolai diAkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld (also
¢s felso tagozat) érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési
¢s egyetértési jog gyakorldsa elétt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdonkorményzat

vezetOségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és

miikddési szabalyzata szerint alakitja.

A nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont sajat mikodésérdl, a didkdonkormanyzat
miukodeéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl, sajat

rendezvényeinek programjarol.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkdjat segitd fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkdonkorményzat vezetOségének javaslata alapjan — a
nevelbtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg. A didkdnkormanyzat felnétt képviseldje

tagja a tagabb iskolavezetésnek

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben

meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés

Osszehivasaért az igazgatod felelds.

Az iskola kdteles a DOK miikddési feltételeit biztositani. A didkdnkormanyzat a rendezvényein,

gyllésein téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit.
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5.8 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
5.8.1 Azigazgatésag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

. 1gazgatdsag tilései,

iskolavezetdség iilései,

kiilonb6zo értekezletek,

o megbesz¢lések,

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli

tajekoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

. az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo pedagogusokat
az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
J az iranyitdsuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoéban vagy irasban egyénileg vagy

munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

5.8.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és

kapcsolattartasdért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

o a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
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° iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
o iskolan kiviili tovabbképzések,

. a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkak6zOsségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymdst a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
5.8.3 Az intézményi tanacs és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményi tanacs az iskola kozosségeivel az intézményi tanacs teljes jogu tagjain €s a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az intézményi tanacs tagjai rendszeres id6kozonként — évente legalabb 1 alkalommal —
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az intézményi tanacs tevékenységérol, valamint
kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az intézményi tanacs felé

tovabbitani.
Az intézményi tanics iilésein allandé meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:

o az iskola igazgatoja,
o igazgatohelyettes vagy munkakdzosség-vezetd

J szakmailag illetékes vezetdségi tag

Az iskola miikddésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az iskola igazgatdja

rendszeresen — évente legalabb 1 alkalommal — koteles tajékoztatni az intézményi tanacsot.

5.8.4 A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
igazgatd a didkkozgytilésen évente legalabb 1 alkalommal, a folyoson elhelyezett DOK-
hirdetétablan keresztiil folyamatosan, az osztalyfénokok az osztalytonoki oOrdkon, also

tagozaton a délutani feladatot ellato neveld is tajékoztatjak.

A tanulok fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irdsban

tajékoztatniuk kell a sziiloket, a tanuldkat.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az

érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
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tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,

a didkonkorményzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségviselOk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel,

a neveldtestiilettel vagy az Intézményi tanaccsal

5.8.5 A neveldk és a sziil6k kapcsolattartisa
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:

o az igazgato a sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyi iilésén évente 1 alkalommal,
o a tanari szoba el6tt elhelyezett hirdetd tablan keresztiil ill. a foldszinti faligjsagon
o iskolai honlapon

J az osztalyfénokok

J az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek

szolgélnak:

o a csaladlatogatasok (indokolt esetben)

. a sziiloi értekezletek,

J a neveldk fogado orai,

o a nyilt tanitasi napok,

o a tanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

. irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, e-naploban/e-ellenérzében

. egyéni megbeszélés
A sziil6i értekezletek, és a nevel6k fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilk a tanulok €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott tigyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az
Intézményi Tanacshoz fordulhatnak a fokozatossag elvét kovetve (szaktanar, osztalyféndk,

munkakozosségvezetd, igazgatdhelyettes, igazgato).
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy iradsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

neveldtestiiletével vagy az Intézményi tanaccsal.

A sziilék ¢és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatdhelyettesétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek

tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden ¢érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola

alkalmazottainak) joga van megismernie. (iskolai honlap)

A pedagogiai program, a szervezeti és miikkodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya

a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

o az iskola honlapjan,

o az iskola fenntart6janal,

° az iskola irattaraban,

. az iskola neveldi szobajaban,

o az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyetteseinél,

o a nevelOk szakmai munkakozdsségeinek vezetdinél,
o az iskola titkarsagan

A Hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni -

amennyiben nem tudja a honlapon megtekinteni.

5.9 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és rendje

Az intézmény torekszik kiilsé kapcsolatainak feleldsségteljes éapolasara, gazdagitasara.
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi gyermekvédelmi és szocialis
ellatds, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében valamint egyéb iigyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi személyes
kapcsolatot tartanak és a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivo vagy

egyeb értesités alapjan.
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A kapcsolattartas formdi és modjai:

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos ligyintézés levélben, e-mailen vagy telefonon

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodo

intézményekhez €s szervezetekhez.

5.10 Az intézmény kapcsolatban all az alabbi szervezetekkel

a fenntartoval, a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozponttal

XII1. keriileti Onkorményzattal

ovodakkal

kozépiskolakkal

altalanos iskolakkal

kertileti Fischer Annie Zeneiskolaval

Pedagogiai Szakszolgalattal

Gyermekjoléti Szolgalattal (Prevencids Kozpont)

Szinhazak, Babszinhaz

a Dagaly utcai Konyvtarral

AJAMK, RAM

Dagaly utcai gyermekhazzal

Miivészeti Szervezetekkel

a gyermek egészségligyi ellatasardl gondoskodoé tarsintézményekkel:
XII1. ker.-i Gyermekrendel6 Intézet, Iskolafogaszat,

Gyermek- és  ifjisagvédelmi  hatdsagokkal:  Gyermekjoléti

Gyermekvédelmi Hivatal, Csaladsegitd szolgéalat, Gyamhivatal

Szolgalat-

A torténelmi egyhazak szervezetivel: Romai Katolikus, Reformatus, Evangélikus

egyhaz, Hitgyiilekezet
Az intézményt tamogat6 alabbi alapitvanyokkal:
—  Hunyadi Iskolaért Alapitvany
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- Sportegyesiiletekkel

Egyéb szervezetekkel:

J Keriileti Rendérkapitanysag Ifjisagvédelmi Csoport,
o AIESEC idegen nyelvi dnkéntesek csoportja

A Kt. 39§ 4. bekezdés alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6édo tarsadalmi szervezet nem
miitkodhet.

6. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az iskola zaszl6ja, cimere:

o a zaszlo6 Orzésének helye: igazgatodi iroda
o zaszl6vivo tanulok megbizasanak rendje: didkdnkormanyzatot segitd tanarok altali
kijeloléssel

o iskola logoja: kiallitas meghivokon, honlapon, Hunyadi-p6lon, nyakkendén

Az iskola polo viselete: a Hunyadi p6lo: sporteseményeken, osztalyfonok altal megbeszélt

alkalmakkor.

Az iskolai nyakkendd: kotelezd viseletének alkalmai: iskolai innepélyek, egyéb megbeszélt

alkalmakkor (pl. keriileti tanulmanyi versenyeken, hangversenyeken vald szerepléskor)

Az iskola névadoja, emlékének apolasa, megemlékezések, rendezvények idépontja: az éves

munkatervben meghatarozottak szerint.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények (4llami tiinnepek, évfordulos
megemlékezések, iskolai rendezvények, kiallitdsok készitése) az iskolai éves munkatervben
meghatarozottak szerint (iskolaradidos miisor, kiilsé helyszinen tartott megemlékezés,
projektnap, tinnepi miisor megrendezése). A nemzeti {innepeinket megel6z6 utolsod

munkanapon az iskolaban megemlékezéseket rendeziink.
A hagyomanyapoldas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a
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nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.
Iskolatorténeti emlékek gyiijtése:
Felelos: az igazgato altal kijelolt pedagogus

A gytijtemény elhelyezése: a tanari folyoson - id6szaki vagy allando kiallitdsokon

/. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

J Tanévnyito tinnepély

o Csibe- és holldavatas (6sz, 1. és 5. évf.)

. Mikulas-nap az alsé tagozatosok részére

. Karacsonyi iinnepség/Josagta

o Csillagszoro (2 évente)

o Cifra Palota (2 évente)

J Matyés napi vigassagok

o Hunyadi-Gala

. 8. évfolyam bucsuztatasa - ballagas

J tanévzaro tinnepély

o nemzeti iinnepeink (okt.6., 23., marc.15., jin.4.) A nemzeti innepeinket megel6z6
utols6 munkanapon az iskolaban megemlékezéseket rendeziink

. jeles napok (Allatok napja, Viz napja, Fold napja, K6ltészet napja, Magyar kultura
napja, Nemzeti Osszetartozas napja)

. Nyitott vilag gala

Az iskolaszintii versenyek:

o sportvetélkedok
. tanulmanyi versenyek (évfolyamonként)
o vers- és prozamondo versenyek
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Egyéb rendezvények:

ovodasok fogadasa, Jatszohaz
o projekt napok szervezése

o Hunyadi Mozaik nap

o nyilt napok/nyilt 6rak tartasa

. osztalyonkénti tanulményi kirdndulés sziil6i egyetértés és anyagi tamogatas esetén

7.1 Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében

A tanulok jutalmazasa a Hazirendben leirtak szerint torténik. Tanév végén, legteljebb két tanulo
a nevelGtestiilet javaslatara, a Hunyadi Iskolaért Alapitvany dontése alapjan, az alapitvany
szabalyzataban leirt szempontok szerint ,,Hunyadi-dij”-ban részesiil, ill. Hunyadi Elismer6
Oklevél dijat vehet at.

A neveldk jutalmazésardl az iskola vezetdségének véleménye alapjan az igazgatd dont. Tanév
végén, legfeljebb két pedagdgus az igazgatd javaslatdra, a Hunyadi Iskolaért Alapitvany
dontése alapjan, az alapitvany szabalyzatdban leirt szempontok szerint ,,Hunyadi-dij”-ban
részesiil.

Az alapitvany esetenként sziilének is adhat ,,Hunyadi-dij”’-at / Hunyadi Elismer6 oklevelet. A

dijak atadasa a tanévzard linnepélyen torténik.

8. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas

rendje

Jogszabalyi héttér

. A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. térvény

. A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény

o 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

o 2013.évi CCXXXIIL. tv.

o 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

o 1265/2017. (V.29) Kormanyhatarozat
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8.1 A tankonyv ellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott

tanévben:
. elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
. részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola

igazgatdja megallapodast kot. A megallapodésnak tartalmaznia kell:

. a felelds dolgozok feladatait,
. a sziikséges hataridoket,

. a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai munkakozdsségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild

tankonyveket.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartos
tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vésarlasara

forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az Intézményi Tanacs, az

iskolai sziildi szervezet (k6zdsség) €s az iskolai didkonkorményzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongéalasaval okozott kart a tanuldnak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités osszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités dsszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe

vételével az iskola igazgatdja dont.
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8.2 A tankonyv kivalasztas rendje

A munkak6zdsség-vezetok szakmai szempontbol koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat:

o szorgalmazzék egységes tankonyvcsalddok hasznalatat,

o évfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket

8.3 A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

Az igazgato felelds:

. a tankonyvellatas megszervezéséért,
. a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért,
. a tankonyvfelel0s megbizéasaért,

o az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelés feladatai:
. kapcsolatot tart a tankonyvellatdas megszervezésében részvevd személyekkel

(igazgato, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) és a
Kelloval,

. dokumentélja és 0sszesiti a normativ kedvezményekre val6 jogosultsagot,

. lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,

. atveszi ¢és kiosztja a tankonyveket.

A konyvtaros feladatai:

. bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

o gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl és év végi begylijtésérol,

8.4 A tankonyvellatas megszervezése

feladat hatarido felelds(ok)
e Ao 4 Ak , o tankonyvfelelds,
felmérés és tajékoztatas januar vége ankoONyvieelo
igazgato
tajékoztatas a felmérés eredményérol februar kdzepe |igazgatod
az iskolai tankonyvellatas rendjének meghatarozasa februar igazgato
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szerz6déskotés a Kelloval marcius igazgato
a tankonyvrendelés elkészitése . . Y
. o marcius tankonyvfelel6s,
e a szakmai munkak6zosségek . .o
e az SZMK. az Intézménvi tandcs. a DOK utolso munkak6z6sség-
, ac o£VIR, dz Thiczmenyl tahacs, munkanapja  ezetdk, igazgato
véleményének beszerzése
a tankonyvrendelés mddositasa junius vége tankonyvfelelds
a kolcsonzott tankonyvek begytijtése janius 10-ig osztalyfonokok
e o e tankonyvfeleld
a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus AMROTYY o8
€s segitdje
, L szeptember tankonyvfelelGs
tank k kioszt e
@ fankonyvek kiosztasa 1. hete osztalyfonokok
potrendelés szeptember tankonyvfelelGs
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8.5 A tankonyv kolcsonzés rendje (az aktualis torvényi kereteknek
megfeleloen)

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok szdmara a tankonyveket az iskolai konyvtar

allomanybol biztositunk. A tanulok a kdlcsonzési iddpontban, a pedagdgusok a tanév soran

szlikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket a konyvtar nyitva tartasi idejében

kolesonozhetik ki a konyvtarbol.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak 2017. szeptember 1-t81 1. évfolyamtol a 9. évfolyamig
a tanulok. Az 1. és 2. osztalyos kivételével tanév végén a tartds tankonyveket vissza kell adni

(munkafiizetet, munkatankdnyvet nem).

9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot.
A megallapodasnak biztositania kell:
. iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd részvételét,
o a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését: fogaszat, szemészet,
belgyogyaszat, fizikai allapot mérés

. esetenkénti higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat
Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladata:

Az iskola-egészségiigyi tevékenység elsdsorban megel6zo jellegli. Ez azt jelenti, hogy az
orvostol és a védondtdl nem elsdsorban a gyermek betegségeinek gyogyitasat kell elvarni,
hanem a betegségek megelézése korében esé tevékenységet (szlirdvizsgalatokat, gondozast, a

védOdoltasok elvégzeését, kozegészségligyi tevékenységet, egészségnevelést, tandcsadast).
A védonoi ellatas célja az oktatasi intézményekben:

A védondi ellatas keretében az oktatdsi intézménybe jard tanuldk testi, lelki €s szocidlis
fejlodésiik  érdekében,  életkoruknak,  sziikségleteiknek  megfeleld,  folyamatos

egészségfejlesztésben, valamint egészségallapot monitorizalasdban részesitse.

A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond a nevelési-oktatési

intézmény vezet6jével egyeztetett rend szerint végzi.
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A tanuldk szlirOvizsgalatdn kiviill egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségiigy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és a védond az oktatdsi intézmény vezetdjével, illetdleg a

tarsszakmakkal egytittmikodve végzi.

Védono feladatait az iskolaban, jogszabalyok (1997. évi CLIV torvény, a 26/1997. (I1X.3.) NM
rendelet), mddszertani ajanlasok, szakmai iranymutatasok, szakmai protokollok, és a Magyar

Egészségiigyi Ellatasi Standardok szerint végzi.

Elvégzett munkdjardl év végén elkésziti (a 220/2009. EiiM rendelet szerint) a Jelentést az
iskola-egészségiigyi munkarol. frasban beszamol az altala ellatott iskola nevel6testiiletének az

elvégzett feladatokrol, elért eredményekrol.

9.1 Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos a nevelési-oktatasi intézményben, elsdsegélyben részesitett akut beteget tovabbi
kezelésre a beteg haziorvosdhoz (hdzi gyermekorvosdhoz) vagy a bentlakdsos intézet ellatasat
végzd orvoshoz irdnyitja, sziikség esetén intézkedik a beteg fekvdbeteg-intézetbe torténd

szallitasa irant.

. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése.

. Kotelez6 az adatszolgaltatds a kiilon jogszabaly szerint a 2., 4., 6., 8.
évfolyamokrol

. A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyodgytestneveléssel, testneveléssel,

sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.
. Kozegészségligyi €s jarvanyligyi feladatok

. Els6segélynyujtas

o Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében
o Kornyezet-egészségiigyi feladatok
o Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti

jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa

kiilon jogszabaly szerint az Egészségligyi Konyvben.
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9.2 A védono iskolai feladatai

J A tanulok egészségi allapotanak kovetése, dokumentalasa.

o Alapsziird vizsgalatok végzése, 2., 4., 6., 8.€vfolyamon a vonatkoz6é modszertani
iranyelvek szerint:

J testi fejlédés ellendrzése,

J pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés nyomon kovetése,

° érzékszervek szirése,

. mozgasszervek sziirése,
. golyvasziirés,

. vernyomasmeres.

J A védond tajékoztatja az altala végzett alap sziirdvizsgalatok eredményeirdl, a
sziil6ket, az intézményt ellatd orvost, haziorvost, hazi gyermekorvost, valamint a
pedagogust.

. Védooltasok szervezése €s lebonyolitasaban valo segédkezés

o Sziikség esetén palyavalasztasi tanacsadas

J A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése

° Sziirévizsgalatok szervezése, elokészitése, kozremiikodés az orvosi vizsgalatoknal,
véddoltasoknal.

J A tanulok életkori sajatossadgainak megfeleld étrend ellendrzése.

J Egészségfejlesztés a munkatervben megfogalmazott sziikségleteknek és az aktudlis
népegészségiigyi helyzetnek megfelelden, egyeztetve az intézményvezetéssel
lehetéség szerinti idétartamban és gyakorisaggal.

o Az iskola drogstratégiajanak betartasa kotelezé mindenkire nézve.

9.3 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek
megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

A tanul6- és gyermekbalesetekkel Osszefliggd feladatok felelései mindenkor az igazgato €s

igazgatohelyettesek. A tanulo és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége az igazgatd feladata.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
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hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

9.4 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a

rendelkezéseit, melynek a megismerését alairasukkal igazoljak.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell és felhivni a tanulok
figyelmét biztonsaguk ¢és testi épségiik megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd

magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a

kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

J az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

° a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

. rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

. Iskoléan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirak, tdborozasok stb.) el6tt.

. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

55



A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy

a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevelok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlek tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabéalyzata tartalmazza.

9.5 Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

J a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

. ha sziikséges orvost kell hivnia €s a sziilGt értesiteni kell

. a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

. a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

. sziikség esetén baleseti jegyzokonyvet felvenni

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A

vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Baleset esetén azonnal értesitenddk:

. szilok
. sziikség esetén mentd

. a benntartozkodo vezetd
Az értesitésért felelds: iskolatitkar
A tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz:
. a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél id6sebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato

eszkoz, gép (technika teremben):

e avillamos furégép,
e a220V fesziiltséggel miikddo, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”- forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép.

9.6 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

- amagasabb jogszabalyok el6irasai alapjan -

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséeért.

A pedagbgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és

elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a szlild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét €s
biztonsdgat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatod
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium

alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.
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A nyolc napon tul gyégyulo sériiléssel jaré tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési

okokat.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt d&tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzokonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,

akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal be kell jelenti a K6zép-Pesti Tankertiilet igazgatosagnak.

A stlyos baleset kivizsgdldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.
Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

. a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢€letét vesztette),

. valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

. a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢Eletveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

. a gyermek, tanuld sulyos csonkuléasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

. a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuléasat, vagy

agyi karosodasat okozza.

58



A nem allami intézményfenntarto a részére megkiildott papir alapu jegyzékonyvet nyolc napon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodés¢hez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Kézpont a
nevelési-oktatasi intézménytdl érkezett, nem elektronikus ton kitoltott baleseti jegyzokonyvet
a naptari félévet kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium

részére.

Az iskolaban lehetévé kell tenni az Intézményi tanacs, a sziiléi szervezet és az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuld- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.

9.7 Rendkiviili eseménykor sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
° atlz,

4

. a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

. az iskola igazgatdja,
o ill. az igazgato altal kijelolt felelés vezetd

. uzemeltetési koordinator

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
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az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés vagy a gyermeket veszélyeztetd fékezhetetlen magatartds esetén a
mentdket.

egy¢éb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitisara az épiiletben tartdzkodo személyeket munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv

mellékletében talalhato "Kitliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozéast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt

¢s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
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o az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,
° a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

J a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

. a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

. az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

. az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

A tliz esetén szilkséges teendok részletes intézményi szabalyozédsat a ,,Tizriado terv” c.

1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezod

érvénytiek.
A tlizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e  porta

° titkari szoba
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10. Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok

A Hunyadi Matyés Altalanos iskola specialis képzésébol adodoan elengedhetetleniil fontos,

hogy az intézmény tanoran kiviili tevékenysége kielégitse a gyermekek, sziilok igényeit.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)

rendszeres foglalkozasok miikddnek:

délutani szabadidds/képességfejlesztd foglalkozas
komplex miivészeti képzés

szakkorok

énekkar

felzarkoztatd foglalkoztatasok (célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatas)

fejlesztd foglalkozasok (célja a tanuldk részképességeinek a fejlesztése, sokoldalu

tevékenykedtetés, amely eldsegiti tanulasi €s szocidlis képességeik erdsitését)
egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkoztatdsok, verseny eldkészitok (célja: a jo képességli tanulok
fejlesztése. Iskolankban kiemelt tehetséggondozd munka folyik a miivészeti

nevelés és az idegen nyelvi oktatas teriiletén.)
tovabbtanuldsra elokészitd foglalkozasok
erdei iskola, kirandulas

Hhyitott vilag” foglalkozasok
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10.1 A délutani szabadidds tevékenység/képességfejleszté foglalkozas
miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A ,,napkdzi otthonba™ torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik a szervezeti €s miikodési szabalyzat

eldirasai alapjan.

A délutani foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan

torténhet. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt. Amennyiben sziil6i kérésre tavozik, koteles a hazi feladatat

otthon maradéktalanul elkésziteni.

Az iskola a napkozi otthonba és a tanuldszobara minden hatranyos helyzetli, halmozottan

hétranyos helyzetii, valamint feliigyeletre szorul6 tanul6t felvesz.

10.2 A tobbi egyéb (tanéran Kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos
szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd

jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozésokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
keépességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola

igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat,
a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban

kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket

a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskolai éves munkatervben meghatarozott idoben osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. EQy-egy tantargy néhdny témadjanak feldolgozasat, a

kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, ill. mivészeti
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eldadasokon tett csoportos latogatisok, muzeumi, Kiallitasi, konyvtari ¢és mivészeti
eléadashoz kapcsolodo foglalkozdsok. A tanév elsé sziildi értekezletén torténoé megallapodas

alapjan a koltségeit a sziilok fedezik.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa. Tanév elején tervet készit, foglalkozasi naplot vezet.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba és
a tanul6szobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részeslilnek. A napkdzibe nem jar6 tanulok szamdra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat)

biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

10.3 Szakkorok rendje

. Szakkorok a tanulok érdeklédésétdl fliggden indithatok.
. A szakkori jelentkezés egész tanévre szol.
. A szakkorbol csak indokolt esetben lehet kilépni.

. A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg.

A foglalkozas elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. Minden tanév elején az intézkedési terv tartalmazza, a szakkorok

téritésmentesek.

10.4 Enekkar

Az iskolai énekkar az intézmény ének-zene szakos nevel6 vezetésével hetente foglalkozast tart.
Az énekkar iskolai és nemzeti linnepek alkalmaval kozremiikddik, rendszeresen részt vesz a
kertileti, févarosi és lehet6ség szerint orszagos rendezvényeken, és felkérésre az iskolai kiallitas

megnyitokon.
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Az énckkarba valo belépés a nem- miivészeti osztalyos tanuloknak és a 7.-8. évfolyamosoknak
onkéntes, (az 5.m. és 6.m. tanuloknak oOrarendi 6rdja) a korusvezetd javaslatdra torténik. Az

énekkarbol 6nkéntesen kilépni nem lehet, csak indokolt esetben kérheti a sziild.

10.5 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskola konyvtara a nyitvatartdsi idejében a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére all.
Hasznalati rendjérdl az intézményi konyvtar Szervezeti €¢s Miikodési Szabalyzata ( 1. melléklet)

rendelkezik.

11. A mindennapi testedzés formai

Az iskoldban minden tanuld részére a kotelezd testnevelési orak biztositjdk a testmozgas,

testedzés lehetdségét heti 342 oOra testnevelés oran.
A mindennapi testmozgas biztositasanak elve:

e akdtelezd tanorai foglalkozasok
e anem kdtelezd tanorai foglalkozasok
e atanoran kiviili foglalkozasok

e tomegsport foglalkozasok

Az iskola tanuloi és csoportjai rendszeresen bekapcsolodnak a keriileti, fOvarosi, lehetdség

szerint az orszagos Diakolimpiai versenyekbe.

Versenyszerli sportolds esetén: NKT 27 §(11) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd
igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy amator sportoloi sportszerzodés alapjan sportold

tanulo kérelme alapjan” mentesiilhet az iskolai két testnevelés orarol.

Gyodgytestnevelési Orara vald beosztast szakorvos igazoladsa alapjan kap a tanuld, ahol
megjelenése kotelez6 a 11/1994. MKM rendelete alapjan. A gydgytestnevelésre valo
beosztassal egyidejiileg a tanulo teljes, vagy részleges felmentést kap az iskolai testnevelés

orakon valo részvétel aldl.
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12. Gyermek- és ifjusagvédelem megszervezésének rendje

Az intézményben gyermekvédelemmel kapcsolatos koordinalé pedagogus dolgozik. Az
igazgatd minden tanév elején tdjékoztatja a sziildket és a tanulokat a kijeldlt személyérdl.

Feladatait az NKT szabalyozza:

. Osszedllitia a veszélyeztetett tanulok névsorat, és roluk informaciét gytjt
személyes beszélgetések (az osztalyfonokkel egyeztetve), indokolt esetben
csaladlatogatas alapjan.

. Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat, hogy milyen problémaval, hol,
mikor fordulhatnak hozza.

. Gyermekbantalmazas vélelme esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi timogatas megallapitasat kezdeményezi az illetékes szervnél.
13. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott

harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodéas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje

is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

igazgatodja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt
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feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a tanuld

ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a

felelOs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
bizottsdg tagjai lehetnek. Igazgatohelyettes, osztalyfonoki munkakozdsség-vezetd,
gyermekvédelmi koordindtor, didkonkorményzat segitd tanar, az érintett osztalyfonok. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés

meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran

bizonyitani kell.

A tanuldonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola &ltal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd —

rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢€s

sulyosan szegte meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —

vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag

vagy a nevelOtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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14. A tanulmanyi idé6 meghosszabbitasanak, megroviditésének

rendje

Meghosszabbitas: Az iskola igazgatdja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal
engedélyezheti az iskola elsé évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanuld az eldirt
tanulmanyi kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a tanulo csak a

megismételt évfolyamrol kap iskolalatogatasi lapot (2011. évi CXC. torvény, 578).
Lépései:
. Sziilok tajékoztatasa a torvényi lehetdségekrol.
J Problémafeltaro beszélgetés a sziild és az osztalyban tanitd neveldk kozott a tanuld
tanulmanyi eldmenetelérdl.
J Megoldasi lehetdségek keresése kozdsen.
o Amennyiben a sziil6 az évismétlés kérése mellett dont, a lehetéség megadasa.

o Az iskolavezetés jovahagyasa, vagy a kérelem elutasitasa.

Megrovidités: szilo kérésére vagy a szaktanar javaslata alapjan a tanuldé az évfolyamra
megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével teljesitheti barmely

tantargybol.
Lépései:
o Sziildk tajékoztatasa a torvényi lehetdségekrol.
. A sziilo, az iskolavezetés tagja, az osztalyfonok, az érintett szaktanar(ok) kozos
megbeszélése az adott tantargy(ak) tanulmanyi idejének megroviditésérdl.

o A kovetelmények ismertetése, egyéni tanulasi- és idérend kidolgozasa.

. Osztalyozo vizsga letétele.

15. A tanuldi jogviszony megsziintetésének rendje

A tanuldi jogviszony megsziinése esetén a tanuloi tdvozasi igazolds kiadasakor figyelemmel
kell arra lenni, hogy a tanul6 az intézménnyel szembeni tartozasait rendezte-e.
Kilépéskor:

o Etkeztetési dij rendezése.
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J Ingyenes tankonyv visszajuttatasa a konyvtarba.

o Konyvtari tartozas felmérése, rendezése.

. Tavozasi igazolas kiallitasa.

. A tavozastol szamitott 15 napon beliil: bizonyitvany, dolgozatfiizetek,

szakvélemény megkiildése a fogadod iskolanak.

Kivezetés:
° a KIR-bdl,
. a tanul6i nyilvantartasbol,
° az iskolai adatbazisbol,

. torzskonyvbdl,

o e-naplobol.

16. A pedagogus munkaviszony megsziinésének rendje

Kilépés elott:
J elbeszélgetés a tavozas okarol
Kilépés napjaig:
. leltari eszk6zok visszavétele konyvtari konyvek visszaadasa
A kilépéstdl szamitott 5 napon beliil:
o a tantargyfelosztas modositasa
Kivezetni:
o a tantargyfelosztasbol,
A kilépéstdl szamitott 15 napon beliil kijelentés:

° a KIR-bél,
° az iskolai adatbazisbol.

A kilépéstdl szamitott 30 napon beliil:

o személyi anyag archivaldsa

17. Adatkezelési szabalyzat

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.

torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.
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Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az €rintett dolgozoval vagy az érintett tanulo sziildjével kozdlni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:
Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o igazgatohelyettesek,
° iskolatitkar,
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o igazgatohelyettesek,
° iskolatitkar,
. osztalyfonokok,
o napkdzis neveldk,
o gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

Az alkalmazottaknak a munkakdri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos adatait

tovabbithatja:
o igazgato,
. igazgatohelyettes,
o iskolatitkar

Az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel

Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
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vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak az

intézmény igazgatoja tovabbithatja.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntarto, a birdsag, renddrség, ligy€szség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikddtetdje, a szilo részére az intézmény igazgatdja,

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese, az iskolatitkar

e  akdzépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagodgiai szakszolgalat

intézményei, a sziil0 részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziild részére a

gyermekvédelmi koordinator;

e atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.
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18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok

kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus iton eldallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezO kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja,

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell végezni a

virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szo6l6 2001.
évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus aldirassal ellatott

elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkari szamitogépen elektronikus uton meg kell 6rizni. Az
iskolatitkari szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell

késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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19. Zaradék

Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Budapest XIII. keriileti Hunyadi Matyas Altalanos

Iskola nevel6testiilete 2017. november .............. iilésén megtargyalta és elfogadta.
Ezt a tényt az intézmény igazgatoja, valamint két jegyzOkonyv hitelesitd alairta.

20. Nyilatkozatok

A DOK képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy az SZMSZ-
ben foglaltakkal egyetértiink, illetve az SZMSZ elkészitésehez az eldirt véleményezési joggal

éliink.
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21. Mellékletek

1.sz. melléklet
Konyvtari SZMSz

o Konyvtar gylijtokori szabalyzata

o Konyvtarhasznalati szabalyzat
2.sz. melléklet

A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
l. Fejezet

Altaldnos rendelkezések
1. A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi

LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.

(XI1. 29.) Korm. rendelet és

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.

szamu melléklete
-Nkt. 43§ (1) bekezdése alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo,

illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
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Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- é€s hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egy€b targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

d) szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az 1Uugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol,

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak €és formanyomtatvanyok, szémitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos ¢és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tgyiraton beliili irategységnek, {iigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo6 egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari
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tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatdé legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval
biztositani kell, hogy az iligyintéz¢s folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben
valésul meg.

111. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségeét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzatdban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az 4tveve a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjel6lni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.
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17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem éallapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢€s
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémdk tényét rogziteni kell, és errdl
tajekoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjadhoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Papiralaptl irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldséra szolgdlo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogeépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasarol, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulést tartalmazo, illetve a kdzérdekii
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
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Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdszam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
h) irat targya,

i) eld- és utoiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) iigyintéz¢s hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idopontja.

28. Az ligyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - [ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 01 targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhtizassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonositdé adataival Az
iktatoszam felépitése a kdzponti tigyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtészam hasznélata
esetén: FOszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszadmokrol un. gytijtivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f8szamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
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i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6
fel yjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mdas moddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy
vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elozmény fOszamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, ¢és az elézménynél a jelen irat
iktatdoszamat, mint az utdirat iktatdoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszdmrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairdsmintéja
és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapi és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
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41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

45. Trattarba helyezés eldtt az ligyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetdé moédon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban
az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az igyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagt selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az {ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyilitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

80



1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismeréseét.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1&vo
ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2017. november.... 1ép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2017 november.....

(intézményvezetd alairasa)
(korbélyegzd lenyomata)
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3.sz. melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altaldnos

Iskola minden tagjara.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak kKore

A bélyegz0 hasznalatara a jelen utasitdsban meghatarozott hasznalok kizardlag az utasitasban

meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola hivatalos bélyegzéinek

hasznalatara jogosultak:

e igazgato
e igazgatOhelyettese
e iskolatitkar

A bélyegzok hasznalata

A bélyegz6 hasznaloja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,

hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

A Hunyadi Matyas Altalanos Iskola hivatalos miikodésével dsszefiiggésben keletkezd iratokon

a bélyegz0 csak alairassal egyiitt hasznalhato.

Az iskola hivatalos bélyegzdjének hasznalatara az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és az
iskolatitkar illetve az igazgatd 4ltal irdsban — a hasznalat céljanak megjelolésével -
felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba vétel és megdrzés

céljabol a kozponti nyilvantartasba be kell vezetni.

Amennyiben ugyanazon bélyegzobdl tobb példany van hasznélatban, az egyes példanyokat

sorszammal kell ellatni.
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A Hunyadi Matyas Altalanos Iskolanal hasznalhaté hivatalos bélyegzok felsorolisa
Az iskola az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:

e korbélyegzd

e hosszubélyegz6

Korbélyegzok

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyas Altalanos Iskola az alabbi tipustu korbélyegzé

hasznalhato jelen utasitas keretei kozott.

Hivatalos korbélyvegzo:

A hivatalos korbélyegz6 szigort szamadast bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,

kiadméanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, az egyes

példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa alé kell elhelyezni.

A bélyegzé hasznélatat az Igazgatd kiilon irdsban engedélyezheti reprezentacids célokra,

valamint hivatalos bélyegzd hasznalatara nem jogosult személy részére.

A bélyegzd hasznalatahoz kék v. lila tintaval 4titatott parnat kell hasznélni. Ettdl eltérd szinti

tinta hasznalata nem engedélyezett.

Hosszubélyegzok

A Budapest XIII. Keriileti Hunyadi Matyés Altaldnos Iskola az alabbi tipust hosszibélyegzok

hasznalhato jelen utasitas keretei kozott:

A bélyegzok igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével

kapcsolatos eljaras

A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

84



Az iskola altal hasznalt bélyegzéket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrél az iskola

igazgatoja (KLIK engedély alapjan) egyszemélyben dont és beszerzésiikrdl intézkedik.
A bélyegzdkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegz0 lenyomatat

a bélyegzd sorszamat (amennyiben van)

a bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzd tag nevét, aldirasat.
a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Bélyegzd haszndlatara jogosultak nyilvantartdsba nem vett bélyegzét nem hasznalhatnak. A
hasznalé személyében bekovetkezett valtozds esetén az atadas-atvételt a kozponti

nyilvantartasban is at kell vezetni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, a hasznald nevének

megvaltoztatasa, vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznélhato.

Bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitdsarol haladéktalanul értesiteni kell az iskola fenntartojat.
Biincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni. A fenntartd
gondoskodik az elozé bekezdésben foglaltak esetén a letiltdsrol sz6ld kozlemény

kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd

legyartasa utan az elveszett bélyegzdé megkeriil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és okat a

nyilvantartolapon fel kell tiintetni.
A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére az Igazgato végzi el.

A selejtezett bélyegzét harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt

hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idOpontjarol, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd
nyilvantart6 lapjédhoz kell csatolni.
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A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitds 2017.09.01-én 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évd ligyekre is

alkalmazni kell.

Az Iskola koteles a hasznalatban 1€évé bélyegzokrdl teljes kort leltart késziteni, és a

nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épését kovetden, a tovabb hasznalhaté bélyegzokrél pontos

nyilvantartast kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Datum: Budapest, 2017.11.13.

alairas

4.sz. melléklet

Munkakori leirasok
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5.sz. melléklet

A reklamokhoz kapcsolodo tevékenységek biztositasanak elve

Az intézményben tilos reklamtevékenységet folytatni, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuloknak szol, €és az egészséges ¢letmadddal, a kérnyezetvédelemmel,
a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze. A
plakat/felhivas kihelyezésére ill. a tevékenységre az iskola vezetdségétdl kell engedélyt

kérni.
A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
teriiletrészt —a szilok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott rendezvényeken a

dohéanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szaméra a
dohanyzas tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

Esetleges karokozas és kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében ¢és a berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell tériteni. Ha a tanulé az intézménynek szandékosan, vagy
gondatlansagbol kart okoz, a kar értékének megallapitasa utan, a kart meg kell tériteni a
Kozoktatasi Torvény 77. §-ban megfogalmazottak szerint. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilt irasban értesiteni. A kartéritési felelosséget a
Nemzeti Koznevelésrol szold CXC. torvény 59. § és a 2012. évi 20. EMMI rendelet 61.

§ hatarozza meg.

Az tlizemeltetési koordinator a kar mértékének felmérése utan javaslatot tesz a kartérités

modjara az igazgatonak. A kartérités mértékét az igazgatd hatdrozza meg.
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