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1. Altaldanos rendelkezések

I. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan

torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény

szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I. 1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol

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

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet az iskola tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és mikodési szabalvzat elfogadasa, jovahagvasa, megtekintése és

hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok

megtekinthetik a konyvtarban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

Az intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény

vezetdjének eldterjesztése alapjan, a nevelbtestiilet 2013. marcius 27. napjan fogadta el.

2017-ben modositotta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadta el. (Sziikség szerint
minden év marciusaban feliilvizsgalhatja és modosithatja.)
A médositasokat is véleményezte a sziildi szervezet, az intézményi tanacs, a DOK.

Az intézményvezetd jovahagyta.
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e A fenntartd engedélyezésével valik érvényessé.

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezetd
jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatdlyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ terlileti hatdlya kiterjed az iskola tertiletére, az iskolan kiviili — a pedagogiai
programhoz kapcsoloddé — rendezvényekre, az iskolai €s iskoldn kiviili tevékenységekkel
kapcsolatos kozlekedés helyszineire.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat 6t évenként, illetve a jogszabalyok valtozasainak megfeleléen

kell elvégezni, ¢€s ekkor van lehetdéség annak modositasara is

I1. az intézmény miikodési rendje

II. 1. Az intézménv miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

az alapdokumentum

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e apedagogiai program ¢s helyi tanterv
e az éves munkaterv

e a hazirend

IL. 1. 1. Alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.
A fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. (mddositotta: 2017. szeptember

1)

II. 1. 2. Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban (a tovabbiakban:

SZMSZ) kell meghatarozni
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a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rend;jét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel,

d) a vezetOk ¢€s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

e) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rend;jét,

f) a vezetdk ¢és az intézményi tanacs, valamint a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas
formajat, rendjét,

g) a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

h) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségiligyi szolgéltatoval vald
kapcsolattartast,

1) az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok 4apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

j) a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

k) a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

1) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

m) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

n) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban Iehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

0) azokat az Tligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

p) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

q) az elektronikus uton eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

r) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
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s) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintakat,

t) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabéalyozni.

(2) Az iskola SZMSZ-¢ az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

¢) a didkonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kdzotti kapcsolattartas
formajat ¢és rendjét, a didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld
eljarasrendet,

g) a konyvtar SZMSZ-ét

(3) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos
mukodését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelotestiilet fogadja el.

Véleményezi: a sziil6i szervezet, az intézményi tanacs, a DOK.

Az intézményvezeto jovahagyja.

A fenntarté engedélyezésével valik érvényessé.

II. 1. 3. Pedagodgiai Program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
(1) Az iskola pedagogiai programja meghatarozza

a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil

aa) az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka pedagodgiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

ab) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
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ac) a teljes korli egészségfejlesztéssel 0sszefliggd feladatokat,

ad) a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

ae) a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

af) a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rend;jét,

ag) a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

ah) a sziild, a tanulo, a pedagogus ¢és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,

ai) a tanulmanyok alatti vizsgak szabalyait

aj) a felvétel és az atvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait,

ak) az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil

ba) a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, az oktatasért felelés miniszter
altal kiadott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megnevezését,

bb) a valasztott kerettanterv daltal meghatarozott oraszam feletti kotelezd tanorai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kotelezé tanorai
foglalkozasok megtanitandd ¢és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges kotelezo,
kotelezben valasztandd vagy szabadon valaszthatdo tandrai foglalkozasok megnevezését,
Oraszamat,

bc) az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

bd) a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagogiai feladatok
helyi megvalositasanak részletes szabalyait,

be) a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalodsitasdnak modjat,

bf) a valaszthat6 tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas
szabdlyait,

bi) a tanulé tanulmanyi munkajanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
¢és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formadit, valamint a magatartas és
szorgalom mindsitésének elveit,

bj) a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,
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bk) a nemzetiséghez nem tartozé tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultarajanak
megismerését szolgalo tananyagot,

bl) a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

bm) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

bn) a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

bo) a tanuld jutalmazasaval Osszefiiggd, a tanuld6 magatartdsanak, szorgalméanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket,
(2) Az iskola valamennyi évfolyamat atfogo helyi tantervet hasznal.
(3) Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza az iskolavaltds, valamint a tanuld
atvételének szabalyait, sziikség esetén kiilonbozeti vizsgaval, egyéni segitségnytjtassal,
tiirelmi 1d6 biztositasaval vagy évfolyamismétléssel.
(4) Az iskola pedagdgiai programjaban meg kell hatarozni

a) az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszdmoltatasok, az ismeretek szamonkérésének
rend;jét,

b) az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait.
A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok

b) iskolai nevelése €s oktatasa esetén a helyi tanterv a fogyatékossag tipusdhoz és fokdhoz
igazodo fejlesztd programot
is tartalmazza.

(2) A helyi tanterv, a szakmai program az egyes ¢évfolyamok kovetelményeinek

teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb 1ddt is megjeldlhet.

A Pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el.

Véleményezi: a sziil6i szervezet, az intézményi tanacs, a DOK.

Az intézményvezeto jovahagyja.

A fenntarté engedélyezésével valik érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.
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IL 1. 4. Eves munkaterv

(1) a munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitésé¢hez az
intézményvezetd kikéri a fenntarto, a sziildi szervezet, az intézményi tandcs, a tanulokat érintd
programokat illetéen a didkonkorményzat véleményét is.

(2) a tanév helyi rendjében kell meghatarozni

a) az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznalasat,

b) a sziinetek idétartamat,

c) az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6zo, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturdk daldozatai (februar 25.), a holokauszt daldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apoladsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idOpont;jat,

d) az tinnepek megiinneplésének idépont;jat,

e) az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,

f) az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu 6vodai, iskolai nyilt nap tervezett
idépont;jat,

(3) A fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni

az intézményi tanacs, a sziiloi szervezet, a didkonkormanyzat véleményét.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az intézményi tanacs, a sziildi szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményét.
Az intézményvezeto jovahagyja. A fenntarto engedélyezésével valik érvényessé.

A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére

all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

I1I. 1. 5. Hazirend

(1) A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni
a) a gyermek, tanul6 tadvolmaraddsanak, mulasztasdnak, késésének igazolasara vonatkozd
eloirasokat,

b) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezéseket,
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c¢) a szocialis 0sztondij, a szocidlis tdmogatas megallapitdsdnak és felosztasanak elveit, a
nem alanyi jogon jaré tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,

d) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

e) a gyermekek, tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

f) a fegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

g) elektronikus napld hasznalata miatt a sziil6 részérdl torténd hozzaférés maodjat,

h) az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét.
(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tul az iskola hazirendje allapitja meg

a) a tanitdsi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a fOétkezésre biztositott
hosszabb sziinet idOtartamat, a csengetési rendet,

b) a tanul6i munkarendet,

¢) a tanorai €s egy¢b foglalkozasok, a kollégiumi foglalkozasok rend;jét,

d) a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

A Hazirendet a nevelétestiilet fogadja el.

Véleményezi: a sziili szervezet, az intézményi tanics, a DOK.

Az intézményvezeto jovahagyja.

A fenntarto engedélyezésével valik érvényessé.

A hézirend az iskola didkjainak alkotméanya. Rogziti a jogokat és a kotelességeket, valamint
az iskola munkarendjét. A hazirend szabalyainak betartasa és betartatdsa - mint a torvény
felhatalmazasan alapuld iskolai belsé jogi normék — kotelezoek az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 minden személyre, tanuldra, sziilére, pedagdgusra és mas alkalmazottra

egyarant.

III. Az intézmény alapdokumentuma

2. fiiggelék a 39/2014. (XI. 6.) EMMI utasitashoz

3. fuggelék”

A koznevelési intézmények szakmai alapdokumentumai
1.13.3.

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
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Tankeriilet megnevezése: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

OM azonositd: 035022

Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. §
(1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom

ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola

2. Feladat ellatasi helyei

2.1. Székhelye: 1138 Budapest, Gyongyosi sétany 7.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntarto6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorédi ut 21.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 035022

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 1138 Budapest, Gyongydsi sétany 7.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. also6 tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejléddés zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
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6.1.2.1. tanuloszoba, napkozi otthonos ellatas
6.1.3. iskola maximalis létszama: 550 {6

6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1.1138 Budapest, Gyongydsi sétany 7.

7.1.1. Helyrajzi szama: 26077/9 26085/29

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1986 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

IV. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa, vezetési szerkezete

IV. 1. Az iskola szervezeti rendszere, iranvitasa

IV. 1. 1. Az intézmény vezetoje

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a Koznevelési Torvény 69. §-a, a
fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a

torvény szabalya szerint torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak aléirdsara az
intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az igazgatd, ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozoira. Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, az azonnali
intézkedéseket tartalmazd ¢és rendkiviili eseményre vonatkozd ligyiratokat az

igazgatOhelyettes irja ala.

A vezetok és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje és formaja,
tovabba a vezetok kozti feladatmegosztas rendje

Az intézmény vezetiosége
Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét az Nkt. 69.§ szabalyozza. Az Nkt. 69.§ (1) f) pontja alapjan ellatja az
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intézmény, (a nevelbtestiilet) képviseletét, a fenntart6-mitkddtetd, az iskolahasznalok, az
iskola kozvetlen és kozvetett partnerei, a média képviseldi felé. )

IV. 1. 1. Az intézmény vezetdje: Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a
Koznevelési Torvény 69. §-a, a fenntartod, valamint az iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a torvény szabalya szerint torténik. Az intézmény képviseletét az
igazgato latja el. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az
igazgato, ezt a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozoira. Tévolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén, az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkozo6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
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Az igazgato felelds:
1.

e az intézmény szakszerli és torvényes muikodéséért, a mitkodtetdvel kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért,

e dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jOvéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

e képviseli az intézményt.

2.

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e) a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodod feladatai koordinalasaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkdnkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikddésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

3. A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértvel torténd értékelése céljabol.

4. A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelOtestiilet és a szlilok kézossége a
vezetdi megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

5. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a 2011.
évi nemzeti koznevelési torvény 5. mellékletben foglalt tanorak, foglalkozadsok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felelds a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének muiikodtetéséért, a
gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatod
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezéséért, jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az intézményi bélyegzdk
hasznalatdra a kovetkez0 beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd, az
igazgatohelyettesek minden tligyben, és az iskolatitkarok a munkakori leirdsukban szerepld
iigyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint
a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény milkodtetése nem biztosithato, vagy az

16

Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest, Gyongyosi sétany 7.



SZMSZ 2018

intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

o intézményvezetd helyettesek (magasabb vezetd beosztast alkalmazottak)
o iskolatitkar
o lizemeltetési koordinator

Az iskola felelos vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartod-
mukodtetd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Kinevezése a
jogszabalyokban megfogalmazott moédon ¢€s id6tartamra torténik.

Intézményvezeto helyettesek
Az intézményvezetd munkdjat az alabbi intézményvezetd helyettesek segitik.

e alsoO-tagozatvezetd intézményvezetd helyettes
o fels6-tagozatvezetd intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja.

Vezet6i tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

e Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzik a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezik és iranyitjak a kdzvetleniil alajuk tartozo6 alkalmazotti
kozosségeket.

A kibdvitett vezetoség, torzskar

Az intézmény vezetése torzskari felépitésli. Az intézményvezetdé munkajat a kozépvezetdk
segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk a torzskar
tagjai.

A torzskar lehetéség szerint minden honap els6é hétféjén, vagy sziikség szerint tart
megbeszéléseket.

A torzskar tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és a
gazdasagi koordinator heti rendszerességgel tart megbeszéléseket.

A kibdvitett vezetoség tagjai (torzskar):

e Intézményvezetd

e intézményvezetd — helyettesek

e Szakmai munkak6zosség-vezetok
o Uzemeltetési koordinator
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Allandé meghivottak a vezetdségi iilésekre

o KAT, Szakszervezet képviseloi
e Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds
e DOK segité tanar

A kapcsolattartas a vezetOség tagjai kozott folyamatos, €s a sziikségleteknek megfeleld.
Az iizemeltetési koordinator

Vezetd feladatok ellatdsaval az intézményvezetd bizza meg. Kozvetlenill irdnyitja a
»gazdasagi, miiszaki €s a kisegitd” munkakdrbe besorolt kozalkalmazottakat.

A vezetdség, a kibdvitett vezetdség €s az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat
ezen szabalyzatban taldlhatdé munkakori leirdasok alapjan az intézményvezetd iranyitasa

alapjan végzik.

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az intézményvezetOt tdvollétében az igazgatohelyettes (magasabb vezetdéi megbizas szerint)
helyettesiti. Az igazgatohelyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtaséra terjed ki. Az igazgatd dontési
¢s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Kiilonleges esetekben adddd tavollét esetén pl. ligyelet idején: mindenkor az iigyeletes
pedagogus latja el a gyerekek feliigyeletével és az iskola biztonsagos mitkddésével

kapcsolatos tigyeleti feladatokat.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja
az alabbiakat:
e atanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,
e az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e anyolcadikos tanulok beiskoldzasaval kapcsolatos feladatokat,
e azelsd osztalyosok beiskoldazasaval kapcsolatos feladatokat,
e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,
e atankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket,
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o statisztikak készitésével kapcsolatos teenddket,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kdzvetlen
munkatarsai az igazgatohelyettesek. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetod
kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

Az iskola vezetosége

Az iskola vezetOsége az iskola egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezd szervezeti egység. Az iskola vezetdsége évente legalabb kétszer az éves
munkaterv megbeszélésekor és a tanév értékelésekor - valamint sziikség szerint iilésezik. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszéléseket az
igazgatd hivja 6ssze, de barmely tag kezdeményezheti.
Tagjai: igazgato

igazgatohelyettesek

diakonkormanyzatot segité pedagdgusok

kozalkalmazotti tandcs elnoke

reprezentativ szakszervezet vezetdje

a munkakdzosségek vezetdi
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tandcs képviseldivel, a sziilé6i munkakdzosség

valasztmanyaval, a didkdnkorményzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,

hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

I1V.1.2 Az isazgatohelyettesek:

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott iddre, 5 évre szo6l. Az igazgatdhelyettesek feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori

leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
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igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A koznevelési intézmények magasabb vezet6i és vezetdi megbizasait mindig o0t éves
hatirozott idore kell adni. Magasabb vezetdi megbizésnak szdmit a tagintézmény-vezetoi,
az intézményegység-vezetoi €s az intézményvezetd-helyettesi megbizas.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizas feltétele (Kjt. 23.§ (1) bek.) az, hogy a magasabb
vezetdi feladat ellatdsaval megbizand6 személy fels6foku végzettséggel rendelkezzék.

Az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve megbizasuk visszavonasa elott be kell szerezni
a neveldtestiilet véleményét. 20/2012. (VII1.30.) EMMI rendelet 117. § (4)

A magasabb vezetoi feladatokkal — igy az intézményvezeto-helyettesi, igazgatohelyettesi
feladatok ellatasaval — torténé megbizas a munkaltatoé jogkore.

Az allami fenntartasu iskolak munkaltatdi jogkorét nem az intézményvezetd, hanem a
tankeriilet vezetdje gyakorolja. Igy az intézményvezet6-helyettesi feladatokkal torténé

megbizas is a tankeriilet veztéjének jogkorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesek altalanos és rendszeres feladatai:

o részt vesznek a hetenkénti vezetdi értekezleten

e tamogatjak az igazgatd dontéseit, és a végrehajtast eldsegitik

o tervezik, szervezik, irdnyitjdk, ellendrzik a pedagégusok munkéjat az
igazgatoi utasitds alapjan

e cgy tanévre ellendrzési tervet készitenek, amely az intézményi munkaterv
része

e cllendrzik a tanmeneteket és munkaterveket

e szoros munkakapcsolatot tartanak a munkak6zosség-vezetokkel

e rendszeresen latogatjak a tanitasi orakat

¢ havonta ellendrzik az osztalynaplok vezetését

o segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat

e modszertani segitséget adnak a munkakozdsségeknek

o megszervezik és ellendrzik az iskolai ligyeletét

o cllendrzik a hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

e javaslataikkal segitik a tantestiileti értekezletek munké;jat

ellendrzik a tanuldi nyilvantartasokat €s az anyakonyveket
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e szakszeriien iranyitjak, ellendrzik az osztalyozo és javitovizsgakat
e az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkészitik a jelentéseket és a

statisztikai adatszolgaltatasokat

IV. 1. 2. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdit a jogszabdlyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre lehet
alkalmazni. A pedagogusok ¢és a neveld, oktatd munkéat segiték (NOKS) kinevezése, a
jogviszony megsziintetése a Kozép-Pesti Tankertilet igazgatojanak hataskorébe tartozik. Minden
egyéb munkaltatéi jogot az intézményvezeté gyakorol.
Pedagdgusok:

A tantargyfelosztasban meghatdrozott feladat ellatasanak sziikséglete szerinti 1étszam,

melyet a fenntart6 hatdroz meg.

- Jogaik, kotelezettségeik, juttatasuk, érdekérvényesitésiik lehetoségeit a MT, Kjt, SZMSZ

¢és a Koznevelési torvény szabalyozza.

- A pedagdgusok az ellatando oktatasi-nevelési feladatok szerint tanitok és tanarok.

- Képesitési eldirasukat a Koznevelési Torvény 64. § tartalmazza.

- Feladataikat a tantargyfelosztasban hatdrozza meg az igazgato.

Neveld-oktatd munkat segitk (NOKS):

pedagbgiai asszisztens
iskolatitkar
rendszergazda
laborans

Technikai dolgozok: lizemeltetési vezetd, portas, kertész, gondnok-karbantarto, takaritok.

Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirds alapjan végzik. A munkakori leirasmintak az
SZMSZ mellékletében taldlhatoak.

A foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

A foglalkoztatottak jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
Torvény (Kjt.) hatdlya ald tartozé kozalkalmazotti jogviszony, melyre a Munka
Torvénykonyve (1992. évi XXII. Torvény szabalyait a Kjt-ben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni)

Kivételes esetben lehet egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (pl. megbizési
jogviszony), melyre a Polgari Torvénykonyv az iranyado.

Az intézmény létesitményei, vagvon, és annak megovasaval kapcsolatos feladatok:
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Az intézmény vagyondt a vagyonnyilvantartds rdgziti, mely az éves szamviteli-
pénziigyi mérlegben foly¢6 értéken van nyilvantartva.
A berendezések, felszerelések, eszkozok szakleltarakban vannak nyilvantartva.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért

- energia, viz felhasznalasaval valo takarékossagért.
Az egyes helyiségekre vonatkozd haszndlati rendet a Hazirend, ill. a szaktantermek
kiilon rendje tartalmazza. (Tornaterem, szamitastechnika, konyvtar).

Az intézmény vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A 2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol tartalmazza. 67-68§

Bélyegzolenyomatok, azok hasznalati rendje:

Az irattarozasi szabalyzat tartalmazza (Melléklet). Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a
kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben,

e az iskolatitkar,

e az osztalyfonokok a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, valamint az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, a félévi tanulmanyi értesitobe vald
beirasakor.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
V. Az iskola miikodési rendje

V. 1. Altaldnos rendelkezések, szabalyok

1.) Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 06.45 oratol délutan 17.00
oraig tart nyitva. A fenntartd engedélyével eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettol
eltérd idopontban, szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

2.) Szorgalmi idében hétfotdl péntekig, a nyitva tartds idején beliil reggel 07.30 ora és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak, vagy helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarté pedagogus felelés az iskola

miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
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megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan
ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelotestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

3.) Az iskoldban a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan 08.00 ora és 16.00 kozott kell
megszervezni, tovabba 17.00 —ig gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl. A tanitdsi orak
hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek és az ebédelési sziinet hossza 15 perc.

4.) A napkozis csoportok munkarendje a csoportba jaré tanulok orarendjéhez igazodva
kezdddik és 162 6raig tart.

5.) Az iskolaban reggel 06.45 oratol 7,40-ig, 16,00-17,00 oraig, valamint az 6rakozi sziinetek
idején tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a hdzirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az ¢épiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrzi.

6.) Szorgalmi id6ben, a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 08.00 ora és 16.00 o6ra kozott.

7.) Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai ligyeletet a fenntart6 utasitasa alapjan kell megszervezni.

8.) Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni!

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek.
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e aziskola szervezeti é¢s miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

9.) A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

10.) Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.

11.) Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idén tal és a tanitési
szlinetekben kiilsé igényldknek bérleti dij ellenében 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilso
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igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megéllapodas szerinti idOben és
helyiségekben tartozkodhatnak. Az iskola udvaran talalhatdé Mifiives palyat a XIII.
Keriileti Onkormanyzat is hasznalhatja, a Kozép-Pesti Tankeriilet és a XIII. Keriileti
Onkorményzat kiilon megallapodasa alapjan.

12.) Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
tertiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink

be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

V. 2. A syermekek, tanuldk, alkalmazottak , vezetok intézményben valo

benntartozkodasnak rendje:

V. 2. 1. A vezetd, illetve helyettesek benntartozkodasa

Reggel 72¢ 6ra és délutan 162 ora kozott az iskolavezetés egy tagjanak az iskoldban kell
tartozkodnia. A vezetOk megérkezéséig az tigyeletes intézkedhet a siirgds tigyekben.

A szilinidokben a fenntarto altal kijeldlt napokon tligyeletet tartanak.

V. 2. 2. A tanulok benntartézkodasa

6,45-t61 érkezhetnek a tanuldk az iskolaba. Szamukra pedagogus felligyeletet tartunk 7,40-ig.
A tanuloknak 7,45-ig kell megérkezni az iskolaba és 16,00 oraig kell itt tartozkodni. Ez alol a
sziilo irasbeli kérelme €s az osztalyfonok tamogatasa alapjan az igazgato felmentést adhat.
16,00 ¢s 17,00 o6ra kozott ligyeleten vehetnek részt. A tanulok hasznalhatjak a tantermeket, az
udvart, a sportlétesitményeket, a konyvtart. A tanuloknak kotelességiik a hazirendben foglalt
szabalyokat betartani.

V. 2. 3. A pedagégusok benntartéozkodasanak rendje

A pedagdgusok a tanéra megkezdése elott negyed oraval érkeznek az iskoldba. Heti 32 orat
kotelesek bent tartdzkodni. A helyettesitési rend €s a tantargyfelosztas szerint tandrat és
foglalkozasokat tartanak.

Reggel 6.45-t6] érkezhetnek a tanuldk az iskolaba. Szdmukra pedagogus feliigyeletet tartunk
7,40-ig.
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Este 16.00 és 17.00 ora kozott szintén iigyeletet biztositunk a gyerekeknek pedagodgus
feliigyelettel.

A 16.00 orakor tavozo vezetd utan 17.00 ordig az iigyeletet tartdé pedagogus tartozik
feleldsséggel az intézmény rendjéért.

17.00 o6ra utdn szervezett foglalkozdsokon a foglalkozas vezetdje felelés a tanulok

feliigyeletéért.

A munkabdl valo tavolmaradast elézetesen jelezni kell.

V. 2. 4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak azok tartdzkodhatnak,
akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak. Az iskola kapujat zarva tartjuk. A kapun
kiviili csengdvel a portaszolgalat elérhetd. A rendezvények, fogadoorak, sziiloi értekezletek
idépontja az iskola honlapjan megtalalhatd. Ezeken a sziilok is részt vehetnek a program

szerint.

VI. A belso ellenorzés rendje

VI. 1. Az ellenorzés altalanos feltételei

Az ellenOrzés Tlitemezése az ¢éves munkatervben keriil megtervezésre. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszerien is sor keriilhet ra. A szakmai ellendrzést a
munkakozdsség-vezetdk tervezik meg egy tanévre a munkakozosséghez tartozo teriiletre. Ez
tartalmazza az oktatas ellendrzését, valamint a tanulok tudéasszintjének mérését, értékelését.

Az igazgato elkésziti az iskolai szintli szakmai belsé ellendrzési tervet, sziikség esetén
megtervezi a kiilsd szakértOk megbizasat. Az ellendrzési tervet és a beszamolot a

nevelOtestiilet fogadja el.

A belsO ellenOrzés célja:

= Segitse el6 a haté¢konyabb nevelést, oktatast.
= Erdsitse a belso rendet, a tulajdon védelmét.
= Tamogassa a helyes kezdeményezéseket.
= Figyelmeztessen a felmeriild tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra.
= Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.
= Mutasson ra a fejlesztés lehetséges utjaira.
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Kiemelt szempontok:

VI. 2.

A tantargy tudomanyos ismerete, szakmai felkésziiltség.

Korszeri pedagdgiai modszerek hasznalata. Individudlis nevelés, pozitiv attitiid,
egyéni tanmenetek készitése, tobbféle kdvetelményrendszer alkalmazasa.

Erds tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

Er6s tanar-sziild kapcsolat, a sziild bekapcsolasa az iskolai nevelé munkaba.

Korszeri didaktikai modszerek hasznalata. Differencialds, paros munka, csoport
munka, egyéni munka, projekt-oktatds, eldadéds, szemléltetés, cselekedtetés,
rendszeres szakmai elemz6 munka, stb.

Korszeri didaktikai eszk6zOk hasznalata. Szamitdogép, aktiv tabla, hangszer, CD,
DVD, stb.

Rendszeres 6nképzés. Szakmai nyitottsag.

Szakmai kreativitas.

A pedagogusok munkafegyelme.

A tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga.

A tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja.

A nevelo és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok:

Pedagodgiai szakmai munkaban:

igazgatd

igazgatohelyettesek

munkako6zosség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat

elvégzésére kijeldlni.

Ugyviteli teriileten

e igazgatd
e igazgatOhelyettesek

o iskolatitkar az iratkezelési szabalyzat szerint.

Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl beszamolot készitenek,

melyet értékelés kovet. Sziikség szerint intézkedések, hatarozatok is.
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VI. 3. Az ellenorzés iskolai rendszere:

Az ellen6rzés teriilete

e pedagogiai, didaktikai munka,

e tanorai, tandrakon kiviili foglakozasok, megbeszélések, rendezvények,
e szervezési operativ munka,

e taniigyigazgatasi feladatok,

e adminisztracio, irasos dokumentumok,

e tanuldi produktumok, mérések, versenyek,

elemzések, beszamolok,

Az ellen6rzés formaja:

e Oralatogatas, megbeszélés,
e beszamoltatas, dokumentum elemzés,
e credményvizsgalatok, felmérések

e iddszakok, allando kiemelt és specidlis ellendrzések

VI. 4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyvelmi eljaras részletes szabalvai

Az elséfoku fegyelmi és egyeztetési eljaras rendje megegyezik a Hazirendben leirt

szabalyozassal.

A fegyelmi eljaras szabalyozasa az alabbi torvények alapjan késziilt:

e 32/2008. XI.24. OKM rendelete alapjan; a mediacios eljarasrol, azaz a kozvetitoi

tevékenységrol szolo 2002. évi LV. torvény;

e a2011.¢évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol;

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.
Az eljaras célja nem a biintetés, hanem a belatason alapulo jovatétel. Tamogatd kozeget
biztositanak mind a sértettnek és az elkdvetOnek is, nem felejtve el az iskola tényleges
feladatat, azt hogy mindez elsésorban neveld hatissal bir. Olyan megolddsokat segit
megtalalni, amelyek nem csak a vétkesekre koncentrdlnak egy konfliktushelyzet esetén,

hanem el6térbe helyezik a sértettek, hozzatartozok érdekeit és a szdmukra nyudjtandd
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kartalanitast is, mivel a ki nem elégitett érzelmi és egyéb sziikségletek ujabb és fokozddod

konfliktushelyzeteket teremtenek.

Fegyelmi eljarast inditunk az alabbi esetekben:

A kotelességszegd tanuld az iskola vezetdit, pedagogusait, kisegitd
alkalmazottait emberi méltésdgaban, pedagdgusi mivoltaban, becsiiletében,
munkakore teljesitése kdzben stlyosan megsértette, részére az egyeztetd eljaras
lehetdsége, kezdeményezése nem lehetséges az oktatasi intézményben a tanar —
diak viszonylatdban fennalld hierarchikus kapcsolat miatt, ha kiils6 mediator
nem vonhato be.

Kiskort gyermek az iskola felnétt dolgozoja elleni vétséget kovet el. Ebben az
esetben a fegyelmi eljaras lefolytatdsa sziikséges, sulyosabb esetben renddrségi
feljelentést tehet kozfeladatot ellatd személy elleni vétség targyaban a sértett
felnott.

Amennyiben az intézmény a sértett (karokozas, mukodési szabalyok
megszegeése, igazolatlan hidnyzés). Az ilyen esetekben a konferencia-mddszer
alkalmazhaté (az iskolai szabalyok képviseldje pl. az igazgatd, osztalyfonok,
didk-6nkormanyzati képviseld vallalhatja a sértett szerepét.)

A kotelességszegd és a sértett személye, valamint a sérelem konkrétan nem
ismert.

Ha a tanuldé tagadja a kotelességszegést, vagy nem egyértelmii a sértett
személye, Ggy a fegyelmi eljaras folytatasa indokolt.

Ahol az oktatasi jogszabaly konkrét biintetést ir eld, egyeztetd eljarast tartani
nem lehet pl. mulasztas, osztalyoz6 vizsga dontései.

A kotelességszegd tanuld tarsait bantalmazza, devians viselkedésével
akadalyozza a tobbi tanuld tanulasat, tettleg vagy verbélisan fenyegeti,
bantalmazza. Fizikai, lelki er6szakot tanusit vagy megaldzo banasmodot folytat.

A kotelességszegd tanuld tarsai és a kozosség jogait sérti.

A fegyelmi eljaras menete

1.

A nevelGtestiilet az els6foka fegyelmi eljards levezetéséhez 3 f0s fegyelmi
bizottsagot alakit.

A bizottsag megvalasztja a bizottsag elnokét.

A bizottsag irasban értesiti az érintetteket, kiskora tanulot és gondviseldjét kiilon is.

A kotelességszegd tanuldval ismerteti jogait €s lehetOséget ad a bizonyitasra.
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5. Egyeztetd targyalast mindkét fél irasos kérelme alapjan lehet tartani.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodés létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd

eljaras részletes szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni.

Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo fél, kiskorti sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott
tanul6 esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyantsitott
tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliill az egyeztetd eljards nem

vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd

eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljardsban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megdllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.
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10.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai

feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,

egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet

elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds

miniszter felligyelete alatt miikdddé intézményben miikdodd oktatasiigyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a kotelességszegd kiskoru, ill.

gondviseldje, vagy képviseldje nem jelenik meg.

Az eljaras soran a bizottsag informalodik, tisztdzza a koriilményeket, meghallgatja

az érintetteket.

A dontés meghozatala elétt a DOK-nek véleményezési joga van, ill. lemondhat

rola.

A fegyelmi eljarasban elsé fokon a nevel6testiilet dont, ezért a fegyelmi eljarasban

a nevelOtestiilet 1 delegalt tagja részt vesz..

A bizottsag az eljaras megkezdésétol szamitott 30 napon beliil hatarozatot hoz. A

hatarozatot az elndk és a delegalt pedagdgus irja ala.

A fegyelmi eljaras megsziintetésének esetei

1.

2
3.
4
5

A tanul6 nem kovette el a vétséget.

A vétség nem indokolja a fegyelmi biintetést.

A vétség 3 honapnal régebben tortént.

Nem bizonyithato a vétség.

Megegyezés sziiletik az eljaras soran.

Fegyelmi biintetés fokozatai

megrovas,

szigoril megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba (a két iskola
megegyezése esetén),

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
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e kizaras az iskolabol.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak korlatai
1. Nem lehet kollektiven biintetni.
2. Ugyanazért a vétségért nem lehet tobbszor blintetni.
3. A tanuldt csak rendkiviili €s ismételt, stilyos kotelességszegések esetén lehet
kizarni az iskolabol. (a két iskola megegyezése esetén),
4. A intézkedések a fegyelemsértés mértékétdl fliggnek és azzal aranyosak.
5. A fegyelmi biintetés max. 12 honapra szdlhat.
A fegyelmi eljaras lezarasa
e A dontést a sziilovel irasban kozolni kell.
e A hatarozatot és indoklasat ismertetni kell az eljarasban résztvevokkel, és hét napon
beliil irasban kell megkiildeni az érintetteknek.

e A dontés ellen fellebbezni lehet, errdl az érintetteket informalni kell.
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A fegyelmi eljaras lépései

Ertesiilés a fegyelmi vétségrol
A helyzet tisztazasa

A vétség
sulyozasa

A 4

\ 4

Kisebb vétség:
Fegyelmezdi intézkedés

Sulyosabb vétség:
Fegyelmi targyalds meginditasa

l

Egyeztetd eljaras

ikeres az egyeztetd eljaras?

A fegyelmi targyalas lefolytatasa:
- arésztvevok tajékoztatasa

- a tanul6 meghallgatasa

- jogaik ismertetése, képviselok
bevonasa

- bizonyitas

-DOK vélemény beszerzése

- tényallas tisztazasa

- dokumentalas

-A dontés, hatarozat kihirdetése

Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
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VII. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanvok kezelési rendje

Az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott elektronikus iratokat ki kell nyomtatni, az
intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell irattarozni.

1. Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) dokumentumrendszerét alkalmazzuk a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

2. Az iskola altal hasznélt elektronikus naplod elektronikus irat, ki kell nyomtatni, az
intézmény pecsétjével €s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell irattarozni.

3. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd  altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar ¢és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd hivatalos elektronikus irat
elektronikus irat, ki kell nyomtatni, az intézmény pecsétjével és az igazgato aldirasaval
hitelesitett formaban kell irattarozni.

5. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell
végezni a virusellenérzést és virusirtast.

6. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban al4 kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol
szolo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

7. Az elektronikus iratokat az iskola titkarsagi szamitd gépén elektronikus Gton meg kell

Orizni. Ezekrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
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8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az iratkezelési szabalyzat szerint torténik. Az elektronikus tton
eloallitott, hitelesitett ¢és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

VIII. Tanitasi, képzési ido, tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti keretei és rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tinnepélyen fejezddik
be. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben (a célok, feladatok; rendezvények, versenyek, iinnepélyek, értekezletek,
ellendrzések idOpontja, felelésok terve, a tanitds nélkiili munkanapok, a szlinetek idopontja és
programja, a vizsgék rendje, a tanéran kiviili foglalkozéasok rendje).
A tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e atantargyfelosztas elfogadéasa

e apedagbdgus tovabbképzés terve

e ahdazirend sziikség szerinti modositasa

e az éves munkaterv jovahagyasa:
A tanév elsé munkaértekezletének pontos idejét a tanévzaro értekezlet hatarozza meg.
A tanoéran kiviili foglalkozasok kindlatait a tanévet megel6zéen méjusban hozzuk
nyilvanossagra. A foglalkozasokat a sziilok irdsban kérhetik €s nyilatkoznak, hogy a tanulok a
tanév folyaman részt vesznek a valasztott foglalkozasokon. Ezek a foglalkozasok a
tantargyfelosztason szerepelnek, egy tanéven 4t allandoé oraszdmban folynak, a pedagdgus az
elektronikus naploban adminisztralja. (szakkor, sportkor, énekkar, tehetséggondozas, nem
eldirt fejlesztés, korrepetalas, felzarkodztatas, klub, napkozi, stb.).
A délutani foglalkozéasok 16.00 oraig tartanak. A sziild kérése alapjan a tanul6 mentesithetd ez
alol. A tanulmanyi eredmények jelentds romldsa esetén a tanuld kotelezhetd arra, hogy 16.00

oraig az iskolaban tartozkodjon.

Onkoltséges szakkorok:

A sziil6k igénye szerint a pedagdgusok onkoltséges tanfolyamokat, szakkoroket indithatnak.
Az anyagkoltségek szerint téritési dijat kell fizetni. A részvétel onkéntes, nem sziikséges

egész tanévben részt venni rajta.
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VIII. 1. A napkozis foglalkozasok

Id6beosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza.

A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkdzis nevelok munkakodzossége allapitja meg. A
napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
eltavozasra az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes adhatnak engedélyt.

Az 0Oszi, téli és tavaszi sziinetben, a tanitds nélkiili napokon a sziil6i igények fiiggvényében
szervezhetd 0sszevont napkozi az iskola tanuldi szamara.

Az iskolai hagyomanyokhoz hiven délutani napkozis rendezvényeken is részt vehetnek a
tanulok.

A napkoziben, ill. a tanuldszoban a hazi feladatot el kell késziteni. Az iddjarastol fiiggden
naponta min. fél 6rat az udvaron tartozkodik a csoport. A napkoziben mdod van ebédelni és
uzsonnazni.

A napkozis foglalkozasok soran a tanulok megismerkednek a kulturalt étkezés, a tisztalkodas,
az egészséges ¢letmod, a kozos jatek, az egyéni kikapcsolddas szamos lehetdségével és az
altalanos szabalyokkal.

Tanulési idoben az egyéni tempoban torténd 6nallo, paros és csoportos tanulds modszereit

gyakorolhatjak.

VIII. 2. Tanuloszobai foglalkozas

A 7-8 évfolyam tanuloi szamara szerveziink ilyen foglalkozasokat. Az igazgat6 a szaktanarok
¢s osztalyfonokok bevondsaval dont arrdl, hogy a tanuld szamara sziikségtelen, vagy
nyomatékosan javasolt a tanuldszobai foglalkozas. A tanuldészoban a kdzismereti targyakbol
torténik a felzarkoztatas. A tanuld hidnyzasat csak orvos, vagy az osztalyfénok igazolhatja. A

tanul6szoba napi 3 6éraban mitkodik.

VIII. 3. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasokra, valamint a korrepetalasra a tanuldkat képességeik,

tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki a sziilok egyetértésével.
A szakért6i véleménnyel rendelkezd tanuloknak azonban kotelezd részt venni a fejlesztésen a
tanitonal, a fejlesztOpedagdgusnal, az utazd gyogypedagodgusnal, vagy a logopédusnal.

A kotelezOen eldirt korrepetalasra, fejlesztésre, felzarkoztatasra az iskola biztositja az

oraszamokat €s a pedagogusokat a tantargyfelosztas alapjan.
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A tandéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Tandran kiviili

foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitasi 1don kiviil esik

¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez ¢és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.) A tanuldok részvétele a

szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport €s
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
Az iskola napi haromszori étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikkodési szabalyzat

tartalmazza.

VIIL. 3. 1. Szakkorok

A jelentkezés egész tanévre szol. A jelentkezéssel kotelezd érvénylivé valik és a hianyzast a
délelotti foglalkozassal egyenlden kell elbirdlni. A szakkorrdl e-naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A foglalkozéasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, ezért éves tanmenetet kell

késziteni.

37
Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest, Gyongyosi sétany 7.



SZMSZ 2018

VIIIL. 3. 2. A differencialt fejlesztd (tehetséggondozas) és felzarkoztato foglalkozasok
(korrepetalasok)

A kiemelkedd képességii, ill. a segitségre szoruld tanulok szamara szaktandri iranyités
mellett torténik a tehetséggondozas, felzarkoztatds. Fontos pedagogiai szempont a kreativ
tanuldi aktivités, ill. az onfejlesztd tevékenység.

A felzarkoztatd foglalkozasokat 3-5 fOs csoportokban kell megszervezni, hogy

érvényesiiljon az egyéni segitségnyjtas.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalas
differencidlt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijeldlt tanulocsoportokra - a

szaktanarok javaslatara torténik.

VIIL 3. 3. Enekkar

Az énekkar mikodésének minden koltségét az iskola viseli. A tantargyfelosztasban
meghatéarozott idékeretben miikodik. A belépés dnkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik.
A jelentkezés egész tanévre szol. Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanuldok zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok
1étrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az

iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.
VIILI. 3. 5. Sportkérok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére tomegsport foglalkozasokat, sportkoroket és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok, délutani foglalkozas keretében. A foglalkozasok pontos idejét tanévenként
az iskolai munkatervben ¢és a tantargyfelosztdsban kell meghatarozni. Iskolank lehetdséget

nyUjt tanuldinak a kiilonb6zd versenyeken valo részvételre.

Az iskolai sportkorok és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas:
Az iskolai sportkor feladatait kiilon megallapodas alapjan a TEMPO Diaksport Egyesiilet
latja el. A DSE-vel valo kapcsolattartasért az igazgatdé a felelds. A sportkor egyesiileti
foglalkozasain az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A DSE elndke évente,

kozgytilésen beszamol a tagoknak. A DSE tagja az iskola valamennyi tanuloja. A Tagok
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valasztjak a DSE elnokét. A DSE elszamolasat ellendrzési bizottsag végzi. A DSE sajat éves
terve szerint szervezi a sportkoroket.

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezd ordk keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk az iskolai sportkoreink szdmara az orszadgos, a fOvarosi és a keriileti
sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit. LehetOséget biztositunk
didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit diaksportkoriink
foglalkozasain teljesitsék. A didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetdje. Az iskolai sportkdr mitkddésérdl a sportkdr elndke évenként, az év végi

értekezleten tdjékoztatja a neveldtestiiletet.

VIII. 4. Tanoran kiviili foglalkozasok, versenvek

Az intézmény pedagogusai évente tobb alkalommal szerveznek fakultativ programokat,
tinnepélyeket, versenyeket a tanuldknak, osztalyoknak, csoportoknak. Az éves munkaterv

tartalmazza.
VIILI. 4. 1. Tanulmanyi - és sportversenyek

A didkok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében Ilehetséges. A jelentkezésre a
szaktanar 0sztonozheti, készitheti fel a tanulot. Tanuloink az intézményi, a telepiilési és az
orszagos versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a munkakozosségek

hatarozzak meg és feleldsek lebonyolitasukért.
VIILI. 4. 2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Sziil6i kérésre, illetve sziil6i beleegyezésre az intézmény a didkok részére tanulmanyi
kiranduldsokat szervez, amelyeknek célja — a pedagogiai program célkitlizéseivel
Osszhangban — hazank t4jainak és kulturalis 6rokségének, gazdasaganak megismertetése,
hires, dicsd elddok ¢életének megismerése €s az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése. A
tanuloknak a kirandulasokon valo részvétele nem kotelezd. A tanuldk kirandulasi koltségeit
a szll6 fedezi. A tanulmanyi kiranduldsok a tantervi kdvetelmények teljesitésével tanitasi
napon is szervezheték. Az egyéb osztalykirdnduldsok tanitds nélkiili munkanapon vagy
tanitasi szlinetben bonyolithatok le. A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly
osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziiléi értekezleten kell az osztaly sziiloi

kozosségével egyeztetni a kirandulés szervezési kérdéseit és a koltségkiméldé megoldasokat.
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A kirandulas vérhato koltségeirdl a sziiloket tdjékoztatni kell. A sziilknek irdsban

nyilatkozni kell a kirdndulés koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, de osztalyonként legalabb két fot. Gondoskodni kell

az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

VIILI. 4. 3. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiéllitas és tarlat-latogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi idén kiviill barmikor szervezheték az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanuldcsoportok szamara. Tanitdsi idOben torténd latogatdshoz az igazgatd engedélye

sziikséges.

IX. Az iskolai hagyomanyok és ezek apolasaval kapcsolatos feladatok

IX. 1. A hagyomanvyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

IX. 2. Az intézmény hagvomanvyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az iskola hagyomanyosan, évek 6ta megszervezett programjai altalaban a kovetkezok:
e tanévnyitd, tanévzard
e Dballagés
e csaladi nap, miivészeti géala
e Karacsonyi vasar, Mikulés kupa, Ovis mikulas
e Farsang
e oktober 6., oktober 23., marcius 15.
e Tarsadalomtudoményi nap, Madarak fak napja
e Diak énkormanyzati nap, Otddikes avatd
e crdei iskola, nyari tabor
e Anyék napja
e Tehetségnap
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e Szamitastechnikai nap

e Nemzeti Osszetartozas napja, Holokauszt Emléknap
Az iskolai vagy osztalyszintli {innepélyeket, megemlékezéseket az éves munkatervben
rogzitjiik.
Az intézmény az iskolaraddiot alkalmankénti megemlékezés céljabol mukodteti, valamint a
tanulok €s pedagogusok informalasara hasznalja.
Az iskolank tantestiilete 1994/95. tanévben ,,Iskoladij” elnevezéssel kitiintetést alapitott.
Az iskoladijat évente az a 7. osztalyos tanuld kapja, aki kitlind tanuldé és magatartas,
szorgalom érdemjegye példds. A nevelGtestiilet szavazata alapjan az iskolakdzosség elé
kovetendd példaként allithatd, mivel aktivitasaval hirnevet szerzett az iskolanak. Az iskoladij

egy plakett, amely tartalmazza az adomanyozas évét és a kitlintetett nevét.

Az ,Ev napkozise” dij 2000-ben alakult a napkézis munkakozosség kezdeményezésére. A
dijat a legaktivabb, példamutatdé napkozis diak kapja meg, egész éves teljesitményét

figyelembe véve.

Az Aranytollat évfolyamonként a legszebben ir6 és a fiizeteiket a legrendezettebben vezetd

tanulo6 kapja.

Az ¢év sportolgja kitiintetést, a legjobb versenyeredményt elért és a legtobb sportversenyen
részt vett didk kapja.

A dijak nyilvanosan keriilnek atadasra.

A 2011/2012—es tanévtdl kezdddden kiosztasra keriil a ,, Tehetségdij”, amit a keriileti és annal
magasabb szintli versenyeken elért helyezésekért kapnak meg didkjaink. A dij a

tehetségnapon, illetve a tanévzar6 tinnepségen keriil atadasra.

X. Az iskola kozosségei, kapcsolatai

Az iskolakozosséget a kozalkalmazottak, a neveld, oktatd munkat segitok (NOKS), az
intézményi dolgozok, a sziilék és a tanulok alkotjak. A tagok jogai az SZMSZ-ben rogzitett
modon érvényesiilnek.

A kozalkalmazottak: Az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban allok (pedagdgusok és

NOKS dolgozdk, technikai dolgozok).
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X. 1. Kozalkalmazotti Tanacs

A KAT hérom f6s. A KAT maga valasztja meg elnokét. Kiilon szabalyzata szerint miikddik.
Véleményt mond a joléti célu pénzeszkozok felhasznalasarol és az iskolat jelentésen érintd

kérdésekrol. Ezekrdl rendszeresen informalja a kézalkalmazottakat.

X.2. Az Intézményi Tanacs

Az iskolaban a neveld-oktaté munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb

képviseletére egy k6zos intézményi tanacs mukodik.

Az intézményi tandcsban 1 8 delegalt neveldtestiileti tag, 1 6 delegalt DOK tag, 1 f6 delegalt

szUl6 vesz részt.
Tagjai: Sziilo: 1 6
Neveld: 1 {6
Tanul6: 1 16
Az dnkormanyzat delegéltja: 1 f6
A fenntart6 delegaltja: 1 6
a fenntart6 a K6zép-Pesti Tankeriileti K&zpont

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztisa

o A sziildk képviseldjét —az osztalyfonokok altal 6sszegyiijtott javaslatok alapjan- az
osztalyok sziiléi értekezletein valasztott 2-2 & képviselobdl alakult sziiléi

szervezet nyilt szavazassal valasztja meg. (egyszerli szotobbséggel).

e Az iskolai didkonkormanyzat képviseldjét az iskolai didkonkormanyzat tagjai nyilt

szavazassal valasztjak meg egyszerii tobbséggel.

e A tantestiilet képviseldjét a pedagdgusok javaslatainak Osszegytlijtése utan a

tantestiilet nyilt szavazéssal valasztja meg.
e Az Onkormanyzat delegaltat kiild.
e A fenntartd delegaltat kiild.

e Ha a sziildi, illetve neveldi képviseldi hely megiiresedik, az 0jabb valasztés

elékészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.
e Az intézményi tanacs évente megvalasztja elnokét, aki az adott telepiilésen lakik.
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Az intézményi tanacs mikodése

Az intézményi tandcs a Koznevelési Torvény 73. § alapjan késziti el sajat Ugyrendjét és
Munkatervét. Feladatait az éves munkaterve szerint latja el. Az iiléseket az elndk hivja 6ssze

és ezekrdl jegyzOkonyvet készit.

Az intézményi tanacs jogkore

Az intézményi tanacs az éves munkaterve alapjan véleményezi az iskola SZMSZ, Pedagogiai

Program, Helyi tanterv és Hazirend dokumentumait.
Véleményezi a félévi és tanév végi beszamolot.
Kapcsolattartas az intézményi tanaccsal:

Az iskola tamogatja az intézményi tanacs mukodését a feladatok ellatasdhoz sziikséges
helyiségekkel ¢és berendezésekkel. Az intézményi tanics {liléseire az igazgatd mindig
meghivast kap. Az intézményi tanacs el6tt az igazgatd évente kétszer beszdmol az iskola

életérol.

X. 3. Pedagogusok iskolai kozosségei

X. 3. 1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd ¢és dontéshozd szerve. A
neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd (az 6raadok nem)
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd (NOKS) fels6foku

végzettségl alkalmazottak.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozésa és egységes
megvalositasa, ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatisa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevod

jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore
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A Pedagogiai program, helyi tanterv elfogadasa,

Az SZMSZ ¢és a Hazirend elfogadasa,

A Munkaterv elfogadasa,

A tantargyfelosztas elfogadasa,

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

A tovabbképzési program elfogadasa

A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,
A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
A tanuldk fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
A didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

YV V.V V V V V V V V V V V

Jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

A nevel6testiilet értekezletei

A nevel6testilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az

értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi kotelezo értekezleteket tartja:
e Alakulo értekezlet
e Nevelési értekezlet
o F¢lévi osztalyozo értekezlet és félévi neveldtestiileti értekezlet.
o Ev végi osztilyozo értekezlet és tanévzaré értekezlet.

Egyedi kérdésekben osztaly, évfolyam, ill. tagozati nevelok értekezlete hivhatd Ossze.
Rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezletet kell tartani, a nevelGtestilet 1/3-anak
kezdeményezésére, ill. ha a vezetdség indokoltnak tartja.

A nevelOtestiilet folyamatos informalasdra a munkatervben meghatarozott idépontban
munkaértekezletet tartunk. A nevelOtestiilet irdsos ,,kordzvény” utjan is tdjékoztathatd. A
nevelGtestiileti értekezletre, indokolt esetben a véleményezési jogot gyakorlok —sziiloi
szervezet, didkdnkormanyzat, intézményi tanacs — képvisel6jét meg lehet hivni. A

neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben (kivéve a tanulok magasabb évfolyamba
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Iépését és fegyelmi iligyeit) az oOraadd tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal. A
neveldtestiilet altal atruhazott jogkor gyakorlasardl, a Nkt. 70.§. szerint kell eljarni.

A dontési jogkorok koziil a neveldtestiilet az alabbiakat adja at a megjeldlt kozosségeknek:

Atruhazott jogkorok A jogkor gyakorloja
A pedagogiai program helyi tantervének munkakozosségek
kidolgozésa

Fegyelmi eljaras lefolytatasa, hatarozathozatal fegyelmi bizottsag
Tovéabbképzésre atképzésre valo javaslattétel munkakdzosségek
Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel munkakozdsségek

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idopontjaban.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet nyilt szavazéassal és egyszerii szotobbséggel hozza dontéseit. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagogiai
program, a szervezeti ¢és mukodési szabalyzat, a hazirend elfogadasakor és az igazgatdi
palyazat véleményezésénél. A nevelGtestiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél
akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A dontés akkor

érvényes, ha a kétharmad ardnyban jelenlévok 51 %-a elfogadta az elSterjesztést.

X. 3. 2. A munkakozosségek

Intézményilinkben 6 munkak6zosség mukodik. Egy pedagogus tobb munkakozdsségnek is
lehet tagja. A munkakozosségeket a Pedagdgiai program tartalmazza. A szakmai
munkakozosségek javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik be az
iskola vezetésébe. Minden pedagogusnak legalabb egy szakmai munkako6zdsség tagjanak kell
lennie. A munkakozdsség a munkaprogramjanak meghatdrozasakor figyelembe veszi az
iskola munkatervét és a nevel6testiilet vonatkozd hatarozatait. A munkakozdsségek évente

legalabb négyszer tartanak megbesz¢lést.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése:

Iskolai szintii tantargykézi elemzéseket végeznek. Bemutatdé ordkkal moddszertani
tovabbképzéseken vesznek részt egymas szakorain. Kozos operativ teamekben dolgoznak.
Tantargykozi versenyeket, vetélkedOket szerveznek. Kozosen szerveznek iskolai szintii
rendezvényeket.

A munkak6zosséget a munkakozOsségvezetd iranyitja.

Feladatait a munkakori leiras szerint végzi. A munkakozdsség vezetdjét tagjainak javaslata
alapjan az igazgato bizza meg. Megbizatésa 1 évre szol.

A munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen tilmenden t4jékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
Tavlati és a stratégiai kérdésekben tanacsadéds, orientdlds, az éves munkatervben
meghatarozott programok szervezésének segitése, tamogatasa. Irasbeli megbizas esetén
helyettesiti az intézményvezetdt. A munkakozosségvezetok az igazgatdhelyettesek irdnyitasa
ala tartoznak. Havonta egyszer a munkak6zosségvezetok, igazgatohelyettesek és az igazgato
operativ egyeztetést tart.

A munkakozosségvezetdk tovabbi feladatai és jogai:

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységeét,

e Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazodo6 tanmeneteit,

e FEllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast ¢és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

o Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

e Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol,

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a

munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére
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Részvételiik a pedagdgusok munkajinak segitésében

A magas szintli szakmai szinvonal biztositasa:
e a gyakornokok mentordldsanak megszervezése, a palyakezdd, valamint az Uj
alkalmazasu pedagogusok szakmai munkajanak segitése, figyelemmel kisérése,
,bevezetése”, szakmai fejlodésének és beilleszkedésének segitése
e  az éves szakmai ellendrzési tervhez javaslatok készitése, részvétel a szakmai
ellendrzésekben,
e aziskolai szintli tantargyi versenyek megszervezése,
e atehetséges tanulok versenyre készitése,
e  meghatdrozzak a mérések rend;jét a tantargyi értékelésben
e  bekapcsolodnak a keriileti és orszagos szervezésli programokba, mérésekbe,
versenyekbe,

e  javaslat az éves munkaterv 6sszeallitasahoz,

Az intézmény munkak$zosségei

Az intézményben 6 szakmai munkakozosség alakult.

1. Szamitastechnikai és idegen nyelvi és munkakdzdsség
Real munkakozosség

Human munkak6zosség

Napkozi, szabadidé munkakozdsség:

Alsé tagozatos tanitok és tehetséggondozas munkakozossége

A O i

Osztalyfonoki €s felzarkdztatas munkak6zosség

X. 4. Tanulok kozosségei

Minden évfolyamon tobb osztaly miikodik. Az iskola 1-8. évfolyamos. Az osztalyok szamat,

az osztalyok 1étszamat az éves munkaterv tartalmazza.

X. 4. 1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanévben, elsésorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve a tantargyfelosztas alapjan.
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Az osztalyténok feladatai és hataskore

Részletesen a pedagdgiai programban olvashato, illetve az osztdlyfonok munkakori leirdsa
tartalmazza. Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,

munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

X. 4. 2. Diakonkormanyzat, diakkorok

Didkénkorményzatra vonatkozo rendelkezések: Koznevelési Torvény 48. §

Az iskoldban kiilon miikddik didkénkormdanyzati testiilet, tovabbiakban DOK. Az
osztalykozosség 2-8. évfolyamon, 2 f6 didkdonkormanyzati képviselt valaszt, akik
képviselik a tanulok érdekeit a DOK-ben. A didkénkormanyzatok, képvisel6t delegalnak
az intézményi tandcsba. A didkonkormdnyzat a tanulokozosség altal elfogadott és a
neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti ¢s miikddési szabalyzat szerint végzi a
munkajat. A didkdnkormanyzatot az igazgaté megbizasabdl pedagdgusok segitik.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség, berendezések
hasznalata) az iskola biztositja. Anyagi tdmogatasa részben a Bp. Fév. XIII. Keriileti
Onkormanyzattal kotdtt jelenleg hatalyos megallapodas alapjan is torténik.

Evente tobb alkalommal didkgyiilést kell tartani, ahol tajékoztatas torténik az iskolai élet

feladatairol, az 0sszehivasért az igazgato felelds. (tagozatgytilések alkalmaval)

Az osztalyfonok, az osztalyfonoki oran tajékoztatja a tanulokat az aktualis tudnivaldkrol.

A didkdonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzatot képviseld pedagogus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdjaval. A didkonkorményzat véleményét ki kell kérni a tanuldok nagyobb
kozosségét érintd kérdésekben. Nagyobb kozosségnek a mindenkori tanulolétszam
legalabb 30%-a szamit. Az osztadly didkonkorményzati képviseldje jarhat el az
osztalykozosség problémainak megoldasaban. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint
kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét. A didkonkorményzat
véleményezi az iskola SZMSZ, Pedagdgiai Program, Helyi tanterv didkokat érintd
témait, véleményezi a Hazirendet. Véleményezi a félévi €és tanév végi beszamolot.
Véleményezési jog illeti meg a fegyelmi eljaras meginditasardl. erre delegalhat

képviselot.
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A diakkorok:

1. Az iskolaban a tanuldk igényeinek, érdeklédésének kielégitésére diakkorok lehetnek.
A didkkor lehet: szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport
stb.

2. A didkkorok létrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatdjanak barmely tanuld,
sziil6, neveld, illetve a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség iskolai vezetdsége.
A javasolt didkkor létrehozdsar6l minden tanév elején - az adott lehetdségek
figyelembevételével - a tantargyfelosztas, valamint az éves munkaterv elfogadasakor a
nevelQtestiilet dont.

3. Didkkort onkéntes alapon 1étrehozhatnak - a sziildk irdsbeli engedélyével - az iskola
tanuloi is. Az igy létrehozott didkkor munkajat - a diakkor altal felkért - nagykora
személynek kell segitenie. A didkkor megalakulasat az iskola igazgatojanak be kell
jelenteni, és a didkkor miukodésének helyszinét, idejét és egyéb feltételeit vele
egyeztetni kell. A felndtt segité személyével kapcsolatosan be kell szerezni az iskola
igazgatojanak egyetértését.

4. A didkkorokbe a tanuloknak a tanév elején kell jelentkezniiik, és a didkkor

tevékenységében a tanév végéig részt kell venniiik.

A tanulg altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozdan.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

X. 5. Sziiloi kozosségek

X. 5. 1. A sziil6i munkakozosség, Sziil6i szervezet

A Sziil61 Munkak6zosség tagjait a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a vélasztotta meg.
Az intézmény minden osztalyaban, a tanév elsd sziildi értekezletén, nyilt szavazassal két
f6 SZMK tag keriil megvalasztasra. Segitik az osztalyfondk munkdjat a szabadidds
programok szervezésében. Segitenek kisérésben, zsiirizésben, stb. Az osztilyok sziil6i

munkakdzosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziiloi szervezet:

A Sziil6i Munkakozosség tagjai (osztalyonként 2 sziild) alkotjak az iskolai sziil6i
szervezetet. A szliloi szervezet maga valasztja meg elnokét. Ez a sziil6i szervezet jogosult
eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben. A
szlildi szervezettel vald egylittmiikdodés szervezése az igazgatd feladata. A igazgatd és a
sziil6i szervezet elndke az egyiittmlikodés tartalmat és formajat évente az iskolai
munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. Ha a
sziil01 szervezet az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iigyekben javaslatot tett, a
neveldtestiilet tajékoztatasardl, illetleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az
intézményvezetd gondoskodik. Az iskolai sziildi munkakdzosség véleményezési jogkdrrel

rendelkezik, a Kdznevelési Torvény 72. § alapjan.

e Véleményezi az iskola Pedagdgiai programjat, Hazirendjét, Munkatervét, valamint a
Szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak

e vé¢leményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

e véleményezi a tankonyv és taneszkoz rendelést, alsd tagozaton a tankdnyvcsomag

tomeget.
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X. 5. 2. Nevelok és sziilok kapcsolata, sziiléi értekezletek és fogado orak rendje

Az osztalyfonokok az iskolai munkatervben meghatarozott idépontokban sziil6i értekezletet
tartanak. A kozbeesd honapokban valamennyi pedagogus fogadoorat tart. A fontos
informaciokat, kéréseket a tajékoztato fiizet, az elektronikus naplo, e-ellenérzo utjan kozli az
iskola.

Az iskola informéciot kozol a bejaratnal elhelyezett hirdetdtablan és fényuljsagon keresztiil,
valamint a tanév elején megjelend Iskolai kisokosban.

Az iskola honlapja is informécidés bazis www.gyongyosisk.hu Tartalmazza az

alapdokumentumokat, a terveket és eredményeket. Téjékoztatja a sziiloket az iskola
egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az aktualis eseményekrol.
A sziilok kéréseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban, v. irasban (siirgds esetekben
telefonon) kozolhetik az igazgatdval, osztalyfonokkel, nevelOtestiilettel.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatasra az aladbbi
lehetdségek szolgalnak:
e asziil6i értekezletek
e aneveldk fogado orai
e clektronikus naplo
e asziiloi szervezet megbeszélései
e az intézményi tanécs iilései
e anyilt tanitasi napok
e atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések

e atdjékoztatod fiizetek, e-ellenérzd

A sziil6oi értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozOssége szamdara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idOpontl, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd)
vezetésével. Az elsd sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l.
Ekkor bemutatjdk az osztadlyban (csoportban) oktato-neveld 1j pedagoégusokat is.
Tajékoztatast kapnak a Hazirend, a Pedagodgiai program, Helyi tanterv valtozasairol.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a
sziil6i szervezet képviseldje a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldéasara. A
félévi sziiloi értekezleten az osztalyfonok értékeli az elsd félévet és egyezteti a masodik
felev terveit.
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A fogado 6rak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogado ordkon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol
a szllok szamara. Az intézmény tanévenként min. két, a munkatervben rogzitett idépontu,
rendes sziiloi fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesé tanuld sziil6jét az
osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogadoodrara. Ha a gondviseld a munkatervi
fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban
iddpontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal Ugyanez vonatkozik arra az esetre, ha a
talalkozast a pedagdgus kezdeményezi. Az egyeztetett idopontban val6 taldlkozas a sziild
¢s iskola kozott barmely munkanapon realizalhato. A sziilok, és a tanulok sajat — a
jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil, vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatdjahoz az adott {igyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz, vagy az iskolaszékhez

fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval,
nevelOtestiiletével, vagy a sziil6i szervezettel.
A sziilékkel valo kapcsolattartast segitik az iskola dokumentumai, melyek nyilvanosak,
mindenki szdmara elérhetok, megtekinthetdk:

- Szervezeti és Muikodési Szabalyzat

- Pedagogiai Program, Helyi tanterv

- Hazirend

Az SZMSZ, a Pedagbgiai Program,a Helyi tanterv egy példanya megtekintheto:

e aziskola konyvtaraban

e azigazgatoi iroddban

e aziskola honlapjan
A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

e az iskola kdnyvtaraban

e az iskola neveldi szobdjaban
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e az iskola igazgatdjanal
e az iskola igazgatohelyettesénél
e az iskola honlapjan
A hazirendet az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilok megismerhetik.
Az iskola dokumentumair6l minden érdekl6dd tajékoztatast kérhet az intézmény

vezetdjétdl és helyetteseitdl az érintettek fogadd orajan.
XI. Az iskola kiils6 kapcsolatai

XI. 2. Kiilso kapcsolatok

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi
munkamegosztas szerint ¢és az igazgatd megbizasa alapjan tart kapcsolatot kiilsé
szervezetekkel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak

érdekében

e a fenntartoval

a kertileti gyermek-egészségiigyi intézményekkel
e a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIII. Keriileti Tagintézménye

a Prizma EGYMI

e a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat: Beszédjavitd, beszédvizsgalo, hallasvizsgald
latasvizsgald Gyp. Tanacsado, K. F. OKt. és Gond. Tagint.

e F6varosi Szakszolgalat Székhely Intézménye (3. sz. Tanuldsi Képességet Vizsgalod

Szakértdi és R. Bizottsaggal)
e a XIII. keriilet Onkormanyzat Prevenciés Kdzpontjaval
e a HID Csaladsegité Kozponttal
e az iskola korzetéhez tartozo 6vodakkal
o a keriiletben miikddo altalanos iskolakkal
e a keriiletben miikodo kozépiskolakkal
e az Angyalfoldi Jozsef Attila Miivel6dési Kozponttal
e Szent Mihaly Plébéaniaval
e a XIII. keriileti Reformatus Gyiilekezettel

e a Lang Miivelddési Kozponttal
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e az Angyalfoldi Gyermek és Ifjusagi Hazzal

e a Szabo Ervin Konyvtar Mosoly utcai Fiokkonyvtaraval
o a keriileti sportintézményekkel, sportegyesiiletekkel

e Rendorséggel

e A keriileti tehetségpontokkal
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény OGsszes

dolgozojanak alapvetd feladata.

XII. Az egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

XII. 1. Védonoi szolgalat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatodja biztositja.

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a
Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, valamint az iskolai védond.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

e A védénd segiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuléasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, igény
szerint osztalyfonoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkddve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

54

Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest, Gyongyosi sétany 7.



SZMSZ 2018

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az igazgato biztositja a védond iskolaban végzendé munkajanak feltételeit, kapcsolatot tart
fenn a XIII. ker. Novér u. gyermekrendeldvel, segitségiikkel megszervezi a rendszeres
iskolafogészati, szemészeti és egyéb sziikséges szlirdvizsgalatokat.

Az intézményben heti 2 alkalommal rendelési id6 alatt védénd fogadja a gyerekeket
egészségligyi problémaikkal kapcsolatban.

Tanévenként meghatarozott idopontban és alkalommal iskolaorvosi ellatasban részesiilnek a
tanulok, az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi
intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjarol a védond - az iskolatitkar kdzremiikodésével - értesiti az
osztalyfénokoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztilyuk tanuléi az orvosi
vizsgélatokon megjelenjenek.

A védooltasokrol a sziildket a védond tajékoztatja.

XII. 2. A testi nevelés és a gvogytestnevelés rendje

Iskolank a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést a

Koznevelési torvény eldirasai szerint.

XII. 3. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges lelki €s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast.
Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget
veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatdsairdl (dohdnyzés, droghasznalat, alkoholfogyasztas
stb.) az ¢letkoruknak megfelel6 mdodon tdjékozddhatnak.

Drogmegel6z6 programokat szerveziink az iskoldban. Tanuldink eléadasokon,
intézménylatogatasokon vehetnek részt. Az iskolai szintii rendezvényeken keresztiil is az

egészséges ¢letmddra nevelés feltételeit biztositjuk
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XIII. Eljarasok tiiz — és bombariado esetén

Az iskolaban minden évben proba bombariadét €s tlizriadot szerveziink. A bombariadd
teljesitése utan az iskolaigazgatd tajékoztatja a tlizoltésagot a tapasztalatokrol.

A tliz, vagy bombariadd miatt elrendelt épiilet kitirités 1épései:

- az iskoldban 1évé gyerekeket és felndtteket az iskola vezetdsége szdban,
személyesen értesiti a torténtekrol

- Jelezni kell a portan, az ebédldben és az irodakban a tliz észlelését, hogy az
épliletben tartozkodok tudomast szerezhessenek a veszélyrdl.

- A portasok, vagy a takaritok a kapukat kinyitjak

- Tlzoltas eldtt mindenképpen dramtalanitani kell a helyiséget. A portas a tlizriadot
kovetden aramtalanitja az egész épiiletet.

- atanuldk a felnbttek vezetésével a kivonuldsi utakon, fegyelmezetten elhagyjak az
épiiletet

- ateremajtokat, az 6ltozészekrényeket nyitva kell hagyni

- az iskola tanuldi felnéttek feliigyelete mellett a kijelolt tartézkodasi helyen
gyliilekeznek

- az épiiletbe valo visszatérés csak vezetdi engedély utan torténhet

- anevelOtestiiletnek értékelnie kell a tapasztaltakat

A menekiilési utvonalat a tantermekben és a folyosokon kifliggesztett piktogramok jelzik.
Amennyiben kozvetlen élet- vagy balesetveszély (pl. flistmérgezés) nem fenyeget és mod van
rd, kizarolag felndtt iranyitasaval - meg kell probalni a tiizet eloltani a kihelyezett
oltokésziilekkel, ill. lehetdség szerint megakadalyozni a tliz tovabbterjedését - éghetd targyak
tliz kozelébdl vald elhordasaval, valamint az értékesebb berendezési targyak (pl. video,
szamitogép) kimentését a feliigyeld tanar altal meghatarozott helyre, az épiilet egy masik - a
veszélyzonatol tavol eso - termébe, vagy esetleg az épiileten kiviilre.

Minden helyiségben, ill. folyoson olyan tizoltd késziilék van elhelyezve, amely az ott ill. a
kozelben 1évd berendezési targyak meggyulladdsakor alkalmasak annak oltasara. Pl.:
szamitogép tiizet csak halonnal toltott oltokésziilékkel szabad eloltani.

Az eloltott tlizrdl értesiteni kell az iskola tlizvédelmi feleldsét még akkor is, ha sem baleset,
sem anyagi kar nem keletkezett.

Amennyiben iskolai dolgozd, tandr nem tartozkodik a kozelben, a tanuldknak 0©nallo
,»akcidra” nem szabad vallalkozniuk. Az épiiletet - a veszélyzonat kikeriilve - el kell hagyni,

és az iskolai tiizvédelmi felelOst értesiteni a tlizrol!
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Tiizriadd esetén a tanitas, iskolai programok folytatasarol, vagy megszakitasarol az igazgatd
vagy helyettese rendelkezik. Indokolt esetben elrendelheti a tanitasi nap megismétlését mas
(pl. szombati) napon.

Tiizriad6 esetén utdlag tajékoztatni kell az iskola tlizvédelmi feleldsét €s az iskola vezetdségét
a riad6 kortilményeirdl.

Tlizriado esetén az épiiletben tartozkodd minden felndttnek kotelessége mindent megtenni az
esetleges panik elkertilése érdekében.

A pontos eljarasi rendet a székhelyre illetve tagiskoldra vonatkozd kiilon tlizvédelmi

szabdlyzat rogziti.

XIV. Rendkiviili esemény estén sziikséges teendok

1.) Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- atiz,
- arobbantéssal torténd fenyegetés.

2.) Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgatd, igazgatohelyettes
3.) A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a) a fenntartot
b) tliz esetén a tlizoltdsagot
c) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
d) személyi sériilés esetén a mentoket
e) egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrota elharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

4.) A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetO utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket €rtesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
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épliletet a benn tartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhat6 ,,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

5.) A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért a kijelolt tertileten

torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat

vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

6.) A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

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

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

A tandra helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

7.) Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadabba tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

8.) Az ¢piiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
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9.) A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

10.) A rendkiviili esemény miatt Kkiesett tanitasi orakat a nevelotestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

- A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az intézményi ,,Bombariado terv” tartalmazza

- A tlizriad6 terv és a bombariadod terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
igazgatdja a felelOs.

- Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

- A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény

minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

XV. Balesetvédelem, védo.-0vo intézkedések

Az iskola feladatai:
A koznevelési torvény szabalyozza az iskola - ezen beliil az igazgato, a pedagdégusok és
tanulok - kotelességeit a tanuldi balesetekkel kapcsolatosan.
Az iskola feladatai a kovetkezok:
- gondoskodni kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl
- meg kell teremteni a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeit
- fel kell tarni, és meg kell sziintetni a tanulobaleseteket eldidézhetd okokat
- ki kell vizsgalni, és nyilvan kell tartani a tanuldbaleseteket
- a balesetekrdl készitett jegyzokonyvet az Oktatasi Hivatal elektronikus feliiletén kell
rogziteni.
A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkdrébe tartozik.
Minden tanév elején () belépdk esetén folyamatosan is) a munkavédelmi feladatok
ellatasaval megbizott szakember tajékoztatd eldadast tart a teljes alkalmazotti tagsdgnak a

munkavédelmi szabalyokrol.
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A pedagogusok az elsd tanitasi napon tajékoztatjdk a tanulokat a tliz- és balesetvédelmi
szabalyokrol. A szaktanarok (kiilondsen a kémia, fizika, testnevelés, szdmitastechnika,
technika - haztartastan tandrai) a tanév elsO szakordjan kiilon — a szaktargyra vonatkozo
specialis szempontokat tartalmazo - balesetvédelmi képzést kotelesek tartani és azt az
elektronikus naploban dokumentalni.

A tanév els6 felében kotelezd probariadot tartani, melynek eredményét jegyzékonyvben
rogziteni kell.

Az iskola minden alkalmazottja és tanuldja koteles azonnal a bent tartozkodo vezetdk
valamelyikének jelezni, ha barmilyen balesetveszélyre utald koriilményt tapasztalnak. A

vezetd haladéktalanul koteles megkezdeni az intézkedést a baleset elharitasara.

XVI. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a tankonyvellatas iskolan

beliili szabalyai

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalvzata:

1.) A kényvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

Mas intézmények (elsOsorban keriileti iskoldk) igényeit lehetdség szerint konyvtarkozi
kolesonzés utjan biztositjuk.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozds €és a szolgéltatasok igénybe vétele dijtalan. A
beiratkozéaskor k6zolt adatok esetleges valtozasat be kell jelenteni a konyvtarosnak.
Beiratkozéaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara, minden

konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét betartani.

2.) A konyvtarhasznélat modjai

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban  folyd  oktaté-neveld6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a
konyvtarhasznalok szamaéra lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatat. A helyben haszndlat targyi és személyi feltételeit az iskolanak,

személyi feltételeit a konyvtaros tandrnak kell biztositani.
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A konyvtaros tandr szakmai segitséget ad: az informacidhordozok kozotti
eligazodashoz, az informacidk kezeléséhez, a szellemi munka technikdjanak
alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznalatdhoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat ez egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

- olvasdtermi, kézikonyvtari allomanyrész:

- kiilén gytijtemények (folyodiratok, AV dokumentumok, stb.)

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi oOrdra,
indokolt esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti
1d6re tanulok is kikolesondzhetik.

2.2. Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kodlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel
szabad. Az atvételt a koOlcsonzd alairasaval, a dokumentum visszaaddsat pedig a
konyvtaros tanar alairdsaval (szignojaval) kell hitelesiteni.

A kolesonzési nyilvantartas osztalyonként, névsor szerint torténik a flizetes
nyilvantartéassal.

Az olvasok szdma, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége
alapjan az iskolai konyvtarbol a tanuldk egyszerre 3 konyvet kdlcsondzhetnek 3 hetes
id6tartamra. Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy
tanévre) kolcsondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek,
oktatasi segédletek mindenki szdmara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas
miivel potolni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (kdzmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani

az olvasot, ill. indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell megprobalkozni.
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A nyitvatartasi id6 a konyvtar ajtajan van feltlintetve.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitva tartas szerint konyvtari szakorakat, foglalkozdsokat tarthatnak. A
foglalkozasok iddpontjat a konyvtarossal el6zdleg egyeztetni kell.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtaros, tanarnak szakmai segitséget

kell adnia a szakorak, foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitasahoz.

3.) A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyjt.

Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez.

Kozremiikddik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tanéran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasdban, el6készitésében megtartasaban.

Az adott targyi feltételeken beliil az iskola gylijteményében megtalalhato
dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével masolatot is készithet
a konyvtaros tanar. Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi
segédletként hasznalhatok.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis termekben,
tanuloszobaban, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén, adjak
vissza a megbizott nevelok, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak és az atvett allomanyt nem kdlcsonozhetik.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol a konyvtarban leléhely-nyilvantartast
kell vezetni.

A tankonvvellatas iskolan beliili szabalvai

Minden év novemberében-decemberében az iskolai tankonyvfelelds az osztalyfénokok
segitségével felméri a kovetkezd tanévre vonatkozo normativ kedvezményekre valo
igényeket. A tankonyvekhez ingyenesen juthat hozza az iskolai konyvtarbol
tankonyvkolcsonzés tjan az a diak, aki:

e tartosan beteg,

e aszakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan sajatos nevelési igényti,

e harom vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban €l,

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
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A sziil6k az ingyenes tankonyvre vonatkoz6 igénytiiket a tankonyvrendelet 5.

mellékletében meghatarozott igénylélapon nyujthatjdk be az iskolanak. (Igényldlapot az
iskolai tankonyvfeleldstdl lehet kérni.)

A sziiléket és a didkokat az iskola minden évben 4prilis elején tdjékoztatja azokrol a
tankonyvekrol, taneszkdzokrol, felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld-
oktatd6 munkéhoz sziikség lesz. Téjékoztatja az érintetteket az iskolatol kolcsondzhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokrol.

A didkok aprilisban elején megkapjak a tankonyvlistat, amelyen a sziileikkel tortént
egyeztetés utan bejeldlik, hogy a kovetkezd tanévre milyen tankonyveket, taneszkozoket
rendelnek. A sziilok altal alairt megrendeld lapot leadjak a konyvtarosnak.

Az iskola tankdnyv felelOse ezek alapjan rogziti a rendeléseket a KELLO rendszerében.

Az iskola igazgatdja a rendelést egyezteti a fenntartd képviseldjével, aki a véglegesitett
megrendelést legkésébb aprilis utolsé munkanapjan megkiildi a KELLO-nak.

A belépd évfolyamok esetén az igénylési lehetdséget a beiratkozas alkalmaval biztositjuk a
szllok szamara.

A tankonyvrendelés modositasanak a végsd hatarideje junius 30. A didkoknak a tankonyv a
2017. jiniustol ingyenes.

A didkok a tankonyveket a KELLO kiszallitasatol fliggéen augusztus végén vehetik at az

iskolaban a tankonyvfeleldstol.

XVII. Egvéb rendelkezések

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban reklamtevékenységet a tarsadalmi és civil szervezetek csak a gyermekeknek,
tanuloknak szolo egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, illetve kulturalis sport, és
tudomanyos tevékenységgel dsszefliggd témakban az intézményvezetd javaslatara a fenntartd
engedélyével folytathatnak.

A torvényi eldirasoknak megfelelden az oktatdsi intézményben politikai céli mozgalom vagy

parthoz k6tédo szervezet nem miikddhet, politikai célu tevékenység nem folytathato.
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XVIII. Zaro6 rendelkezések

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Sziikség szerint
minden év marciusaban feliilvizsgéalhatja és modosithatja.

e A modositasokat is véleményezi a sziildi szervezet, az intézményi tanacs, a DOK.

e Az intézményvezetd jovahagyja.

e A fenntart6 engedélyezésével valik érvényessé.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,

igazgatodi utasitasként - 6nallo szabalyzatok tartalmazhatjak.

Mellékletek:
3. Adatkezelési Szabalyzat, irattari terv;

4. Munkakori leirasok

Budapest, 2018. majus
Makkos Tibor

igazgato
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ADATKEZELESI, IRATTAROZASI SZABALYZAT

Késziilt: Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola

(1138 Budapest, Gyongyosi sétany 7.)

Torvényi hivatkozas:

335/2005 Korm. rendelet az iratkezelésrol
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet VII. Fejezete

Iratkezelési felel6s:

igazgatd és az altala megbizott személy (iskolatitkar)

Feliilvizsgalati id0:

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint, minden év szeptemberében

1. Adatkezelés szabalyozasa, jogi hattere
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
- 335/2015 Korméany rendelet

A 335/2005 Korm. rendelet 3§ -ban foglaltak szerint: évente feliil kell vizsgélni és sziikség
esetén modositani kell.

Feliilvizsgélat ideje: minden év szeptember honap.

2. Adatkezelés feliigyelete
Az adatkezelés feliigyeletéért felelds az iskola igazgatoja, illetve az dltala megbizott személy.
Az iratok nyilvantartasa, iratforgalom dokumentalasaért felelds az igazgatd és az altala
megbizott személy, tovabbiakban iskolatitkar.
Az iratok nyilvantartasa, érkeztetés dokumentaldsanak tartalmaznia kell:
- Az irat azonositasahoz sziikséges azonositot;
- fellelési helyét valamint kdvethetd és visszakereshetdségét;

- azirat kezeléséért fennalld személyi feleldsség megallapithatosagat;

65
Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest, Gyongyosi sétany 7.



SZMSZ 2018

- iratkezelési iktatoszamot, amely az iratok érkeztetésérél és dokumentalasarol
gondoskodik.
- lgyintéz0 megnevezeéset, az ligyintézés helyét és idejét;
- irat alairojanak nevét/beosztasat és oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az iratok érkeztetésérdl és annak dokumentalasardl az iskola igazgatdja és az altala megbizott

személy, az iskolatitkar gondoskodik.

3. Irattari terv

3.1 Nem selejtezhetd irattari tételek:
A szigor szamadast nyomtatvanyok, mint az Anyakonyvek, bizonyitvanyok, naplok.
Ezekrdl hatarid6 megjelolése nélkiil koteles az iskola helyben gondoskodni. A nem
selejtezhetd levéltarba adando irattari tételekrdl az iskola igazgatdja gondoskodik. A nem
selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét a Ltv. 12§-dban foglaltak
figyelembevételével kell meghatarozni.

3.2 Selejtezhetd irattari iratok
Az iratok selejtezését a nevelési- oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat 30 nappal megelézden be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
A selejtezhetd irattari iratok 6rzési ideje maximum 5 €v.

Az iratok selejtezését az iskola vezetdje €s az altala megbizott személy végzi.
3.3 Irattari tételek
A 335/2005 Korm. rendelet 10§ (2) foglalt jogszabaly szerint: ,,belsO utasitdsban eldirt

kiilonbozd célu és adattartamu nyilvantartasokbol” irattari tételeket lehet kialakitani.

Iratfajta alapjan kialakitott irattari egységeink:

- Jegyzdékonyv;

- Hatarozatok;

- Iktatott levelezések;

- (Eves) KIR-STAT statisztika;

- Kiilonboz6 testiiletek, bizottsagi mappak;
- Anyakonyvek;

- SNI és Nevelési Tandcsadd adatait tartalmaz6 irattari mappa;
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- Kiilfoldi allampolgéarok és kiilf6ldon tanuld magyar allampolgéarok iratait tartalmazo
irattari mappa;

- Magantanul6inkat tartalmaz¢ irattari dosszié¢;

- Beirasi mappa;

- Bizonyitvanyok, Torzslapok, Bizonyitvany masodlatok

Irattari egységeinket 6rzo iratkezeldk:

- Iktatokonyv;
- Hatérozati iktatokonyv;

- Kézbesitokonyv;

4. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
4.1 Az iratok rendszerezése
Az attekinthetdség érdekében az azonos iigyre vonatkozo iratokat ligyiratként a tobb
fazisok beliili iratok tigyiraton beliili irategységnek mindsiilnek a 13§ alapjan.

Irattarba helyezésiik eldtt irattari egységbe kell sorolni.

4.2 Az iratok nyilvantartasa és dokumentalasa
Az iratot az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani.
Az iktatast az ligyintézés hiteles dokumentumaként kell hasznalni.
Az iratforgalom keretében minden esetben igy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor és kinek tovabbitotta az iratot.
A szervezeti egység megsziinése esetén valamennyi iigyiratat atadas-atvétel kiséretében
at kell adni a megszlin6 szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek, ha
a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység,
iratanyagat kozponti irattarba kell helyezni. Az erre vonatkozd jogszabalyt a 335/2005
Korm. rend. 15§ taglalja.

4.3 Iratkezelés megszervezése
Az iskola az iratkezelést vegyes rendszer alkalmazasaban végzi.
- Papiralapon, iktatasban foglaltak szerint
- Elektronikusan, az Oktatasi Hivatal (tovdbbiakban: OH) iratkezelési

programjaban a KIR rendszerben.
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A KIR kiilon szabalyzatban haszndlatos, az igazgatd altal kijelolt személy, az
iskolatitkar végzi az elektronikus tanul6 és alkalmazotti iratok nyilvantartasat.
A megujult KIR rendszerben a tanulé és alkalmazott nyilvantartasat kizarolag

elektronikus uton van lehetdség nyilvantartani a tovabbiakban.

5. Az iratkezelés folyamata

5.1 A kiildemények atvétele

A kildemények atvételére jogosult:

Az iskola igazgatdja, az altala kijelolt személy vagy a kiildemény cimzettje;

Postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;

az iratot tartalmaz6 zart csomag, boriték sértetlenségét;

A kiildemény felbontéasa utani teendo:

a felbontas utana koteles érkeztetni az igazgato vagy az altala kijelolt személy;

az érkeztetést iktatassal kell ellatni és tovabbitani kell legkésdbb az érkezést kdvetd
els6 munkanap kezdetén az illetékesnek atadni;

amennyiben a kiildemények s.k. felbontisra szélnak a cimzettnek kell tovéabbitani
felbontas nélkiil a kiildeményt;

téves cimzés esetén, vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt a cimzettnek
tovabbitani kell. Papir alapu kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak, ha
azonban nem allapithatdo meg a felado az irattari tervben 3.2 pontjdban meghatarozott

1d6 utan kell selejtezni.

5.2 Iktatas

Erre a célra, meghatarozott feltételek alapjan megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni. (39%§)

Az iktatékonyv tartalmazza a nyilvantartott iratokra vonatkozo adatokat:

- iktatészam,;

- iktatds idOpontja;

- beérkezés, kiildés idépontja;
- kiild6 adatai

- hivatkozasi szam,;

- mellékletek szama, tipusa
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- lgyintézd neve, szervezeti egység megnevezese;

- iktatas targya;
Az iktatészamnak tartalmaznia kell szamot vagy betit, vagy ezek tetszOleges
kombinéciojat és az irat iktatasi évének négy szamjegyét.
Az iktatoszamot felelds vezetd vagy az altala megbizott adja ki és tartja nyilvan.
Az iktatokonyvon beliil az iktatdszamot folyamatos, emelkedd sorszammal kell kiadni.
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolso6 irat iktatasa utan kell lezarni.
Az iktatas idépontjanak a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezd munkanapon
kell beiktatva szerepelni az iktatasban.
A téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy a
bejegyzés ténye kétségtelen legyen.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot egy vonallal kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashat6 legyen. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a:

a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét,
- iktatészamot,
- ligyintéz0 megnevezését,
- lgyintézés helyét, idejét,
- Az elintézet iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatdrozza meg.
5.3 Szignalas
Az iratok szignalasara az intézmény vezetdje €s az altala megbizott személy a jogosult
A szignaldsra jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait.
5.4 Kiadmanyozas
Kiils6é személyhez vagy szervhez a kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
A tovabbitast az igazgato vagy altal megbizott személy, az iskolatitkar végzi.
5.5 Selejtezés
Az ligyiratok selejtezését a vezetd €s az altala megbizott végzi.
A selejtezésrol jegyzokonyvet kell késziteni €s bélyegzd lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzOkonyv néven.

A selejtezést az irattari tervben foglaltak szerint kell végezni.
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A selejtezéskor az ligyiratok Levéltarba adasarol a mérvadé a 335/2005 Korm. rendelet

a 65§ (1),(2),(3) foglaltak.

6 Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.
Az iskola alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza, melyekre munkakoriik

ellatasahoz sziikségiik van, vagy az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

7 Kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott

papiralapii nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapii nyomtatvany,

- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

- hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvany:

- abeirasi naplo,

- bizonyitvany,

- atorzslap kiilive, belive,

- az értesito,

- jegyzokonyv,

- tantargyfelosztés,

- atovabbtanulok nyilvantartasa,
- az étkezési nyilvantartas,

- atanuldi jogviszony igazol6 lapja

7. 1. Beirasi naplo

Az iskolédba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni.
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e A beirasi naplot az adott iskola kezddé évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan

kell vezetni.

¢ A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt alkalmazott vezeti.

e A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint.

A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

eHa az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos

nevelési igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell

tiintetni a szakvéleményt kidllitd nevelési tanacsaddéi feladatot, a szakértdi

bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szadmat ¢&s

kiallitasanak keltét. A meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-ig

megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon

tanulok nevét - a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval

egylitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.

¢ A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket

kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai

foglalkozasokon vald részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat

szdmaval szerepeltetni kell a beirasi napldé megjegyzés rovataban.

e A beirasi naploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a

megnyitads ¢és lezdras idOpontjat, az igazgatd aldirasat, valamint papiralapt

nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

¢ A beirasi naplo tartalmazza:

—>

—>

\

\

naplobeli sorszamat,

felvételének 1dopontjat,

nevét, oktatdsi azonositd szdmat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek

hianyéban tartozkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

jogviszonya megsziinésének idOpontjat és  okat,
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,

az egy¢éb megjegyzéseket.

tovabba annak az

71

Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola

1138 Budapest, Gyongyosi sétany 7.



SZMSZ 2018

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani.

7. 2 Bizonyitvanynyomtatvanyok igénylése és kezelése
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell killitani
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A bizonyitvany tartalmazza:

- asorszamat,

- bizonyitvany potlap sorszamat,

- atanul6 nevét, oktatasi azonositoszamat,sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori

nevet,

- atanul6 torzslapjanak a szamat,

- atanévet €s az elvégzett évfolyam sorszamat,

- atanul¢ altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlanok

szamat,

- atanul6 szorgalmanak és magatartasanak értékelését,

- atanul¢ altal tanult tantdrgyak megnevezését €s mindsitését,

- asziikséges zaradékot,

- anevel6testiilet zaradékat,

- akiallitas helyét, idejét,az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

- azigazgat6 ¢és az osztalyfonok alairasat.
Az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol —kérelemre- a torzslap alapjan
bizonyitvany masodlat allithato ki.
Torzslap, pottorzslap hidnyaban, az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik
¢vfolyamot mikor végezte el.
A bizonyitvanyokat zart helyen kell elhelyezni Gigy, hogy csak az igazgato és az éltala
megbizott férjen hozza.
A bizonyitvanynyomtatvany (tovabbiakban: bizonyitvany) megrendelése — az igazgat6 ellen-

jegyzésével — az iskolatitkar hataskore.
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Az iskolatitkar nyilvantartast vezet:

a) az lres,
b) a kiallitott és kiadott,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokroél, tantsitvanyokrol.

Az iskolatitkar az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol jegyzo-
konyvet készit, amelyet az igazgatd és az iskolatitkar aldirdsaval hitelesit, és egyiittesen
gondoskodnak a megsemmisitésérdl.

Az elsoé bizonyitvany ingyenes. Minden tovabbi bizonyitvanytéritési dijkoteles: a kiallitas

folyaman rontott bizonyitvany beszerzési arat a kiallito tériti meg.

7.2.1. Bizonyitvanymasodlat igénylése és kiadasa

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 114. § (1)-(4) bekezdései alapjan az eredeti okirat
pétlasara — kérelemre — a torzslap tartalmaval megegyez0 masodlat allithatd ki. A masodlat
tartalma teljes egészében megegyezik az eredeti bizonyitvanyéval, igy a masodlat azzal
egyenértéki, a kiallitdsanak idépontjaban hitelesitett irat.

,»,96.§ 1) bekezdése értelmében a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan
év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A 6) bekezdés értelmében az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat
allithaté ki. A bizonyitvinymasodlatért a Kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint

illetéket kell fizetni. ,,

2002. évi XLIL. tv. 12. szamu mellékletének 8. pontja alapjan az Itv. Melléklete VIII.
cimének rendelkezése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:

,»Iskolai bizonyitvany - ideértve a felséfoku oktatasi intézmény altal kiallitott oklevelet is -,
tovabba a tanfolyami bizonyitvany masolatanak, masodlatanak kiallitasaért 2000 forint

illetéket kell fizetni.”

A bizonyitvanyokrol madsodlatot engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvanynyomtatvanyon
nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlatnak — a névvaltozas kivételével — szoveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
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végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak okat, az
iskola nevét, cimét, a kiadas napjat, iktatdszamot, tovabba az iskola igazgatdjanak (vagy

helyettesének) alairasaval és korbélyegzovel kell ellatni.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén:

a) a torzslapon fel kell tlintetni — a kiadott masodlat iktatoszamat és a kiadas napjat, tovabba

azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvanitottak,

b) amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany szerepel a
Hivatal, illetdleg a szakképzésért felelds miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett
kozponti nyilvantartdsban, az eredeti bizonyitviny megsemmisitésérdl, érvénytelenné
nyilvéanitasardl és a masodlat kiadasardl a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell,

c¢) a masodlaton és a torzslapon fel kell tiintetni az alabbi zaradékot:

,Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett......... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.”

A masodlatot személyesen, postai uton vagy elektronikus levélben lehet igényelni az
iskolatitkartol.

A bizonyitvanymasodlatért 2.000.- Ft téritési dijat kell fizetni, tovabba az illetékekrdl szolo
1990. évi XCIII. torvény Mellékletének VIII. pontja alapjan az illeték mértéke 2.000.-Ft,
melyet illetékbélyeg formajaban az eljarast kezdeményezd iraton kell megfizetni.

Az elkésziilt bizonyitvanymasodlatot — a téritési dij befizetésének igazolasaval és az
illetékbélyeg benyujtasaval egyidejlileg atveheti iskolank iskolatitkaranal személyesen vagy

két tanu altal aldirt meghatalmazas bemutatasaval meghatalmazottja tjan.

7.3. Torzslap
A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az
egyéni torzslapok 0sszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol -
a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil - egyéni térzslapot allit ki.

Az egvéni torzslap tartalmazza:

- a torzslap sorszamat,

- b) a tanuld nevét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas
jogcimét, a jogszerli tartozkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatdsi azonosito
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
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a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztasokat,

a nevelOtestiilet hatarozatat,

a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabol

kovetkezo dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon
fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértéi bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopont;jat.

- Az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a felsé tagozat és a kozépfoku iskolai
tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan
szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen modon kell tarolni.

- A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a

megnyitas ¢és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirasat és az

intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza:

- az osztaly megnevezését,

az osztdly egyéni tOrzslapjainak az osztadlynaploval és bizonyitvannyal vald

0sszeolvasasanak tényét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfonok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgato

alairasat,

a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,

torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok

alapjan - pottorzslapot kell kiallitani

7. 4. Ertesit6
Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartasardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi
tanulmanyi eredményérdl szold tdjékoztatasra, a hianyzasok igazoldsdra, valamint az

iskola és a sziil6 kolcsonos téjékoztatasara szolgal.
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- Az ¢értesitOben (ellendrzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és

cimét, az osztaly megnevezését.

Az értesito (ellendrzod) tartalmazza

a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyéaban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat €s apja, torvényes képviseldje nevét,

lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

a félévi osztalyzatokat,

a mulasztasok igazolasat.
A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitdé (ellendrzd) Utjan, az osztdlyfonok aldirasaval ¢és az iskola

korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

7.5 Javito - Osztalyozé vizsga jegyzokonyve
A tanulményok alatti vizsgakrol tanuloként és vizsganként jegyzdkonyvet kell kiéllitani.
- A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM
azonositdjat és cimét.
- A jegyz6konyv tartalmazza :

o a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori
nevét, lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi
jogviszonyban all,

- A vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

o a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a
kérdezo tanar alairasat,

o a végleges osztalyzatot,

= ajegyzOkonyv kidllitdsdnak helyét és idejét,

= azelndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairdsat.
7. 6. Tantargyfelosztas
Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztasnak tartalmaznia kell

- atanév évszamat,
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az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
¢s az altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi 6raik szamat,

a pedagogus altal ellatott oratervi oOrdk ¢és egyéb foglalkozasok szamat
osztalyonként és tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagdogusok neveléssel-oktatassal lek6tott Oraszamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

kiilon-kiilon Osszesitett 6raszamot, valamint

a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a

fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az

egyéb foglalkozasok idOpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy €s a tanar

megnevezésével.

7.7 Tanuloi nyilvantartas

Az iskola a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet.

a nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét,

a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

a tanul¢ iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

a tanuldt atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét €és szakiranyat tartalmazza.

8. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2014. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon

kiviil helyezéséig kell alkalmaznia.
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1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.

242

2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

1.

Nevelési-oktatasi ligyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkatigy 50
Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntart6i iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések,
Statisztikak :
Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5
Naplok 5
Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
Pedagogiai szakszolgalat 5

Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkkodése 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s

ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése 5
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22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili
27. éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
> selejtezés 10

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
0 bizonylatok :
31. A tanmtihely lizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

Bélyegzo Szabalvzat és bélvegzokezelési szabalyzata

Kiegészitdé Szabalyzat
A Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
(1138 Budapest, Gyongydsi sétany 7.)

Szabalyozasi hattér: A Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
(tovabbiakban: Szamitastechnikai Altalanos Iskola) a tulajdon védelme, valamint a felel3sségi
korok konnyl elhatarolhatosaga érdekében, sajat hataskorében a kovetkezok szerint hatdrozza

meg a bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatokat:
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1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga
1. 1. A szabalyzat célja
A szabdlyzat célja:
- abélyegzok készitési rendjének meghatarozasa,
- abélyegzdk tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,

- abélyegzdkkel kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

1. 2. A szabalyzat hatalya
A szabalyozas kiterjed a Szamitastechnikai Altalanos Iskola intézményre.

A szabdlyzat életbe 1épésének hatdlya: 2014. szeptember 1.,mellyel egyidejiileg hatalyat

veszti minden mas, a bélyegzokészitésre vonatkozo szabalyozas.
1. 3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabdlyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.

2. Az alkalmazhato bélyegzok
2.1. A hivatalos bélyegzok
2.1.1. Az Intézmény a hivatalos eljarasai soran a kdvetkezd bélyegzdket alkalmazza:
- Az intézmény korbélyegzdje:
Szovege:
Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest Gyongyosi sétany 7.
OM: 035022
- Az Intézmény fejbélyegzdje
Szovege:
Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest Gyongyosi sétany 7.
Tel./Fax: 340-2556
OM: 035022
2.1.2. Az Intézmény hivatalos eljaras soran alkalmazott bélyegzdit
az 1. szamu melléklet tartalmazza.
2.2. A nem hivatalos bélyegzdk
Az Intézmény a miikddése sordn — részben a munka gyorsitasa érdekében — tovabbi
bélyegzdket alkalmazhat.
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3. A bélyegzok kezelésére vonatkozo szabalyok

3. 1. A hivatalos bélyegzdk kezelése

A bélyegzok hasznalatara vonatkozo szabalyok:

A hivatalos bélyegzdket — az adott bélyegz6 rendeltetését figyelembe véve —a
bélyegzOk hasznaldjaként kijelolt személyek kezelhetik.

A hivatalos bélyegzoket csak hivatalos hasznalatra lehet hasznalni.

A bélyegzo kezel6 koteles ugy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen személy ne
férhessen

hozza.

Az Intézményvezetd feladata annak meghatarozasa, az egyes hivatalos bélyegzokbol

hany darab sziikséges.

3. 2. A nem hivatalos bélyegzdk kezelése

A bélyegzok hasznalatara vonatkozo szabalyok:

A nem hivatalos bélyegzdoket — az adott bélyegz6 rendeltetését, funkciojat
figyelembe véve — a bélyegzok hasznalojaként kijelolt személyek kezelhetik.
A nem hivatalos bélyegzdket az adott bélyegzéhasznald a munkéjanak
meggyorsitasara, az iratok egységes, esztétikus megjelenésének eldsegitésére

hasznalja.

4. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos feladatok

4. 1. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos irdnyitoi feladatok

A bélyegzok kezelésével kapcsolatos irdnyitdi feladatokat az Intézményvezeto latja el.

4.2. A bélyegzok kezelésével kapcsolatos fobb feladatok

A bélyegzdk kezelése, hasznalata soran a kovetkezd feladatokat kell ellatni:

donteni kell az egyes bélyegzok alkalmazasanak sziikségességérdl, meg kell hatarozni
az egyes bélyegzdok mikor, mely iratokon, tigyekben hasznalhatok,

ellendrizni kell a hasznalatban 1év6 bélyegzok tartalmat annak jogi, illetve célszertiségi
megfeleldsége szempontjabol,

meg kell hatarozni a bélyegzdk jellegét, méretét stb.,

gondoskodni kell megfeleld tarolo helyekrdl
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- fel kell mérni a feladatellatashoz és a zavartalan mitkddéshez sziikséges bélyegz6
szlikségletet,
- gondoskodni kell a bélyegzdk beszerzésérol,
- biztositani kell az egyes bélyegzdk atadas-atvételét,
- ellendrizni kell a bélyegzdk felhasznalasa, 6rzése szabalyainak betartasat.
4. 3. A bélyegzdk alkalmazéasanak sziikségessége

A hivatalos bélyegz6k alkalmazasanak sziikségességét:

- jogszabalyok, valamint

- akiadmanyozas rendjére vonatkoz6 belsd utasitdsok tartalmazzak.
A bélyegzok haszndlata egyes iratokban, eljardsokban kotelezd.
Az Intézmény egyes tevékenységei, feladatellatasa, illetve iratkezelése esetében az
Intézményvezetd dont arrdl, hogy az adott tigyben, illetve meghatarozott iratkezelési
tevékenységben

- kotelez6-e, illetve

- alkalmazhato-e bélyegzdélenyomat.
4. 4. A hasznalatban 1év0 bélyegzOk tartalménak jogi, illetve célszertiségi megfeleldség
szempontjabol torténd ellendrzése
A hasznalatban 1év0 bélyegzdket legalabb félévente ellendrizni kell abbol a
szempontbol, hogy jogilag megfeleldek-e.

A jogi megfelel0ség tekintetében vizsgalni kell:

- abélyegzon feltiintetett szerv
- névhasznalatanak jogossagat,
- a cim helyességét,
- egy¢b adatokat,
- abélyegzon talalhatd egyéb szoveg tartalmi helyességét, kiilondsen akkor, ha az
e jogszabalyi hivatkozast is tartalmaz,
e jogszabaly altal meghatarozott, kdtelezOen alkalmazando szoveg tartalmat
e jogszabaly hatdrozza meg.
A célszeriiség szempontjabol ellendrizni kell a bélyegzok tartalmat. A célszertiségi
ellendrzés soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bélyegzo tartalma, a bélyegzon
feltiintetett szoveg- és rovatbélyegzok alkalmasak-e a megfeleld hasznalatra. (Pl.: a
sablon szOveget tartalmazd bélyegzd lenyomaton van-e elegendd hely a sziikséges

egyedi kitoltéshez stb.)
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4.5. A bélyegzok jellege
Amennyiben bélyegzé alkalmazasa kotelezd, illetve megengedett, akkor meg kell
hatarozni
- bélyegzdn szerepld adatokat
- bélyegzd
- forméjat,
- méretét,
- tipusat (automata, fém, miianyag, illetve fa).
4.6. A bélyegzok tarolasa
A hivatalos, visszaélésre alkalmat ad6 bélyegzdket lemezszekrényben, vagy
pancélszekrényben kell tartani. A bélyegzoket a hasznalatot kvetden nap kdzben is ugy
kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozza.
A nem hivatalos bélyegzdket tigy kell tarolni, kezelni, hogy azok a meghatarozott tarolasi
helyiikre a hasznalatot kovetden visszakeriiljenek.
A tobb személy altal hasznalt bélyegzoket hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzotarolasi
helyre kell visszahelyezni.
A bélyegzdket a titkarsdgon tarolja az intézmény.
4.7. A feladatellatashoz és a zavartalan miikodéshez sziikséges bélyegzdsziikséglet felmérése
A bélyegzOsziikséglet felmérését az Intézményvezetd - a bélyegzéhasznalok igényei
figyelembevételével - legalabb félévente elvégzi.

A bélyegzd sziikséglet megallapitasakor a kovetkezoket kell figyelembe venni:

- a hivatalos bélyegzdkon kiviil milyen bélyegzdk segitik, gyorsitjadk a munkat, azokat
kik hasznalnak, hany darab kell beldliik,
- a hasznalatba kiadott bélyegzok
- allapota megfelel6-e, vagy sziikséges-e a csere,

- elvesztése, vagy megsemmisiilése indokolja-e a potlast.

4. 8. A bélyegzok beszerzése

A bélyegzdk beszerzése kizarolag az Intézményvezetd iranyitasara, utasitasara torténhet a
Kozép-Pesti Tankeriileti Kozponttal tortént eldzetes egyeztetés utan. Az Intézményvezetd
dont az elhasznalodott bélyegzok cseréjérdl is. A bélyegzOk beszerzése soran — azonos
bélyegzdk esetén — torekedni kell arra, hogy a bélyegzdk megkiilonbdztethetok legyenek, pl.
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automata, miianyaghéazas bélyegzoknél mas szini bélyegzdt kell valasztani, vagy a bélyegzd

kiilsé feliiletén feltiinden el kell helyezni az egyedi azonositasra sz616 jelet, szamot.

4.9. A bélyegzok atadasa, atvétele
Amennyiben adott munkakori dolgozd tavolléte miatt sziikséges a munkakori feladatainak
atadasa, at kell adnia az altala kezelt bélyegzdket is akkor, ha a munkakdrt atvevd dolgozo a

feladatok ellatashoz sziikséges bélyegzokkel nem rendelkezik.

4. 10. A bélyegzé-nyilvantartas
A bélyegzd-nyilvantartas vezetésével az Intézményvezetd a 3. szdmt mellékletben
meghatarozott személyt bizza meg.

A bélyegzd-nyilvantartast végzo személy feladata, hogy a nyilvantartast vezessen.

A bélvegzo-nvilvantartas kotelezo tartalmi elemei:

A bélyegzilenyomat megnevezése és a lenyomat:

A bélyegzd megnevezését fel kell tiintetni, majd mellé kell tenni a tényleges lenyomatot.

Bélyegz6 tipusanak, méretének, darabszamanak meghatarozasa:

Meg kell hatarozni a bélyegzo
- tipusat: hagyomanyos fabélyegzd, vagy miianyag, illetve fém automata,
- méretét: korbélyegzonél atméro, fejbélyegzonél a bélyegzoéhdz mérete,

A bélyegz6k nyilvantartasa:

A bélyegzok atadas-atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kdvetkezdket:
- az atvevo neve, cime, munkakore,

- atvétel idOpontja,

- az atvevo alairasa (a szabalyok tudomasul vétele),

- az atado alairasa,

- a visszaadas id6pontja,

- a bélyegzdt visszaadod €s a bélyegzot at.

4. 11. A bélyegzok selejtezése
A hasznalatra alkalmatlan bélyegzdk az Intézményvezetd utasitasara selejtezenddk. A

selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegzo felhasznalasa lehetetlenné valjon. A
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selejtezésrol jegyzOkonyv késziil. A nyilvantarté fiizetben athuzassal torténik a bélyegzd
hasznélaton kiviili helyezése.
5. A bélyegzOhasznalok jogai és kotelességei
5. 1. A bélyegzéhasznalok jogai
A bélyegzdket a jelen szabdlyzatban felhatalmazott személyek kezelhetik, hasznalhatjak.
- A bélyegzdhasznalatra feljogositott személy joga, hogy
- az adott bélyegzot rendeltetésszertien hasznalja,

- javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegzok cseréjére,

- javaslatot tegyen adott bélyegzdbdl tovabbi példanyok készitésére, ha ugy latja, hogy a

feladatellatashoz ez sziikséges.

5. 2. A bélyegzéhasznalok kotelességei
A bélyegzbhasznalatra feljogositott személyek a bélyegzo atvételét a bélyegzo-
nyilvantartasban alairdsukkal igazoljak.

A bélyegz0 atvevoi:

- az altaluk hasznalt bélyegzokbdl maguk nem készittethetnek tovabbi példanyokat,
- abélyegz6t harmadik személy szamara nem adhatja at,
- kotelesek

e abélyegzd megdrzésérdl gondoskodni,

e abélyegzdt a kijeldlt tarolohelyen tartani,

e abélyegzdt az Intézményvezetd kérésre visszaadni, s e tényt a bélyegzd

nyilvantartasban alairdsukkal igazolni,
e abélyegzd elvesztésének, megrongalddasanak, illetve jogi vagy célszerliségi

e alkalmatlansdganak tényét haladéktalanul jelenteni.

6. Egyéb szabalyok

- A bélyegzoket kiilondsen indokolt esetben a tdrolasi, haszndlati helyiiktdl el lehet

vinni. Kiilondsen indokolt eset példaul az olyan szerzddéskotés, megallapodas, alairas

stb., ahol a hivatalos helyiségeken kiviil kell hasznalni a bélyegzdket.

A bélyegzdk tarolasi helyre torténd visszavitelérdl a kiilonleges helyzetet kvetd napon

gondoskodni kell.
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- A Dbélyegzohaszndlok kotelesek a tudomdsukra jutott szabalytalansagrol az
Intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni.
- A jogviszony megszinésekor a kilépd dolgozonak a nala 1évo bélyegzdt vissza kell

szolgaltatnia.

7. Felel6sségi szabalyok
A bélyegzOhasznalat szabalyainak betartasdért minden bélyegzohasznald felelOsséggel
tartozik.
A szabalyok megsértéivel szemben értelemszeriien a fegyelmi feleldsség szabdlyait kell
alkalmazni.

8. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat 2014. szeptember 01. napjan 1ép hatdlyba, s rendelkezéseit a szabalyzat

hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni.
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Munkakori leirasok:

Munkakori leiras
Altalanos intézményvezets-helyettes

(magasabb vezetdi megbizas)

A 2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol, a KIT és a 326/2013. (VIIIL. 30.)
Kormany rendelet, az SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program, Helyi Tanterv, Eves

munkaterv szerint dolgozik.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes az SZMSZ szerint az intézményvezeto teljes

kort helyettesitdje. Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesiti.

Az iskolavezetés tagja, egylittmikodik az also tagozat intézményvezetd-helyettesével és

mindenben segiti a munkajat. Egylittmtikodik a tagiskola vezetdvel.
Irdnyitja a kovetkez0 munkakozosségek munkajat: Mérés, értékelés; Informatika és
idegen nyelv; Kommunikécio6 és miivészetek; Kompetenciak fejlesztése

Elkésziti az iskola féléves €s éves beszdmoldjat és véleményezteti az illetékesekkel.

Statisztikakat, jelentéseket készit a fenntart6, a mukodtetd, a partnerek és az iskola

Szamara.

Elemzi, értékeli a statisztikdkat, a méréseket, javaslatokat tesz a fejlesztésre,
megszervezi, iranyitja azok megvaldsitasat.
Részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. Minden felsé tagozaton tanitd orajan

évente min. 1 alkalommal 6rat, foglalkozast latogat, ellendriz.

Ellendrzi a felso tagozatos dokumentumokat: anyakdnyv ( 5-8. évf.); naplok ( 5-8. évf.);
munkaidd nyilvantartds (5-8. évf.); Szakértéi véleménnyel rendelkezdk nyilvantartdsa
(1-8.¢évf.) Tanmenetek (5-8. évf.); Munkatervek ( 5-8. évf.); Jelentések, beszamolok (5-
8. évf.) ; Hit és erkolestan kérvények (5-8. évf.); Sziil6i kérvények (felmentés 16:00
6rdig bent tartézkodas alol, szakkor, sportkdr; korrepetalas, kérvények,
tehetséggondozas)

Elkésziti a tantargyfelosztast és az éves munkatervet.

Szervezi az 4j kollégak beilleszkedését (5-8. évf.)

Iranyitja a tanul6i palyavalasztasi munkat.
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Iranyitja a gyermekvédelmi felelds munkajat (alsé és felsé tagozaton) kapcsolatot tart a

gyermekvédelmi intézményekkel, a gyermekvédelmi ligyekben segiti a sziiloket.
Iranyitja a tankonyvrendelést, a konyvtari munkat.

Iranyitja a gyermekbalesetek ligyintézését.

Iranyitja a baleset-megel6zés ¢€s tlizvédelem munkait.

Szervezi a DOK, sziil6i Szervezet az Intézményi Tanacs, a kozépiskolak és a partner

intézményekkel torténd kapcsolatokat.

Iranyitja az iskolai leltar miikodését.

Iranyitja a szertarak fejlesztését, karbantartasat.

Megszervezi a pedagogusok helyettesitését (5-8. évf.)

Megszervezi a belsé tovabbképzéseket a felsd tagozatos pedagdgusok korében.

Iranyitja a felsé tagozatos pedagdégusok tovabbképzését az éves terv szerint. Intézi

crcr

Nyilvén tartja a felsd tagozatos tanuldk versenyeredményeit.
Iranyitja az Iskolai honlap frissitését, a szerkeszt6 csoport munkéjat.
Biztositja a hazirend betartasat.

Koordinalja a pedagogusok jutalmazasat, elismerését, kitiintetését.
Osszefogja a felsé tagozatot.

Szakmai pedagogiai és didaktikai modszerei korszertiek.
Kiemelked6 munkéat végez.

Aktivan részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken.

Szervezi és iranyitja a nevelési értekezleteket.

Személyisége meghatarozo az iskola szellemiségének kialakitasaban.
Munkdjat a gyermekek szeretete, a sziilok megbecsiilése hatja at.

Magatartasa példa a nevel6testiilet szamara.
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A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezd érvénylinek

elismerem

A munkakori leirast atvettem:

igazgato-helyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
TANITO, TANAR
Munkajat az SZMSZ, Pedagégiai Program, Helyi Tanterv, Hazirend és az Eves

munkaterv szerint végzi.

Szorosan egyiittmiikddik a munkakdzossége tagjaival.

Elkésziti a tanmeneteit, félévkor és év végén értékeli ennek megvaldsulasat.
Részt vesz a kotelezd tovabbképzésekben.

Ismeri ¢és hasznalja a Helyi tantervet. Ennek megfelelden allitja 0Ossze

kovetelményrendszerét, értékel, elemzéseket készit.
A Helyi Tantervet egyéni tervvel egésziti ki a Szakértdi Szakvélemények alapjan.

Ellatja az osztalyfonoki feladatokat, illetve osztalyfonok helyettesként segiti az

osztalyfénok munkajat.

Munkéjat korszerli pedagogiai és didaktikai modszerekkel végzi. (Tanulasszervezés,
differencialas, projekt munka, kooperativ munka, csoportmunka, paros munka, 6nalld

munka)
Hasznalja az IKT eszkozoket és differencialis tananyagot.

Rendszeresen hasznalja az orain a korszerii oktatasi eszkozoket (aktiv tabla, kolyok

atlétika sportszerei, internet, szamitogép, laptop stb.)

Részt vesz az osztalykozosség fejlesztésében.

v' Aktivan részt vesz az iskolai szintli programok tervezésében, szervezésében

A N N N N

lebonyolitasaban, értékelésében.

Szervezi a tanulok szabadidejének hasznos eltdltését.
Tehetséggondozast ¢és felzarkoztatast végez.
Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Aktivan részt vesz az értekezleteken.

Pontosan végzi az adminisztraciot.

Az irésbeli dolgozatokat, felmérdket max. 1 héten beliil kijavitja, a tanulokkal értékeli,

a szulokkel ismerteti.

A témazard felmérdk idejét a tanmenetben rogziti. A tanuldkkal ismerteti ezek

idépontjat min. 1 héttel kordbban.
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Fogadoorat, sziildi értekezletet tart.

Eseti helyettesitést végez.

Részt vesz a nyari napkozis tdbor munkajaban.
Sziikség esetén reggeli illetve eseti ligyeletet tart.

Sziikség esetén szertart rendez, selejtez.

A N N N N

Munkavédelmi, tizvédelmi felkészitést végez az osztalyban.
Kotelességei:

v’ A pedagbdgus alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatidsa. Ezzel

Osszegfiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

v’ a sziiléket és tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodése eldsegitése

érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

v A gyermekek, tanulok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a neveld és oktatd
tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanuldo egyéni képességét, tehetségét
fejléddésének iitemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a
tanuld képességének tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdztatasat.

v’ A tanulok részére az egészségiigyi és a testi épség megdrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at €s ezek, elsajatitasarol gy6zodjon meg.

v Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges

intézkedéseket.

v' Miikodjon kozre a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,

feltarasaban, megsziintetésében.
v Hét évenkénti torvényi el6irasok szerint tovabbképzéseken kell részt vennie.

v Személyi adataiban tortént valtozas (név, lakcim, elérhet6ségi telefonszam, e-mail)

az igazgatonak azonnal jelenteni
A pedagogust megilleti a jog, hogy:
V' Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat tiszteletben tartsak.

v' A pedagodgiai program szerint megvalasztja a modszereit, a tananyagot, a
tankonyveket, felszereléseket, eszkozoket.
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Sajat vildgnézete szerint végezze munkdjat anélkiil, hogy ennek elfogadasara

kényszeritene masokat.

v' Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez, informaciokhoz.

v' Tovabbképzésen, mindsitésen vegyen részt.

<
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Részt vegyen a Pedagodgiai Program, Helyi Tanterv, SZMSZ, Hazirend

megalkotasaban, értékelésében, elfogadasaban.

Pedagdgus igazolvanyt hasznaljon.

Részt vegyen a pedagdgus testiilet munkajaban.

Evente 21 munkanap alapszabadsag és 25 munkanap potszabadsag illeti meg.

Végzettsége vagy mindsitése alapjan, illetve a beszamithatdo id6 alapjan

haromévenként eggyel magasabb fizetési fokozatba lépjen.

A fentieken kiviil a torvényes kereteken beliil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az

igazgato vagy a helyettese megbizza.

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezd érvénylinek

elismerem

A munkakori leirast atvettem:

pedagodgus
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Munkakori leiras

munkak6zosségvezetd

Az iskolavezetés tagja.

Szorosan egyiittmikodik az igazgatOhelyettesekkel, az igazgatoval ¢és a

munkako6zosség-vezetokkel.
Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét, a félévi és tanév végi beszdmolgjat.

Munkajat az SZMSZ, Pedagégiai Program, Helyi tanterv, Hézirend és az Eves

munkaterv szerint végzi.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén irasbeli megbizas esetén

helyettesiti.

Szervezi, iranyitja, elemzi és értékeli a tantargyi méréseket. Javaslatokat tesz a

fejlesztésre, szervezi és ellendrzi azokat.

Evente min. 10 foglalkozast latogat a nevelStestiiletben, azokat a pedagogussal kozosen

elemzi és értékeli.

Részt vesz a pedagdgus mindsitési rendszerben.
Osszefogja a munkakozdsség munkajat.

Iranyitja és szervezi az iskolai iinnepélyeket (1-8. évt.)

Iranyitja és szervezi az iskolai szintii rendezvényeket, kiallitdsokat, programokat. (1-8-

évt.)

Koordinalja az iskolai fényujsag, a foldszinti hirtévé, az iskolai honlap mitkodését
Informalja a sziil6ket és az iskola partnereit az iskolai életrdl.

Szervezi a pedagdgus kirandulast

Szervezi a tagozatgyiiléseket (1-8. évf.)

Felelds a DOK nap (1-8. évf.) megszervezéséért.

Iranyitja az iskolai marketinget. (meghivok, levelek, ujsag, tévé, radio, szordlapok stb.)
Részt vesz a nevelési értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

Személyisége meghatarozod az iskola szellemiségének kialakitasaban.

Budapest XIII. Keriileti Szaigtastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest Gyongyosi sétany 7.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2015.

v' Munkajat a gyermekek szeretete, a sziil6k megbecsiilése hatja at.
v Magatartasa példa a nevel6testiilet szamara.

v A fentieken kiviil a torvényes kereteken beliil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel

az igazgatd vagy az igazgato-helyettes megbizza.

A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezd érvénylinek

elismerem

A munkakori leirast atvettem:
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MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar

Munkakor:
Beosztas: Iskolatitkar

Kozvetlen felettes: igazgatd-helyettes, igazgato

Munkaidd: napi 8 ora

Munkaviszonyt érint0 szabalyok:

- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

- Hazirend

- Eves munkaterv szerint végzi a munkajat.

Munkakor célja: Az intézményi {ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa. Az

intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracios ellatdsa. A
gyermekek adminisztrativ iigyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

4. Kovetelmények:

Iskolai végzettség: minimum érettségi

Elvart ismeretek: belsé szabalyok és jogi eldirasok ismerete

5. Felel6sségi kor:

v Felel6ssége kiterjed a teljes munkakorére.

v Felel6sségre vonhatd a feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hianyos
elvégzéséért, vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért, jogszabalyok a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg valamint a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zOk és berendezési targyak
elrontasaért, a vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

v' Ellaitja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd — levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

v Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi, feladatellatasa korében kozremiikodik a

gyermekek, mindenkori kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasdban.
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6. Kotelességei:
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Kezeli az igyiratokat, betartva az {igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Iskolai levelezdrendszert kezeli.

JegyzOkonyveket, feljegyzéseket vezet megbeszélésekrdl, tovabbd minden olyan
esetben, amikor az igazgatotol erre utasitast kap.

Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremiikodik az eszkdzbeszerzésekben.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

A pedagogus és didkigazolvanyok igénylését intézi.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok meg megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Hataridoére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az igazgatd ¢és felettese megbizza.

Ugyel a személyi és a kornyezeti higiénids szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Koteles az intézmény mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi kozegészségiligyi

eloirasokat betartani.

7. Jogai:

v Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat tiszteletben tartsak.
v’ Sajat vilagnézete szerint végezze a munkajat anélkill, hogy ennek elfogadasara
kényszeritene masokat.

v" Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez, informaciokhoz.

<\

Evente 20 munkanap alapszabadsag és kategoria szerinti potszabadsag illeti meg.
v Végzettsége vagy mindsitése alapjan, illetve a beszamithato id6 alapjan

haromévenként eggyel magasabb fizetési fokozatba 1épjen.
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A munkakori leirasban foglaltakat elfogadom ¢és magamra nézve kotelezd érvénytinek,
elismerem

A munkakori leirast atvettem:

iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagdgiai asszisztens
Munkakor:
Beosztas: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettes: titkarsagvezetd, munkakdzosség-vezetd, igazgato-helyettes, igazgatod

Munkaidd: napi 8 ora

Munkaviszonyt érint0 szabalyok:

- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
- SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv szerint végzi a munkajat.

Munkakor célja: A pedagogusok mellett vele egyiitt rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az

egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa, szabadidd szervezése, a
pedagogusok munkdjanak segitése.
4. Kovetelmények:

Iskolai végzettség: Szakiranyu végzettséget igazold okirat

Elvart ismeretek: a pedagogiai €s jogi eldirasok, a belsé szabalyok ismerete

5. Felel6sségi kor:

v Személyesen felelds a feligyeletére bizott gyerekek testi és moralis épségéért.

v Felel6ssége kiterjed a teljes munkakorére.

v Felel6sségre vonhato_a feladataimnak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hianyos
elvégzéséért, vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért, jogszabalyok a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg valamint a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok ¢és berendezési targyak
elrontasaért, a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

6. Kotelességei:

v F§ feladata a kijeldlt tanulok feliigyelete, kisérése, igényes szabadidés foglalkoztatasa a
miikddési rend és beosztas szerint.

v" Nyolcéras napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el
a fennmarado idében a titkarsag munkajat segiti.

v A Pedagbgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudéasat.

v' Hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket

az igazgato ¢és felettese megbizza.
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v Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba, versenyre
valo kisérésében.

v Ugyel a személyi és a kdrnyezeti higiénias szabalyok betartisara, a helyes szokasok
kialakitasara.

v’ Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

v' Iskolai postakonyv kézbesitése.

7. Jogai:
v' Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat tiszteletben tartsak.
v’ Sajat vilagnézete szerint végezze a munkajat anélkill, hogy ennek elfogadasara

kényszeritene masokat.

v" Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez, informaciokhoz.

(\

Evente 21 munkanap alapszabadsag és 25 munkanap potszabadsag illeti meg.
v Végzettsége vagy mindsitése alapjan, illetve a beszamithato id6 alapjan
haromévenként eggyel magasabb fizetési fokozatba Iépjen.
A munkakori leirdsban foglaltakat elfogadom ¢és magamra nézve kotelezd érvénytinek,
elismerem

A munkakori leirast Atvettem: ...,

Budapest XIII. Keriileti Szai®tastechnikai Altalanos Iskola
1138 Budapest Gyongyosi sétany 7.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2015.

MUNKAKORI LEIRAS
Rendszergazda

Feladatvégzés helye:

I. Budapest XIII. Keriileti Szamitastechnikai Altalanos Iskola (1138 Budapest Gyongyosi
sétany 7.)

I1. Budapest XIII. Keriileti Tomori P4l Altalanos Iskola (1131 Bp., Tomori u.2.)

3. Munkakor:

Beosztas: Rendszergazda

Kozvetlen felettes: igazgatd-helyettes, tagintézmény-vezetd, igazgatd

Munkaidd: napi 8 ora

Munkaviszonvyt érint0 szabalyok:

- 1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

- Hazirend

- Eves munkaterv szerint végzi a munkajat.

Munkakor célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének

biztositasa az alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskolai oktatas-nevelés
feladatainak aldrendelve, a szdmitastechnikai munkakdzosség tagjaival egylittmikddve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

4. Kovetelmények:

Iskolai végzettség: Szakiranyu végzettséget igazold okirat

v’ Biintetlen el6élet
v Kivalo szakmai ismeretek
5. Felel6sségi kor:

v Felel6ssége kiterjed a teljes munkakorére.

v Felel6sségre vonhatd a feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért vagy hianyos
elvégzéséért, vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért, jogszabalyok a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg valamint a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zOk és berendezési targyak
elrontasaért, a vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
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6. Feladatai:

v

(\

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Sziikség esetén figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnikai munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciot.

Allandé miikodSképesség érdekében biztositott szaméra a szerver helyiségekbe és
szamitastechnikai termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén
kiviil is.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara &s
rendszeres ellenérzésére. Virusfert6zés esetén minden megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasdra, megsziintetésére illetve a szoftverekbe okozott kéarok
helyreallitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzatartozd programokrdl, dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Az iskolai rendezvényeken biztositja a technikat (hangositas, kivetités kezelése)

Az iskolai honlap szerkesztésében valo részvétel.

Elvégzi az ) gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. Amennyiben kiilsé
szakembert igényel a javitas jelenti az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak, tagintézmény-vezetonek a

szamitastechnikai termek berendezésének allapotarodl, allagarol.

6. Kotelességei:

v

v

v

Biztositani az intézményekben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikodéseét.

Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat és javaslatot tesz a legalizalaséra,
vagy mas hasonl6 de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt jogtiszta programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi

lehetéségekhez mérten, biztositja beallitasok megdrzését.
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v Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

v Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitsaira.

7. Jogai:
v Személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat tiszteletben tartsak.
v' Sajat vildgnézete szerint végezze a munkajat anélkiil, hogy ennek elfogadasara
kényszeritene masokat.

v' Hozzajusson a sziikséges ismeretekhez, informaciokhoz.

<\

Evente 20 munkanap alapszabadsag illeti meg.
v’ Végzettsége vagy mindsitése alapjan, illetve a beszamithato id6 alapjan

haromévenként eggyel magasabb fizetési fokozatba 1épjen.

A munkakori leirdsban foglaltakat elfogadom ¢és magamra nézve kotelezd érvénytinek,
elismerem

A munkakori leirast atvettem:

rendszergazda
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