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1. AZ SZMSZ HATALYA

‘LlSZEMELYIHATALYOSSAG
A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, létesitményeit.

Betartdsa minden koznevelési foglalkoztatott szamara kotelezo.

‘LZIDOBELIHATALYOSSAG
Az SZMSZ a jovahagyastol szamitva meghatarozatlan idére szol. A kotelezo feliilvizsgalat

a mindenkori jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelden torténik.

‘LBTERBELIHATALYOSSAG
A SZMSZ elfdirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények

ideje alatt.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI ES ALAPADATAI

Megnevezése:
2.1.1. Hivatalos neve: Budapest XIIl. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altaldnos
Iskola
2.1.2. Kozkeletii neve: Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos
Iskola

Feladatellatasi helye:
2.2.1. Székhelye: Budapest XIII. Keriilet, D6zsa Gyorgy ut 136.

Alapito és a fenntarto neve és székhelye:

2.3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

2.3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

2.3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.

2.3.4. Fenntarto neve: Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont

2.3.5. Fenntart6 székhelye: Budapest XIV. Keriilet, Mogyorddi ut 21. 1149
Tipusa: altalanos iskola
OM azonositéja: 035021

Koznevelési és egyéb feladata:

Budapest XIII. Keriilet, D6zsa Gyorgy tt 136.
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszer(i iskolai oktatas (az iskola maximalis 1étszama: 540 6)

o alsotagozat, felsd tagozat



o 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
o a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyerekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos) (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 51 £6)
o magyar mint idegen nyelv oktatdsa kiilfoldi tanuloknak
e cgyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
o iskolai konyvtar, iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tormaterem

a testnevelésordk keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egylittmitkdésben,

megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés joga:

e Budapest XIII. Kertilet, Dézsa Gyorgy at 136. 1139
e Helyrajzi szama: 28157

e Hasznos alapteriilete: 2798 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Elérhetdségei:
e Az intézmény telefonszama: 1/460-0671; fax: 1/460-0669
e E-mail: titkarsag@enektesiiskolal3.hu

e web: www.enektesiiskolal3.hu

3. A BUDAPEST XIIl. KERULETI ENEK-ZENEI ES TESTNEVELESI
ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE

3.1AZ IGAZGATO
Az igazgat6 az Intézmény felelds vezetdje. A munkéja sordn betartja és betartatja
e ajogszabalyokat;
e a Tankeriileti igazgato utasitasait; valamint
e az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eldirasokat.
Az igazgatd megbizdsa a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. Fenntart6i jovahagydassal,
valamint a Kozép-Pesti Tankeriilet igazgatdja egyetértésével kiadmanyozasi joggal

rendelkezik.


http://www.enektesiiskola13.hu/

Az igazgat6 felel0ssége és feladata:

az altalanos iskola torvényes és szakszerli szakmai vezetése, a pedagodgiai munka
tervezése, szervezése, ellendrzése, vezetése, iranyitasa;

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény pedagdgiai munkat végzd dolgozoi felett;

elokésziti a tantestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket;

feladata az intézményi szabalyzatok elkészitésének megszervezése;

a tantestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, a végrehajtasuk megszervezése €s
ellendrzése;

az intézmény képviselete;

A tehetséggondozasi tligyek kezelése, vezetése, a fejlesztést végzé kollégak
tevékenységének koordindlasaval.

megfeleld egyiittmiikddés a didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezetekkel, az intézményi
tanaccsal;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatkor ellatasanak megszervezése;

a munkatervben feltiintetett nemzeti és iskolai iinnepek az iskola ¢és hazank
hagyomdanyaihoz igazodo, mélté megszervezése;

a fenntart6 altal biztositott lehetdségek alapjan a neveld €s oktatd munka egészséges €s
biztonsagos lehetdségeinek megteremtése;

a tanuloi balesetek megeldzése érdekében tett intézkedések;

a tanulok rendszeres egészségiigyi szlirOvizsgalatanak megszervezése (altalanos orvosi és
fogészati szakvizsgalat);

minden egyéb, a munkakori leirasaban szerepld feladat elvégzése.

Az igazgatd egyiittmiikodik az Intézményi Tandccsal, a sziil6i munkakozosséggel, a

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a didkonkormanyzattal.



3.2AZ IGAZGATO SEGITOI
A 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet 1. melléklete alapjan a Budapest XI11. Keriileti Enek-
zenei és Testnevelési Altalanos Iskola igazgatohelyettesei:

e alsé tagozatos igazgatohelyettes,

e felsé tagozatos igazgatohelyettes;

e Az igazgatd kozvetlen munkatarsaival megosztja a nevel6-oktatdé munka tervezését,
szervezeését, ellendrzését €s e tevékenységek irdnyitasat;

e Azigazgato iranyitja, ellendrzi és mindsiti a helyetteseinek munkajat, figyelembe véve, hogy
kozosen feleldsek intézkedéseik Osszehangolasaért, minden lényeges kérdésben egymads
kolesonds tajékoztatasaért.

e Az igazgatot tavolléte idején teljes jogkorrel helyettesiti az alsos igazgatohelyettes. Az 6
akadalyoztatdsa esetén a felsds igazgatohelyettes. Ha a magasabb vezet6k koziil senki sem
tartozkodik az épiiletben, a vezetdi feladatokat az igazgato altal kijeldlt dolgozo 1atja el.

e Igazgatohelyettesi megbizast csak olyan hatdrozatlan idejli szerzddéssel rendelkezd,
pedagogus munkakdrben alkalmazott kolléga kaphat, aki megfelel a jogszabalyban rogzitett

képesitési eldirasoknak, és birja a tantestiilet timogatasat.

(3.3AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény vezetOségének tagjai:

e azigazgato;

e az igazgatOhelyettesek;

e adiakonkormanyzatot segitd pedagogus;

e a munkakdzosség-vezetok,

e a ,Rozsaszirmok™ Alapitvany elnoke.
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az iskola vezetOsége az éves munkatervben meghatarozott rendszerességgel, legalabb havonta
iskolavezet6ségi értekezletet tart, amelyrdl emlékeztetd késziil. Az emlékeztetdt a mellékletét
képezd jelenléti ivvel egyiitt iktatni kell.
Sziik vezet6i értekezlet: Minden tanitasi hét elsd napjan az igazgat6 és a helyettesei az iskola-
titkarral, a gazdasagi tigyintézdvel operativ értekezletet tartanak, amelyen megbeszélik az

aktualis heti feladatokat.



Az iskolavezetés tagjai koziil az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok

ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézményi

tanaccsal, a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat képviseldivel.

3.4AZ INTEZMENY BELYEGZOINEK FELIRATA, LENYOMATA ES
HASZNALATRA JOGOSULTAK MEGNEVEZESE

Hosszu bélyegzo:

a bélyegz0 hasznaloja:
igazgat6
igazgatohelyettesek
iskolatitkar

Korbélyegzo 1.

a bélyegzo hasznaloja:

igazgat6
Korbélyegzd 2. a bélyegzd hasznaloja:
tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes
Korbélyegzo 3. a bélyegzo hasznaloja:
szakmai-pedagogiai igazgatohelyettes
Korbélyegz6 4. a bélyegzd hasznaloja:
iskolatitkar 1.
Korbélyegzd 5. a bélyegzd hasznaloja:

iskolatitkar 2.

3.5 VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény vezet6i hétfotol csiitortokig 07.30-t61 16.00-ig, pénteken 07.30-t61 15.00-ig

terjedd iddszakban az intézményben tartozkodnak — egyeztetett modon -, illetve, amennyiben

hivatalos elfoglaltsig nem zavarja meg ezt a rendet. Az iskolai programok 20.00-kor

befejezddnek. A programok befejezés€ig az iskolavezetés valamelyik tagja az intézményben

tartozkodik.




3.6 AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az iskola igazgatdjat a helyettesek teljes felelosséggel helyettesithetik. Az igazgato tavolléte,
illetve akadalyoztatasa esetén az daltaldnos igazgatOhelyettes, az alsd tagozatos
igazgatohelyettes helyettesiti 6t. Az igazgatoi palydzat eredménytelensége esetén az altaldnos
igazgatOhelyettes — az alsd tagozatos igazgatOhelyettes — veszi at megbizottként az iskola
vezetését.

Mindharom vezetd tavolléte esetén a helyettesitést kiilon — eseti - megbizas alapjan a tantestiilet
egy tagja latja el a helyettesitésre kiadott eseti hataskorrel. A helyettesités esetén valamelyik
vezetd online v. telefonos elérhetdségének megaddsa kotelezd. Eseti helyettesités sordn a

megbizott pedagdgus nem hozhat személyi, illetve gazdasagi targyu dontést, illetve intézkedést.

4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, AZOK KAPCSOLATTARTASI FORMALI

[4.1TANULOI KOZOSSEGEK
Az iskola tanul6i: az iskola és a tanulok egyiittmiikodését a hazirend szabalyozza.
e Az osztalyok képvisel6i iskolai didkdnkormanyzatot (DOK) alakitanak. Ez a kozosség a
didkok érdekeinek képviseletére €s a sajat kozosségi €let megszervezésére jon 1étre.
o Eseti kozosségek is létrejohetnek, példaul nyari tdborozok, nyilt nap, egyéb iskola-
igyekkel kapcsolatos csoportok stb.

e Eseti és allando szinjatszo csoportok, szakkorok, didkklubok.

(4.2 AZ OSZTALYKOZOSSEG
e Az iskola osztalyainak, képzési sajatossdgainak meghatdrozasa ¢és kialakitasa az igazgato
feladata. Az azonos évfolyamra jaro, (€s azonos betlijellel egy csoportba sorolt) k6zos
tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
o Az osztalyk6zosség ¢élén, mint pedagogus vezetd az osztalyfonok all, aki az osztaly
elsddleges pedagdgiai iranyitoja, formaldja és kapcsolattartoja. Az osztalyfonoki teenddk

ellatasara az osztalyfonokot az igazgato bizza meg.

4.3 DIAKKOROK
e Az intézmény tanuldi kozos tevékenységik megszervezésére - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyet az igazgato tart nyilvan.

A pedagdgiai programnak megfeleld tevékenységiiket az iskola segiti.
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4.3.1 DIAKSPORTKOR

e Intézménylinkben a tanuld ifjisag igényének megfeleléen Angyalfold DSK didksportkor
alakult. A sportkort az alakulo kdzgyiilés hozta 1étre.

o A kozgytlést évente legalabb egyszer dssze kell hivni. A kozgytilés dont a sportcsoportok
inditasaban, és sajat vezetdséget valaszt. Tevékenységét sajat szabalyzat alapjan végzi.

e A didksportkdr elndke a testneveld tanarok egyike, aki a sportkor vezetdségi iiléseit
vezeti.

e A sportkor 6nalloan gazdalkodik és tevékenykedik, de nem 6nalld jogi személy.

e A diaksportkornek az iskola minden tanuldja tagja.

e Az ADSK minden évben beszamol a tevékenységérdl a tanévzaro értekezleten.

4.3.2 ISKOLAI DIAKONKORMANYZAT (DOK)

e A didkjogok érvényesitése ¢€s a didkok képviselete céljabol az intézményben didk
onkorményzat milkodik (DOK). A DOK munkajat sajat SZMSZ-e, és munkaterve alapjan
végzi.

e A didkonkormanyzat (DOK) jogkorét a magasabb rendii jogszabalyban meghatarozottak
szerint gyakorolja.

e Aziskola valamennyi tanuloja didkonkormanyzati képviseletre jogosult, és annak valasztott
képviselje lehet. A képviselet és a didkdnkormanyzat vezetésébe keriilése a DOK SZMSZ-
e alapjan torténik.

e A DOK a munkajat a diakonkormdnyzatot segité tandr segitségével és feliigyeletével végzi,
akit a diakok javaslattétele alapjan az igazgato biz meg.

e A DOK és az iskolavezetés rendszeres id6kdzonként megbeszéléseket tart az iskola aktudlis
programjaival és iigyeivel kapcsolatosan.

e A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
teremhasznalati szabdlyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem
korlatozza az iskola miikddését.

e A didkdnkormanyzat jogkorét a magasabb rendii jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja, melynek értelmében dontési jogkorrel bir:

o hatéaskorei gyakorlasarol,
o sajat mikodésérdl és éves munkatervérodl,
o a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

o egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
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o tajékoztatasi rendszerének formairol és mukodtetésérol.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
o a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

o ahazirend elfogadasa elott.

4.4 TANARI KOZOSSEGEK
4.4.1 A TANTESTULET

A tantestlilet nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve.
A tantestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt bet6ltd, valamint felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak.
A tantestiilet dontési, egyetértési, véleményezési jogosultsdgait a vonatkozo jogszabalyok
tartalmazzak.
Nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerv az
intézmény pedagoguskozossége, a tantestiilet. A tantestiilet a nevelési és oktatasi
kérdésekben, az intézet miikddésével kapcsolatos iligyekben, tovabba a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A tantestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kotelez6 kikérni a tantestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadésa elbtt, az egyes pedagégusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa elott.
A tantestiilet alkalmi vagy meghatarozott idore 1étrehozott bizottsagot alakithat abban az
esetben, ha feladatkorébe tartozo iligyekben kell donteni vagy eljarni, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat delegalja a szakmai munkakozosségre, illetve az osztalyban tanitd
pedagoégusokra.
A szakmai munkakozdsségre delegélja:

o atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleményezési jogkort;

o a pedagdégusok kiillon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési

jogkort.
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o A szakmai munkak6z0sség évente legalabb kétszer tantestiileti értekezleten szdmol
be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
e Az osztalyban tanit6 pedagdgusokra delegélja:

o atanulok magatartas- és szorgalomjegyének jovahagyasat;
o atanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasat;
o atanulok javitovizsgara bocsatasat;
o atanulok magasabb évfolyamba Iépésének a megallapitasat;

A tantestiilet — sziikség szerint - a fegyelmi ligy/ek megtargyalasara és a fegyelmi jogkor

gyakorlasara Fegyelmi Bizottsagot hoz létre, melynek legalabb 3 tagja van.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyvek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések:

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
¢ A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- dontés fegyelmi eljards meginditasarol (igazgatdra ruhdzza at)
- dontés a fegyelmi bizottsag tagjainak kivalasztasardl (igazgatora ruhdzza at)
- dontés a fegyelmi biintetésrdl (fegyelmi bizottsdgra ruhdzza ét)
A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskoroket az alabbiakban felsoroltak kivételével
atruhéazhatja.
At nem ruhazhaté hataskorok
A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kvetkez6 jogkoreit:
- pedagdgiai program véleményezése,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat véleményezése,
- hazirend elfogadasa.
Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
A neveldtestiilet két — valasztott - fOvel képviselteti magat az iskola érdekében létrehozott

alapitvany, a Rozsaszirmok Alapitvany Kuratériumaban, amely az iskolatol fiiggetlen, 6nallo

jogi személy.
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4.4.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Minden tanar a tagozatahoz kapcsolodd munkakozosség tagja.
A munkak6zOsség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint, annak
figyelembevételével, illetve sajat szervezeti és milkodési szabalyzata alapjan késziti el. A
munkaprogram részét képezi a munkakozosség-vezetd ellendrzési terve. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményét kikérve az igazgatd nevezi ki maximum Ot
évre. A szakmai munkak6zosség pedagogusoknak nyujtott szakmai segitségének formai:
e mentoralas;
e tovabbképzések megtervezése;
e Dbelso tovabbképzések tartasa;
e esetmegbeszélések;
e miihelytevékenység;
e dokumentumok elemzése;
e Oralatogatasok és elemzésiik;
e tajékoztatas
A Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola munkakozosségei:
e osztalyfonoki munkakozosség;
e also-tagozatos munkakozosség;
e felsé-tagozatos munkakozosség;
e  OKO-iskolai munkakdzosség.
e A munkakozosségek egylittmiitkodése €s kapcsolattartasanak rendje:
o a munkakozosség-vezetok képviselik munkakozosségeik érdekeit a vezetdségi,
neveldtestiileti €s egyéb értekezleteken;
o az egyes munkakozosségek vezetéi egylittmikodnek a kozos feladatok
megvalositasaban (pl. témahetek, projektek, palyazatok, tantervek dsszehangolasa);
o a munkakodzdsség-vezetok tanacsaikkal és észrevételeikkel segitik az intézmény
vezetdségének munkajat;
o amunkakdzosség-vezetok egymas kozott egyeztetd tevékenységet végeznek;
o amunkakdzosségek tagjai kapcsolatot tartanak szakmai szervezetekkel.
Az intézmény vezetdsége ¢és a munkakozosség-vezetOk havi egy alkalommal vezetdségi

értekezleten vesznek részt.
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4.4.3 MUNKACSOPORTOK

Az iskoldban elvégzendd egyes feladatok megoldasara az éves munkatervben megjeldlt

munkacsoportok a tantestiilet tagjaibol allnak, tigy, hogy minden kolléga legalabb az egyik

csoportban végezhet tevékenységet. Ezek lehetnek:

palyazati munkacsoport;

tehetség munkacsoport;

gyermek- és ifjisagvédelmi munkacsoport;
stb.

4.5 SZULOI KOZOSSEGEK

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
iskolai szinti sziil6i szervezetet (SZMK) hoznak 1étre.

Az iskoldban megalakitott sziil6i szervezet az altala elfogadott szervezeti és miikddési
szabalyzat szerint mikodik.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek a jogszabaly és az SZMSZ
véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziilok kdzossége véleményét az igazgatd kéri meg
az irdsos anyagok atadasaval.

A sziilék kozosségeének képviseldit a tantestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjanak
targyalasadhoz a véleményalkotasi jog gyakorlasanak figyelembe vételével meg kell hivni.
A sziilokkel valo kapcsolattartds kozvetlen formai: sziiloi értekezlet, fogaddorak, nyilt

napok, tajékoztatd forum a leendd tanulok sziilei szamara.

4.5.1 AZ OSZTALYOK SZULOI KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az osztaly sziil6i kozosségével a kdzvetlen kapcsolattartas az osztalyfonok feladata sziiloi
értekezleteken, egyéni fogadddrakon, e-naplon, elektronikus levelezérendszeren keresztiil.
Az osztalyok sziiléi kozossége szdmara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok tartjak
évente két alkalommal (jelenléti formaban vagy elektronikus-rendszeren keresztiil
szervezve). A sziilok a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast az el6zd
tanévben elért eredményekrdl, a tanév rendjérdl, feladatairdl, az osztalyfondk nevelési
programjardl. A februari/majusi sziilo1 értekezlet témdja a félévi munka értékelése, aktualis
problémak, az osztalyprogramok megtargyalésa.
A leendd osztalyok sziileit a tanévet megel6zden — jiniusban - hivjuk 0ssze. Az értekezlet
f6 témaja: az intézmény kovetelmény- ¢és képzési rendszerének ismertetése, a

tanulokozosségek szervezése, a beiratkozassal és tanévkezdéssel kapcsolatos tudnivalok.
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e A rendszeres sziil6i értekezletek mellett rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az
igazgatd, az osztalyfonok, a sziilok kozosségének megbizottja az osztalykdzosségben
felmeriilé problémak megoldéasara vagy feladatok elvégzésére.

452 A SZULOI SZERVEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS

e A sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas elsdésorban az igazgat6 ¢és a helyettesei feladata.

e Az intézmény vezetése ¢és a szllok kozti kapcsolatot a Sziiléi Munkak6zosség
képviseldivel torténd tanacskozason tartja.

e A Sziil6i Munkakozosségi értekezletet, az SZMK elndke vagy az igazgatd hivja Ossze

tanacskozasra évente legalabb két alkalommal.

5. AZ INTEZMENYI TANACS

Az igazgatd félévente egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjdt megfogalmazza, és
eljuttatja a Kozép-Pesti Tankeriileti K6zpont szamara. Az Intézményi Tanacs és az igazgato
kapcsolattartasa a feladatellatas fiiggvényében folyamatos. Az igazgatd vagy megbizott
helyettese részt vesz az Intézményi Tandcs tlilésein.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat és az intézmény székhelye szerint
illetékes Tankeriileti kozpont delegaltjabdl 4ll6 intézményi tandcs miikodik. (Tagjai: 2 6 sziild,
2 16 pedagogus, 1 16 a XIII. Kertileti onkormanyzattol, 1 {6 a Tankertileti kozpontbol.)

A sziildi szervezet €s az intézmeényi tanacs mitkodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly
allapitja meg.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat az iskolat érintd valamennyi kérdésben, a
pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, a kdznevelési szerzodés

megkdtése elott.

6. AZ ISKOLASZEK

Intézménylinkben iskolaszék nem miikddik. Létrehozdsdra nem nyujtott be igényt sem a
nevelOtestiilet, sem az iskolai sziil6i szervezet, sem az iskolai diakonkormanyzat képviseldje.
7. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

e Az iskola alkalmazotti kozossége pedagdgusokbol, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil

segitd (NOKS) kollégakbol, valamint a fenntarto6 altal foglalkoztatott technikai dolgozokbol
all.
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e Ateljes alkalmazotti kbzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miitkodését érintd kérdések targyalasara kertiil
sor. Az alkalmazotti kozdsségi értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

8. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

‘8.1 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES
‘FORMAI ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az éltaluk megvalasztott képvisel6k révén tartjdk a kapcsolatot, szakmai tevékenységiikre
vonatkoz6 allaspontjukat, véleményiiket a megvalasztott képviseld terjeszti a nevelbtestiilet,

illetve az iskolavezetés elé.

‘8.2 A DIAKONKORMANYZAT A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT

‘AZ INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

‘FORMA'I ES RENDJE

e A didkdnkorméanyzat véleménynyilvanitisi foruma a DOK-tanacskozis, melynek
dsszehivasat maga a DOK barmely tagja, illetve a neveldtestiilet kezdeményezheti.

e A neveldtestiilettel a kapcsolatot a DOK-elndke, illetve a neveldtestiilet e feladattal
megbizott tagja /DOK-tanar/ tartja. A DOK-elndk kozvetleniil is fordulhat az iskola
igazgatojahoz, aki az {igyet sajat hatiskorben is intézheti /a DOK-tanar véleményének
kikérésével/ illetve a nevel6testiilet elé viheti.

e Egy tanévben egy esetben didkkdzgytilést kell tartani, melyen a DOK 4ltal el8zetesen
begytijtott kérdésekben ad tajékoztatast az iskolavezetés. A kozgyililésen kozvetleniil is
fordulhat kérdéssel barmely tanul6 az iskolavezetéshez, melyet vagy helyben, vagy 30 napon
beliil az iskolavezetés megvalaszol.

e Ezen belil a didkonkorméanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas) biztositasa.

e Az iskolavezetés a DOK iiléseihez termet /az iskolaépiileten beliil/ - alkalmi hasznalatra,
illetve eszkozoket /nyomtatd, szamitogépes elérés, stb./ alkalmi szinten biztosit.
Amennyiben a DOK tevékenysége kiilsé szakértd segitségét igényli, az iskolavezetés
/sziikség esetén fenntartdi egyeztetéssel/ biztositja annak részvételét. Az iskolavezetés a
DOK iilésen képviseltetheti magat. A neveldtestiiletet a DOK-tanar képviseli.

e A DOK rendezvények pénziigyi fedezetérél a tanév eldkészitése soran az iskolavezetés
gondoskodik — irasbeli javaslat alapjan, melyet a DOK-elndk ir ald, és a DOK-tanar

ellenjegyzi.
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8.3 AZ ISKOLAI DIAKSPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai didksportkort a sportkor vezetdje képviseli. A sportkor tigyeiben kozvetleniil fordul
az iskolavezetéshez. Pénziigyi konzekvenciakkal jar6 iigyekben kozvetleniil az igazgatd dont.
A sportkdr 6nalld szabalyzat alapjan miikodik. A szabalyzat nem mondhat ellent az iskola

SZMSZ-ének, a pedagogiai programnak, illetve a Hazirendnek.

8.4 A VEZETOK ES AZ ISKOLAI SZULOI SZERVEZET (KOZOSSEG)
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA

Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil fordulhat az iskola igazgatdjahoz, aki sajat hataskorében
- a neveldtestiilet véleményének kikérésével — eljarhat, illetve az ligyet a neveldtestiilet elé
terjesztheti. JegyzOkonyvet, illetve hatdrozatot csak konkrét intézkedés esetén sziikséges
késziteni.

Az igazgato kozvetleniil is fordulhat — sajat hataskort érint6 tigyben, illetve a nevel6testiilet
felhatalmazasa alapjan — az SZMK-hoz illetve annak elndkéhez, és kezdeményezheti a

kozosség Osszehivasat, illetve allaspontjanak, véleményének kikérését.

8.5 AZ EGYES INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYMAS KOZOTTI
KAPCSOLATTARTASANAK FORMAJA, MODJA

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

e A nevel6testiilet a DOK-tanar segitségével tartja a kapcsolatot a DOK-al.

e Az osztalyfénokok kdzvetleniil fordulhatnak a DOK-hoz.

e A DOK-tanarral valé eldzetes egyeztetés szerint. Vitas esetekben neveldtestiileti dontés
szerint.

Pedagogusok kozosségei — sziildi szervezetek (kozosségek)

e A nevelGtestiilet — neveldtestiileti dontés alapjan — kozvetleniil fordulhat az igazgato
személyes képviseletével vagy a nevelGtestiilet egy tagjanak — tagjainak — eseti

megbizdsaval a SZMK-hoz. Legalabb tanévenként egy esetben.

‘8.6 TAGINTEZMENY (INTEZMENYEGYSEG) ESETEN A
‘TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Tekintettel arra, hogy az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel jelenleg nem
rendelkezik, ezért szabdlyozasra sem keriil a tagintézménnyel (az intézményegységgel) valo

kapcsolattartas rendje.
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8.7 A VEZETOK ES AZ ISKOLASZEK, AZ OVODASZEK, A KOLLEGIUMI
SZEK, VALAMINT AZ OVODAI, KOLLEGIUMI SZULOI SZERVEZETEK,
KOZOSSEG KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

Tekintettel arra, hogy az intézmény iskolaszékkel, 6vodaszékkel, kollégiumi székkel, valamint
6vodai, kollégiumi sziil6i szervezetekkel jelenleg nem rendelkezik, ezért szabalyozasra sem

keriil a kapcsolattartas forméja, rendje.
9. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Altaldnos szabdlyok

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, melyben meg kell hatarozni:

e aziskolai tanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskolai hagyomanyok apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlekezések iddpontjat, az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi

értekezletek, fogadoorak idépontjat.

‘9.1 A BUDAPEST XIII. KERULETI ENEK-ZENEI ES TESTNEVELESI
‘ALTALANOS ISKOLA NYITVA TARTASA

e Az Intézmény szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig reggel 6.30 6ratdl este 20.00 oraig tart
nyitva. Az iskola épiiletének tovabbi hasznélatat az igazgatd engedélyezheti. Amennyiben
az épiiletben rendezvény zajlik, legfeljebb 22 6raig nyitva tarthat az Iskola.

e A tanitasi id6 8.00-kor kezdddik.

e A becsengetés elott két perccel jelzocsengd figyelmezteti az 6rakezdésre a pedagdgusokat
¢s a tanulokat. A pedagdgus legkésObb e csengd megszolalasakor elindul abba a terembe,
ahol az orajat tartja. A tanulok becsengetésre elokészitik a felszerelésiiket, €s csendben
varjak a pedagogust.

o K¢ét ora kozotti sziinet idOtartama 15 perc. A tanora védelme érdekében a tanitasi orakat
lehetdség szerint nem zavarjuk meg. A kozleményeket — kivéve az iskolaradion

elhangzokat — a tanitasi ora eldtt vagy a sziinetekben kell elmondani.
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Ha tanulok csoportosan tartozkodnak az épiiletben 16.00 6ra utdn, akkor a vezetdi
feladatokat az adott tanuldcsoportot feliigyeld személy latja el, az igazgatd megbizasa
alapjan. A tanulok nagyobb kozosségét érintd, 16.00 ora utan is tartd rendezvényeken
megbizott magasabb vezetd koteles az épiiletben tartdzkodni a rendezvény végéig.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar mikodési
szabalyzata tartalmazza, mely ezen SZMSZ részét képezi. A konyvtari SZMSZ szakmai
tartalmaért a konyvtaros pedagogus felel.

9.2 A PEDAGOGIAI MUNKAT VEGZO DOLGOZOK MUNKARENDIJE

A pedagogiai munkat végzdk munkaidejét, beosztasat a megfeleld jogszabalyi eldirdasok
alapjan a munkakori leirasuk tartalmazza. Az intézményben a nem pedagogus koznevelési
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg kiilonos tekintettel az intézmény
zavartalan miikodésére.
A pedagdgusok munkarendjét és benntartdzkodésat a vonatkozé térvények és rendeletek,
valamint az orarend, az ligyeleti beosztas, a tantargyfelosztas, az éves munkaterv és az
elébbiek alapjan késziilt munkakori leirasok hatarozzék meg.
A pedagbdgus a kotott munkaiddben koételes az intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizar6lag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el, vagy arra kapott megbizast. A
munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen
kiviil lehet teljesitenie.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét (heti 20-24  6ra) meghaladéan a
pedagogusnak tovabbi tandrai €s egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

o egy adott munkakdr nincs betdltve,

o ha az adott és betoltott munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliil tovabbi tanodrai és
egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatéi utasitas vagy
megallapodas alapjan lathat el (2023. évi LIIL torvény
82.§
Az intézmény az oOrarend és a munkatervben meghatdrozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagodgusok vonatkozdsaban munkaidé-nyilvantartast
vezet.

Az iskola 4ltal elkészitett tantargyfelosztast a fenntart6 hagyja jova.
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Az Intézmény munkatervében — az intézményi feladatokkal 6sszhangban — a pedagdgusok
mindsitésében ¢és az orszagos-pedagogiai  szakmai ellendrzésben kdézremiikodo
pedagdgusok varhatdé munkaidd-beosztasat oly modon, hogy az érintettek részt tudjanak
venni a felsorolt feladatok végrehajtasaban.
Az igazgato a munkatervben meghatarozott feladatok elosztdsa soran az egyenld banasmod
kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb
feladatok szétosztasanal biztositani kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast a
tantestiilet tagjai kozott.
A pedagogus koteles megjelenni a munkahelyen legalabb 15 perccel
o az elsd tanitasi oraja elott,
o azlgyeleti beosztasa elott;
o a tanitas nélkiili munkanapok intézményi programjanak kezdete elott.
A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, valamint annak okéat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.00 o6raig koteles jelenteni — személyesen
vagy a levelezd rendszerben az intézmény vezetdjének vagy helyettesének a helyettesités
kiirasa céljabol.
A pedagogus koteles eldrelathaté hidnyzasanak kezdetekor a tanitandd tananyagot és
taneszkozt az illetékes igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy a helyettesitd pedagogus
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. Egyéb esetben legaldbb
egy nappal el6bb a pedagdgus az igazgatotdl engedélyt kérhet:
o atanmenettdl eltérd tartamtl tandra (foglalkozas) megtartasara
o akihelyezett (nem az iskoldban tartott) tanorakra.
A tanorak (foglalkozasok) fel- illetve elcserélését a felsds igazgatohelyettes engedélyezi.
A tandrak védelme, valamint a lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén szakszerti
helyettesitést kell tartani, amennyiben ez lehetséges. A szaktanar koteles tanmenet szerinti
szakorat tartani abban az esetben, ha a helyettesitéssel a tanora (foglalkozas) elott legalabb
egy nappal biztdk meg.
Az igazgatd az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk véleményét kikérve ad
megbizast a pedagdgusok szamdra a kotelezd oOraszdmon feliili (4llando vagy eseti)
feladatokra.
A pedagdgus egyéb altalanos feladatait a nevelési program, részletesen pedig az egyéni

munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek mintai az SZMSZ mellékletét képezik.
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e A tanév kezdetén minden pedagdgus atveszi €s alairasaval meger0Ositi az adott tanévre

vonatkozo munkakori leirasat.

9.3 A TANULOK BENNTARTOZKODASANAK RENDIJE

A tanulok az iskola épiiletében, illetve 1étesitményeiben csak oktatasi illetve nevelési céllal
vagy iskola rendezvény alkalmaval, szervezett keretek kozott, tandri feliigyelettel
tartozkodhatnak.

A tanulok iskolai elfoglaltsaga idején iskolai portaszolgalat miikodik (7.00 — 20.00).

Tanitasi idOben — a nyitva tartas ideje alatt — nappali munkarend szerint tanul6 didk csak az

iskolavezetés engedélyével hagyhatja el az épiiletet.

(9.4 ISKOLAVEZETES BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Nyitvatartdsi idében az iskolavezetés egy tagja folyamatosan benn tartozkodik az
intézményben, a kordbbiakban meghatarozott hataskornek megfelelden.
Mindharom vezetd akadalyoztatdsa esetén a nevelOtestiilet egy megbizott tagja bir korlatozott

intézkedési jogkorrel / elobbiek szerint/.

9.5 EGYEB ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola mas alkalmazottai munkakori leirdsuknak megfeleléen a megjelolt munkaidében —
mely minden esetben a nyitvatartasi idére esik — a szdmukra megjeldlt munkateriileteken
koteles tartozkodni.

Az iskolavezetés a munkaidé rugalmas megosztasat, athelyezését a tulmunkara vonatkozo
szabalyozas szerint rendelheti el. A pihendnap kiaddsa minden esetben kdtelezd, 6sszevondsa

nem lehetséges.

‘9.6 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
‘NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATAS INTEZMENNYEL
Az intézménybe idegenek csak engedéllyel Iéphetnek be igy a portaszolgélat értesiti a keresett
személyt, illetve ennek hidnydban a benn tartozkodo6 vezetdt. Annak a portara valo érkezéséig,
illetve intézkedéséig az érkezd a porta-eldtér teriiletét nem hagyhatja el.
Az iskolaval koznevelési foglalkoztatotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére — vagyon
és személyi biztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat:

a) iskolai rendezvények (tanévnyitd, tanévzaro, karacsonyi tinnepség, stb.) alkalmaval a

sziilok €s hozzatartozok,
b) sziil6i értekezleten, fogadd orakon a tanuldk sziilei,

C) értesités, irasos meghivo alapjan az érintett felndttek,
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d) minden, a fentieckhez nem tartoz6é alkalommal a portds segitségével, kiséretében

johetnek be felndttek, akitdl céliranyos segitséget kapnak.

‘9.7 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,

‘ IDOKERETETI:

Az intézményben az oktatasi célu tevékenységen /tanitdsi orak/, illetve az ezekhez kapcsolodo
rendezvényeken kiviil kulturdlis, egészségnevelési illetve sporttevékenység folyik. A
nyitvatartasi idon kiviili tevékenységhez minden esetben igazgatdi engedély sziikséges.

Az engedélyben minden esetben rogziteni kell a tevékenység/rendezvény pontos megnevezését,
formajat, lebonyolitasanak kezdo és befejezo idépont;jat, illetve a
felelos/feleldsok/kozremiikoddk nevét. Amennyiben a rendezvény megkivanja mas hivatalos
szerv vagy hatosag engedélyét, akkor az igazgatd eldzetes hozzajaruldsa sziikséges az
engedélyek megkéréséhez, majd ezek rendelkezésre allasakor a lebonyolitdsi engedélyt ismét
meg kell kérni. /Az igazgatd a sziikséges engedélyek beszerzése utan is megtagadhatja a

rendezvény engedélyezését — indoklas €s fellebbezési lehetdség biztositasa nélkiil is.

9.8 A TANEV HELYI RENDJE

e A nevelésért és oktatasért felelds miniszter rendelete szabalyozza a tanév rendjét. A
szorgalmi 1d6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, €s a tanévzard tinnepéllyel fejezddik
be.

e A tanév helyi rendjét a vezetdség késziti eld, a tantestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben.

e A tanévnyito értekezleten a tantestiilet az alabbi kérdésekben dont:

o anevel6-oktato munka tartalmi valtozasai, a tanév feladatai;
o az iskolai rendezvények és linnepélyek (idOpont, téma);

o atanév tanoran kiviili foglalkozéasainak kinalata;

o amérések - értékelések rendje;

o a tanitas nélkiili munkanapokrol (program és idépont);

o az éves munkaterv jovahagyéasarol.

e A tanév elsd napjan osztalyfonoki orakon ismertetni kell a tanulokkal a tanév rendjét,
valamint a hazirendet. A baleset- és munkavédelmi oktatast a tanév elsé osztalyfonoki,
illetve — ha sziikséges — a szakorakon meg kell tartani, az eléirasokat pedig ismertetni kell.
Az els6 sziiloi értekezleten az osztalyfonok a fenti szabalyzatok tartalmardl tajékoztatja a

sziil6ket.
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9.9 A TANITASI ORAK, FOGLALKOZASOK, ORAKOZI SZUNETEK RENDIJE,
IDOTARTAMA

A pedagogus a neveld-oktatd munkajat a tantargyfelosztas alapjan késziilt orarend szerint
végzi a teremrend altal kijelolt termekben.

Tanodran kiviili foglalkozasok szervezhetdk a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa
utén, és azok kozott, amennyiben az a tanuldk és a pedagogusok kotelezd elfoglaltsagait nem
zavarja.

A kotelez6 tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8.00-kor kezdddik,
az utols6 (7. ora) ora 14.25-ig tart.

Az igazgato rendkiviili esetben roviditett 6rakat és szlineteket rendelhet el.

A tanora védelme érdekében a tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai, valamint azon intézmények képviseléi jogosultak, amelyekkel az Intézmény
egyiittmiikodési megallapodast kotott. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk a megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgaté tehet.

A kotelezd altalanos orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépontban €s
moddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak. A kotelezd fogaszati
szlirdvizsgalat — lehetdség szerint — a tanitasi 1d0 utan torténik. A tanév elején elkészitett
beosztas alapjan az osztalyokat az osztalyfénokok vagy a helyetteseik a vizsgalat helyszinére

kisérik.

‘9.10 AZ ISKOLA LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
‘RENDJE

A Budapest XIII. Keriileti Enck-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola homlokzatat
cimertablaval a Ko6zép-Pesti Tankeriilet latja el, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az éplilet lobogdzasa, a zaszIok allaganak figyelemmel kovetése, tisztittatasa az
ezzel megbizott személy feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

o akozosségi és egyéni tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

o az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;

o az energia felhasznéléssal valo takarékoskodasért;

o atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.
A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban.
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e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével lehet atvételi elismervény ellenében.
e Vagyonvédelmi okok miatt a tanulok ruhdzatanak, felszereléseinek védelme érdekében, azt

lehetové tévo szekrényeket biztositani kell.

9.11 A BUDAPEST XIIl. KERULETI ENEK-ZENEI ES TESTNEVELESI
ALTALANOS ISKOLA HELYISEGEINEK BERBEADASA

A Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola helyiségeinek
bérbeadasa a fenntart6 joga, amelynek kiilonos tekintettel kell lennie arra, hogy az intézményi
feladatellatds a bérbeadas miatt ne sériiljon. A fenntartd e jogat az igazgatd véleményének

kikérésével gyakorolja.

10. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES
RENDJE

A tanoran kivili foglalkozasok célja:

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tanoran kiviili foglalkozdsokat szervez. A tanuldk a tanitdsi oran kiviili foglalkozéasokra

onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyertek, megjelenésiik kotelez6 a foglalkozasokon.

Intézménylinkben az aldbbi tanoran kiviili, szervezett foglalkozési formak vannak:

o szakkorok, énekkar-zenekar, korrepetalas, didksportkor, onképzd kordk, tanulmanyi-és
sportverseny, tomegsport, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi
kiradndulasok.

Tanoran kivili foglalkozasok

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklédésétdl fliggben, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola. A szakkordk vezetdit az
igazgato bizza meg. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkoroket és
ido6tartamukat fel kell tlintetni az éves tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az
intézmény koltségvetésében biztositani kell.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik. Az énekkar biztositja az iskolai
iinnepélyek ¢és rendezvények zenei programjat.

e A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatas. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithatd orakereten beliil

teljesithetd. A korrepetalds 6 célja a differencialt foglalkoztatas - egyes tanulokra vagy
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tanuld csoportokra vonatkoztatva - kotelezé jelleggel, a szakszolgalatok szakért6i
véleménye alapjan vagy szaktanari javaslatra.

A didksportkdr (ADSK) a tanuldk rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken
valé eredményes részvételére alakult meg. A feladatkorébe tartozik a tanrendbe iktatott
testnevelési orak mellett a mindennapi testedzésnek lehetdséget biztositani. Mint szervezeti
forma 0nallé szabalyzat alapjan miikodik. A tanuldknak lehetdséget nyujt a sportkori
foglalkozasokon, Keriileti, févarosi és orszagos versenyeken valo részvételre. A tomegsport
célja a tanulok mozgasigényének kielégitése.

A tanulményi-és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok a Keriileti, fOvarosi, orszdgos meghirdetésii
versenyekre valo felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

A konyvtar miikddési rendjét és feladatait részletezve az SZMSZ melléklete tartalmazza.
Kulturalis rendezvények, mizeum, szinhdz, mozi, tarlat, kiallitas latogatasok, tanitasi idén
kiviil barmikor szervezhetok. Tanitasi idoben ehhez az igazgat6 engedélye sziikséges. Az
iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és
az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

A tanulmanyi kirandulésok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon, vagy tanitas
nélkiili munkanapokon, vagy tanitdsi sziinetben — a didkok és a sziildk kérésére a
fenntartoval torténd egyeztetést kovetden, a mindenkori koltségvetési lehetdségek

fiiggvényében szervezhetok.

11.AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak éapoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Az intézmény munkarendjével szorosan 6sszefiiggd linnepi rendezvények

o tanévnyitd linnepély — minden tanév szeptember 1-jén (illetve a vonatkozo rendelet

szerint)

o 8-os ballagasi tinnepély, amely egybe esik a
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©)

o

©)

tanévzard linnepély — a tanév utols6 napjan

nemzeti linnepeink (oktdber 23. és marcius 15.) mélté megiinneplésének modja és
formaja kotetlen, a szervezok elképzelése szerint alakulhat. Az {innepélyek rendjét
¢s a felel0soket az éves munkaterv tartalmazza.

nemzeti emléknapok — az aradi vértanik emléknapja, a kommunista diktatira
aldozatainak emléknapja, a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja és a
nemzeti Osszetartozas napja (a feleldsoket az éves munkaterv tartalmazza)

a megemlékezéseket iskolai linnepség vagy osztalyfondki orak keretében tartjuk.

e Kotelezd iskolai iinnepi 0ltozetek:

Az linnepi viselet elegans, - sotét és fehérrel kombinalt - alkalmi 6ltdzet, az linnepség

jellegének megfelelden.

Az osztalyoz6 vizsgakon €s a nemzeti tinnepeken az elegans iinnepi 0ltozet viselete

elvart.

¢ A megemlékezések rendezdit az intézményi munkaterv jeloli ki.

e Az intézmény miitkodéséhez kapcsolodo fobb hagyomanyaink, rendezvényeink

o

o

o

iskolai szintli versenyek, valamint budapesti €s orszagos tanulmanyi versenyek
iskolai forduloi

rendhagyo tanordk (vendégeldadok kozremiikodésével)

iskolai szintii sportversenyek, Sportnap

tematikus kiallitasok didkjaink munkaibol

Palyaorientacios nap

a tanév rendjében eldirt Témahetek

DOK-nap

A felsorolt programok szervezését €s feleldseit az intézményi munkaterv tartalmazza.

12.A TANULOI FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011.¢vi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 32.§

l.g, 37.§. 38.§, 53§, (5) bekezdés, valamint az emberi erdéforrasok minisztere 20/2012.
(VIIIL.31.) EMMI rendeletének 53-61.§., valamint az Nkt.58. § hatdrozza meg.

e A fegyelmi eljarast a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil meg kell

inditani, abban az esetben, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Nem indithat6

fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés ota harom hoénap mar eltelt. Ha a

kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras

meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végzodott, a
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hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot tajékoztatni kell az elkovetett
kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimeneteléral.

e A tantestiilet bizza meg a legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot, a tantestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A tantestiilet nem jogosult a bizottsag elnékének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
minden esetben részt vesz a targyaldson.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé tantestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo tantestiilettel.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi

bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgdlo teremben. A
fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason
szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolésat. Ha az iligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

13.A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

EMMI 20/2012. 53.§ (2), 54.§.szabalyozza. Az egyeztetd eljaras ,,célja a kotelességszegéshez

elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében”.

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen informéciot ad a
fegyelmi eljaras varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras

lehetdségérol.
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A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Egyeztetd eljarast csak abban az esetben folytatunk le, ha a tanuld, illetve kiskort tanuld
esetén a sziil6 azzal egyetért.

A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes Cérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdoteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és révid indokolédsat. Ha az iigy
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bonyolultsdga vagy méas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A Rendelet 53.§ (4) felhatalmazasa alapjan a harmadik kotelességszegéskor inditott
fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem

alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot és a sziilot nem kell értesiteni.

14. A REKLAMTEVEKENYSEG ISKOLAI SZABALYAI

Az intézményben a minden olyan reklamtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt médon

alapoz a kiskoruak ¢s fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, vagy alkoholt, dohanyzast reklamoz!

A reklam engedélyezhetd, ha az az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, kdrnyezeti

neveléssel, a tdrsadalmi, kozéleti, sport illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Az emlitett

korbe tartozo reklamok kihelyezéséhez az igazgato vagy helyettesei engedélyét kell kikérni. Az

intézménybe plakat, falragasz csak az intézményi bélyegzovel ellatva tehetd ki. Engedély

nélkil tortént reklamtevékenység esetén a kozremiikddé alkalmazott, tanuld fegyelmi

felelosségre vonhato.

15.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar mikodési rendjét részletesen szabdlyozza a konyvtari SZMSZ ¢és

mellékletei, mely az intézményi SZMSZ melléklete.

16. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagoégiai munka belsd ellendrzésének céljait, elveit a jogszabalyi keretek

figyelembevételével egyrészt az intézmény pedagogiai programja, masrészt az intézmény éves

munkarendjében megfogalmazott ellenérzési terv tartalmazza.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

o azigazgato;

o azigazgatOhelyettesek;

o a munkakdzosség-vezetok.
Az igazgatd az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkdjat. A tantestiilet tagjaindl végzendo
ellendrzéseknél kiemelt figyelmet fordit a gyakornokokra és az iskoldhoz Gjonnan érkezett
pedagoégusokra.
Az igazgatohelyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat teriiletiikon végzik.
A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a

szaktargyukkal 0Osszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol folyamatosan
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tajékoztatjak az igazgatot. Az ellendrzések tapasztalatairol, eredményeirdl, az ellendrzések
kovetkezményeként megfogalmazott feladatokrol az ellendrzést végzd vezetdk
rendszeresen beszamolnak a tantestiilet, illetve az érintett munkakdzosségek elott.

Az ellendrzés elvei:

o A pedagogiai ellendrzéskor vizsgalni kell a nevelési-oktatasi tervekben
meghatarozott  kovetelmények  teljesitését, az nevel6-oktatd  munka
eredményességét, hatékonysagat, az alkalmazott modszereket stb.

o A szakmai és tantargyi munkakozosségek az adott szakma, illetve tantargy
oktatdsanak eredményességét ellenorzik, ¢és javaslatot tesznek azok
tovabbfejlesztésére.

Az ellendrzés teriiletei:

o tanitasi ordk, foglalkozasok;

o eseti bejelentett oralatogatas;

o tematikus oralatogatas;

o random oéralatogatas;

o az eKréta vezetése;

o az iskolai tanligyi dokumentacio kezelése;

o aszakmai munkakozdsségek tevékenysége, eszkozfelhasznélasa;

o atanoran kiviili didkkorok, szakkorok, miivészeti csoportok, korrepetalasok;
sportfoglalkozasok miikddése, anyagi feltételei;

o az igazgatd altal megjelolt mas, specialis ellendrzési feladatok.

Az ellendrzést veégzok feljegyzést készitenek az ellendrzésrdl, és ott minden esetben
rogzitik az értékelés 1ényegét. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg,
sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithato
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés elemei:

o A tervezett ellendrzést végzd személyek iddben, legaldbb 3 nappal korabban
értesitsék az ellendrizendd pedagdgust.

o Az ellendrzott pedagdgus mindenben segitse az ellendrzést végzd munkajat,

o az ellendrzési munka terjedjen ki a feltart hidnyossagok kijavitdsanak moédjara,

adjon utmutatést arra vonatkozdan,
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o A tapasztalatokat értékelo-elemzé megbeszéléseken vitassak meg. Ha a
véleményeket nem sikeriil egyeztetni, kivansagra mind a két fél rogzitse irasban
véleményét.

o Azokon a teriileteken, ahol jelentds hianyossagokat észleltek, a munkakozosség-
vezetd, esetleg kiils6 szakember kozremiikodésével az ellendrzést toObbszor meg
kell ismételni.

o A pedagdgusok értékelésekor (elmarasztalas, dicséret, jutalom, kitiintetés, vagy
mindsités alkalmaval) ki kell kérni az ellendrzést folytatd személyek véleményét.

o Az ellendérzés tényét dokumentalni kell. (Az elektronikus naploban és a szakkdori

stb. naplokban).
17. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

17.1 AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI
e a Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont
e a Budapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat képviselStestiilete és bizottsagai
e aRodzsabimbok Alapitvany
o aKeriilet és a vonzaskorzet altalanos iskolai, a Keriilet kozépiskolai
e a Menedék Egyesiilet
e aziskola-egészségiigyi szolgalat
e a gyermekjoléti szolgalat
e agyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat ellato szervek
e a XIlll. Kertileti Renddrkapitanysag
e apedagdgiai szolgaltatok
Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek a
vezetdi feladatmegosztas €s az igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé
szervekkel. A kapcsolattartasban specialis feladatokat latnak el a munkak6zosség-vezetok, az
osztalyfénoki munkat timogato és gyermek- és ifjusdgvédelmi munkacsoport tagjai, valamint
a tanulok tanoran tali tevékenységét tdmogatok.
A kapcsolattartds minden esetben irasbeli megkeresés utjan torténik (lehet elektronikus
formaban is).
A gyermekjoléti szolgalat, a segitd szervezetek cimét és telefonszdmat a sziilok szdmara
jol lathaté modon, az iskolai hirdetdtablan kell elhelyezni.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat koordinald pedagdgus nevérdl, fogadd

orajanak idépontjarol a sziilot az elektronikus naplon keresztiil tajékoztatni kell.
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A gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elhéritasa érdekében az iskola
egyuttmiikodik a gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel,
hatésagokkal:

o szocialis szolgalat;

o gyamiigyi iroda, gyamhivatal;

o csaladsegitd vagy gyermekjoléti szolgélatok;

o tanulasi képességet vizsgalo szakértdi bizottsag;
o nevelési tanacsado;

o renddrség, ligyészség, birdsag;

o Jjegyzo.

[17.2 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

e jelzés — e-mail, levél, telefon;

e esetmegbeszélések;

e folyamatos egyiittmiikodés;

o gyermekelhelyezés, védelembe vétel;

e pedagodgiai szakvélemény készitése (iskola/osztalyfonok részérdl);
e visszajelzések;

e hianyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés;

e problémas gyermekeknél pszichologiai szakvizsgalat, diagnosztikus vizsgalat;
e terapia (gyermek, sziild);

e HH, HHH, veszélyeztetett gyermekek nyilvantartasa;

e visszajelzések az iskola részére.
18.AZ ISKOLAORVOS, VEDONO FELADATAI

Az iskolaorvos feladatait a Nkt. és az annak végrehajtasat tartalmaz6 Rendelet, az iskola-

egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos

elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres

egészseégligyi felligyeletét és ellatasat.

e Az iskolaorvost feladatainak elldtasaban segiti az igazgatd, a kozvetlen segitdé munkat
tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes végzi.

e Az iskolaorvos a munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
igazgatoval. A diakok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.
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e A szlrdvizsgalatokrol az osztalyfonok a tanév elsé sziili értekezletén tajékoztatja a
sziiloket.

e A testnevelés alol felmentett, részlegesen felmentett €s a gyogytestnevelés foglalkozasokra
jar6 tanulok kisziirése a Rendelet 142. § (1) - (4). bekezdése értelmében az
intézménylinkben, az iskolaorvos altal torténik, mig a gyogytestnevelés foglalkozasok
megszervezése ¢s gyakorlati lebonyolitasa a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XIII.
Kertileti Tagintézménye hataskorébe tartozik.

o Az egészségiigyi vizsgalatokon kisziirt didkok testnevelés orai statuszardl, felmentésérol
véglil az iskola vezetdje hoz hatarozatot, miutan az iskolaorvos a szakorvosi ajanlas szerint
err6l a sziil6knek javaslatot tett, és a sziilok irasbeli kérvénnyel fordultak az iskola
vezetdjéhez. (A kérvény mellé csatolni kell a szakorvosi és az iskolaorvosi véleményt.)

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét.

o FElvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomds, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettessel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (pedagogiai szakszolgélat, drogambulancia,
csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

19.A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetje Nkt. 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara egy felelds pedagogust biz meg a gyermek-és

ifjisadgvédelmi feladatok koordindlasaval.
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e A Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskolaban az osztalyfénoki
munkat timogato ¢s a gyermek- €s ifjisagvédelmi munkacsoport tagjai latjak el a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatokat.

o A feleldsok kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az igazgatd inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
20. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola-egészségiigyi ellatas a 26/1997. (IX.3.) NM rendeletben foglaltak alapjan torténik. A
rendszeres egészségiigyi felliigyeletet ¢és ellatasat az iskolaorvos iskolai védondje latja el.
Intézménylinkben  kialakitott orvosi szobaban fenti rendeletben eléirt minimalis

alapfelszereléseket a Budapest XIII. Keriilet Onkorményzata biztositja.
21. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A Budapest XII1. Keriileti Enck-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola minden dolgozoéjanak
alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak meg kell ismerni, és be kell tartani az intézmény munkavédelmi
szabalyzatat, valamint tlizvédelmi utasitdsat és a tlizriado tervének a rendelkezéseit. Minden
pedagbdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitdsarol meggydzddjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, vagy

rosszul van, - hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

21.1 VEDO, OVO ELOIRASOK A TANULOBALESETEK MEGELOZESEHEZ

e Minden osztalyfondk az elsd tanitasi nap osztalyfonoki 6rdjan, minden szaktanar az elso
ordjan baleset- €s tlizvédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat, és ennek tényét rogziti az
elektronikus naploban, valamint a tanulok alairdsaval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott
jegyzOkonyvben.

o Baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagogus az iskolai kirandulasok,
taborozasok eldtt. Felhivja a tanulok figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitasuk

modjara.

35



Az oktatds tényét rogziti a tanuldk alairasdval hitelesitett jelenléti ivvel ellatott
jegyzokonyvben.

Az udvaron és a tornateremben 1évd sporteszkozoket, csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak a tanulok.

Mobiltelefont kizarolag az igazgatd — kiilon — irdsos engedélye alapjan lehet hasznalni.
Audiovizualis és szamitastechnikai, digitalis eszkdzoket csak a pedagdgus engedélyével
lehet hasznalni.

Félévenként egyszer, de legalabb egy tanévben egy alkalommal tiizriad6 probat kell tartani,
eredményét rogziteni kell.

Azokndl a szabadidds tevékenységeknél, ahol baleset fordulhat eld, a tanulok figyelmét fel
kell hivni a megel6zésre, ezt a naploban is jelezni kell.

Ha barki balesetveszélyes eszkozt vagy helyzetet észlel, értesiti az iskola vezetdjét, aki

azonnal intézkedik.

[21.2 TEENDOK BALESET ESETEN

Baleset esetén a pedagogus a kijeldlt elsdsegélynyujtd helyen vagy a baleset helyszinén
azonnal ellatja a sériiltet.

Az iskola vezetdjének jelenti a balesetet, aki értesiti a sziil6t, és ment6t hiv.

A baleset koriilményeirdl azonnal feljegyzést (képeket) készit, és a balesetet rogton,
amennyiben az nem megoldhato, masnap jelenti a munkavédelmi feleldsnek, valamint az
osztalyfénoknek.

A balesetrdl jegyz6konyvet kell felvenni a helyszinen az esetleges késdbbi vizsgalatokhoz.
Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszély elhdritdsa. Ha szamara ez
megoldhatatlan, koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni az igazgatot.

Az igazgatod feladata a veszélyforras kivizsgalasa, jelentése, karbantarto, illetve kiilsd

szakember bevonasa a veszély elharitasaba.

‘21.3 GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
‘HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Minden tanév els6 negyedében /az szi sziinetet megeldz6en/ a karbantarto igénybevételével
felmérik az intézmény balesetveszélyes, illetve munkabiztonsagi szempontbdl kockazatot
jelentd momentumait. Amennyiben sziikséges jegyzOkonyvet készitenek, amely alapjan
intézkedési terv késziilhet.

Az intézkedési terv tartalmazza a haladéktalan, illetve tlitemezendd feladatokat, illetve a

megeldzés kiilonos szabalyait, melyet az érintett dolgozokkal, illetve tanuldkkal ismertetni
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22.

kell.

Amennyiben kiils6 véllalkozd barmilyen karbantartdsi v. felujitdsi munkéat végez az
intézményben, a munkavédelmi és baleset megeldzési tevékenységre irasban kell felhivni a
figyelmét — vagy a szerzddés részeként kell kezelni.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és
baleset esetén. Az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz minden tanév elején
munkavédelmi €s baleset megeldzési oktatason, melyet aldirdsaval igazol. Az oktatasrol
késziilt jegyzokonyvnek tételesen tartalmaznia kell, hogy milyen kockazati tényezoket, -
elemeket emeltek ki, illetve milyen megel6zési tevékenységet irtak eld ezzel
Osszefiiggésben.

Baleset esetén a haladéktalanul sziikséges életvédelmi teenddket /oktatas szerint/ el kell
latni, illetve az iskolaban tartdzkodo vezetét értesiteni kell. A mentdk értesitését a baleset
sulyossaganak megfelelden kell megtenni.

Evente legalabb egy esetben tiizriadé gyakorlatot kell tartani.
SZEMELYVEDELEM, VAGYONVEDELEM

Az intézmény részér6l a védd, ovo intézkedések két teriiletre terjednek ki, a
személyvédelemre és a vagyonvédelemre. Alapvetd dokumentum a Tizvédelmi és
balesetvédelmi szabalyzat. A személyvédelem teriiletén kiemelt szerepet kap a
balesetvédelmi oktatasok megtartasa mind a tanuldk, mind a munkavallalok korében.

Az évente két alkalommal, illetve sziikség szerint végzett munkavédelmi bejaras
alkalmaval kiszlirésre keriilnek az esetlegesen balesetet okozd berendezések, eszkozok,
kortilmények.

Minden esztenddben, a nyari sziinidOben feliilvizsgalatra és kijavitasra keriilnek az
elektromos berendezések, kapcsoldok, dugaljak, stb.

A balesetveszélyes munkakdrokben foglalkoztatott dolgozoink részére (kémidt oktatok,
takaritok, karbantartd) a sziikséges védofelszereléseket biztositjuk.

Korlatozott és nyilvantartott az intézményhez kulccsal rendelkezdk szama.

A tlzoltd késziilékek az arra kijelolt helyen el vannak helyezve, feliilvizsgalatuk
rendszeres.

A pedagdgus az altala a tanordkra készitett és hasznalt pedagogiai eszkozoket csak a védd

¢€s 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be a tanorara, és hasznalhatja.

37



23. RENDKIVULI ESEMENY (BOMBARIADO, TUZ, VIHAR, STB.) ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény, bombafenyegetés stb. esetén végrehajtando altalanos feladatok, az azok

végrehajtasaban érintett felelGs és intézkedésre jogosult személyek és feladataik

meghatarozasa:

Intézkedésre, elharitasra hivatottak értesitése

Intézkedésre, dontésre jogosult az igazgato és igazgatohelyettesek. Tavollétiik esetén

ugyanezt meg kell tennie az egyik iskolatitkarnak. A vezetOknek azonnali jelentési

kotelezettsége van a Tankertileti igazgato felé.

Elharitasra hivatott szervezetet (Rendorség) lehetdleg a fenyegetés vételekor azonnal kell

értesiteni.

Bejelentés, a helyzet értékelése

Mennyire tekinthetd komolynak a bejelentés, a helyzet.
Mennyi 1d9 all rendelkezésre a jelzett esemény bekdvetkezéséig.
Indokolt-¢ a 1étesitmény kitiritése.

Végrehajtando feladat(ok) meghatarozasa.

Riasztas véerehajtasa

A jelzés megallapodas alapjan szaggatott csengetés.

Kitiritési, elozetes felderitési feladatok

A kitiritést gyorsan, panikmentesen kell végrehajtani, (kivonulés rendje a Tlizriad6 Terv
alapjan)

Személyes targyakat, ruhazatot lehetdleg mindenki vegye magéahoz.

Koézmiivek fékapcsoloit le kell zarni.

Esetleges detonacids hullam erejének csokkentésére ablakokat célszerli kinyitni.

Az intézmény elhagyésa soran a ,,gyanus idegen” targy/ak jellegét meg kell jegyezni
(megmozgatni, megvizsgalni nem szabad).

Az épliletben, vagy kornyékén tartdzkodo, gyanusan viselkedd maganal gyanus targyat
hordo személy(eke)t figyelemmel kell kisérni.

Mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.
Meg kell hatarozni az egyes teriiletek (helyiség) kitiritését iranyito, ellenérz6 (a teriiletet
utolsonak elhagyo) személyeket.

Kutatési, felderitési feladatokat szakképzetlen személy nem hajthat vére, az a helyszinre

hivott szakemberek feladata.
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Eeviittmukodési feladatok

Az elharitasra hivatott szervezetek tagjaival valo egylittmikodés feladatai:

24.

e Informacioszolgaltatas
e Segitségnyujtas
o Kozremiikodés

e Adatlap (bombafenyegetésrol) kitoltése

TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOKROL

A pedagogiai program egy példanya a konyvtarban nyomtatott formaban megtekinthetd,
illetve szabadon megtekinthetd az intézmény honlapjanak dokumentum taraban.

Az igazgatd tavollétében, illetve helyette a sziilok, tanuldk részére a pedagogiai programrol
tajékoztatast ad az igazgatohelyettes, illetve a neveldtestiilet egy megbizott tagja. /A tanari
szobaban, illetve az iskolatitkarsagon az elérhetdség megadva./

Az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program nyilvanossagra hozasanak modja — az iskola
honlapjan.

A hazirend érdemi valtozasakor a tanulo, a sziild tajékoztatdsdnak modja — a tanulok
ellendrzdjében figyelemfelhivas, tajékoztatas a valtozasrol. Amennyiben a hdzirend illetve
véltozasa a tanulok iskolai viselkedését, magatartasat érinti, a megvaltozott szovegrészt a
tanulok kézhez kapjak.

A szilok rovid irdsbeli tajékoztatast kapnak az osztalyfonok részérdl a megeldzd tanév
végén azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati €s mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkadhoz sziikség
lesz, tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas
felszerelésekrol, valamint arr6l, hogy az iskola milyen segitséget tud nyQjtani a sziil6i

kiadasok csokkentéséhez.

24.1 A TORVENYES MUKODES DOKUMENTUMALI

A Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola torvényes miikodését a

hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok hatérozzak meg:

intézményi alapdokumentum;

pedagodgiai program;

SZMSZ ¢s mellékletei (konyvtari SZMSZ, konyvtari gyljtokori szabalyzat, fegyelmi
eljaras szabalyzata, adatkezelési szabalyzat);

a hazirend;
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e atanév helyi rendje;
e tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv;
e az iskola miikodését meghatarozé egyéb szabalyzatok.

Az intézmény pedagdgiai programjarol (nevelési programjarol) az intézmény hazirend;jérdl,

szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatar6l, mindségiranyitasi programjarol a sziilok és az
érdeklodok tajékoztatast kérhetnek, a dokumentumokba betekinthetnek:

e az iskolakonyvtarban annak nyitva tartasa alatt;

e az osztalyfonokoktdl sziiloi értekezleten, fogadd oran;

e igazgatohelyettesektdl fogaddoran, eldre egyeztetett iddpontban, a szorgalmi id6ben;

e igazgatotol fogadd oran, egyeztetett idopontban, a szorgalmi idében;

e aziskola honlapjan.

25. AZOK AZ UGYEK, MELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET
(KOZOSSEGET) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben. Meghivas alapjan részt vesz az iskola kozdsségi programjain, figyelemmel kiséri

mitkddését.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:

e sziiloi értekezlet,

o egyéni fogadoordk eldzetes bejelentkezés alapjan,
e iskolai rendezvények,

e kréta

e csaladlatogatasokon keresztiil.

26. EGYEB JOGSZABALY ALTAL SZABALYOZANDO KERDESEK

26.1 A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG,
ALKOTAS VAGYONI JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI
e A tanuldi munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és energiaval
torténik. A tanulok altal elkészitett alkotasokat nem értékesitjiik, igy nincs befolyt dsszeg

(haszon).
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26.2 A PEDAGOGUSOK SZAMARA BIZTOSITOTT INFORMATIKAI

ESZKOZOK

e AzNkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,,a pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.”

e Az iskola pedagogusai jogosultak hasznalatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy
laptop) abbdl a célbdl, hogy igy valjon éltalanossd az IKT alapszintli ismerete, hasznalata.
Ennek érdekében a pedagogus atvételi elismervény aldirdsdval az iskola gazdasagi
vezetdjétol és a rendszergazdajatdl atveszi a szamitogépet, s azt az iskolabol kiviheti,
otthondban tarolhatja, de rongalds vagy meghibdsodas esetén teljes anyagi
felelosségvallalassal tartozik az eszkozért. Az igazgatd barmikor elrendelheti az eszk6z
bemutatasat.

e A pedagdégusok szamara a tankonyveket, munkafiizeteket, segédanyagokat,
segédtankonyveket az iskola, az iskolai konyvtaron keresztiil rendelkezésiikre bocsatja.

e A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra a tanorai

munkahoz: interaktiv tabla, projektor, szamitogép, laptop, rendelkezésre allo szoftverek.
27. A MUNKAKORI LEfRASOK MINTAI
A munkakori leirdsok mintai az SZMSZ mellékletében talalhatok.

28. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, ES A PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK KEZELESI, HITELESITESI RENDJE

e Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

e Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa;
o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
o atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések;

o az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuldi lista.
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e Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aléirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

e Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anya/torzskonyvbol papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

o [Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulod altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

e A hitelesités rendjét az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

28.1 AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUM
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat egyiittes. Az
elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

o az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

o az egyeb elektronikus dokumentumokra.

28.2 AZ ELEKTRONIKUS OKIRAT KEZELESI RENDJE
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, oraadd, részmunkaidds tandrokra vonatkozo

adatbejelentések,
o atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
o az oktober 1-jei, februar 1-jei pedagogus és tanuloi lista,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
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igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott

adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében

taroljuk.

28.3 AZ EGYEB ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely

nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

o amennyiben az igazgaté elrendeli elektronikus alairassal kell ellatni,

o elektronikusan kell tarolni.

‘28.4 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
‘NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznélatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon téarolt
adatként kezelend6. A rendszer rendelkezik az é4gazat iranyitdséért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai, szakoktatdi, osztalyfénokei ¢és az adminisztracioért felelds alkalmazottak
(iskolalelkész, iskolatitkar, fejleszté pedagogus, stb.). Az adatok tdrolasa a biztositott
szoftverben torténik. A digitdlis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb a tanuldra vonatkozd bejegyzéseket.

Féléves gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOréit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot két példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a tanulonak vagy a sziildnek. A tanuld, kiskort tanuld esetén sziil6je (gondviseldje)
alairasaval igazolja, hogy a félévi értesitd tartalmat megismerte.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzslapot kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal
kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A tanév végén a digitalis naplot osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat Osszeflizni,
feddlapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfondk, valamint az igazgatd alairasat

kovetden az irattdrba helyezni, az iratérzési hataridoéig, de legalabb 5 évre.
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e A KIR rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok hitelesitése, az intézmény Kkor

bélyegzdjével €s az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes alairasaval valik hitelessé.

28.5 AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK TAROLASA

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsédhoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

o adathordozokat,

o az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve

tliz-biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos

adatvédelmi szabalyokat.

‘28.6 AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE,
‘ MEGSEMMISITESE

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalo szdmara a torolt dokumentum vonatkozasaban
csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon levd adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az

informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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29. ZARO RENDELKEZESEK

e A jelen SZMSZ moddositasa csak a tantestiilet, a jelzett kozosségek véleményeztetésével,
egyetértésével, illetve a fenntartdo jovahagyasaval lehetséges, amennyiben plusz koltséget
jelent a szamukra.

e Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabélyzatok, utasitasok az
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

e Az SZMSZ mellékletei:

o konyvtari SZMSZ, mellékleteivel;
o gyakornoki szabalyzat;
o munkakorileiras-mintak;

o Iratkezelési szabalyzat

Budapest 2024. oktéber 10.
N\

e
A A
al Ferenc

igazgatod i
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30.LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Budapest XIIl. Keriileti FEnek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola
Diakoénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tantsitom, hogy a
Szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Didkonkormanyzat a Szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsat megtargyalta, a
Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat modositasi javaslatokrol a véleményét elmondta.

Budapest, 2024.oktober 07.

T, A KJ%QQ QQA

DOK-elndk és DOK) segit6

pedagogus

A Budapest XIIl. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola sziil6i
szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a
Szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasadhoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az iskola sziil6i kozossége a szervezeti és miikddési szabalyzat

modositasat megtargyalta, a modositasi javaslatokrol a véleményét elmondta.

Budapest, 2024.szeptember 30. 8 J .
N . U ) (N%?L,
\Wutlu ¢ lnelo Cowi Ma

a sziiloi szervezet elndke

A Szervezeti és miikodési szabalyzat moédositasat, kiegészitését a Budapest XIII.
Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola tantestiilete elfogadta. Az elfogadas tényét
a tantestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanasitjak.

Budapest, 2024.oktober 09.

. A W=

\x 0 e z‘/’\{ /

hitelesito 1 hitelesitd

i

jegyzOkonyv-vezetd

A Budapest XI11. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola Intézményi Tanacsanak
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és

mikodési szabdlyzat elkészitéséhez ¢és elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat
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gyakoroltuk. Az Intézményi Tandcs a szervezeti €s mukodési szabalyzat modositasat
megtargyalta, a modositasi javaslatokrol a véleményét elmondta.

Budapest, 2024.oktober 16.

.P/Z(cdu C/ 4714/{’ @%Jﬂ;

az Intézményi Tandcs elnoke
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31. FUGGELEKEK

I. SZAMU FUGGELEK: KONVVTARI SZMSZ

A konyvtar adatai:
e A konyvtar elnevezése: Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola konyvtara

e A konyvtar székhelye és pontos cime: 1134 Budapest Dozsa Gyorgy ut 136.

Fenntartoé:

A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskolat fenntarto Kozép-Pesti Tankertileti
Kozpont / 1149 Budapest Mogyorodi at 21/ gondoskodik.

Az iskolai konyvtar miikddését az iskola igazgatdja irdnyitja €és ellendrzi a neveldtestiilet és az

intézményi szintlli hasznaloi testiiletek véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

Gazdalkodas:

Az iskola koltségvetésében a fenntartd lehetdségei szerint meghatarozott dsszeget biztosit a
konyvtar altal gylijtott dokumentumok megvasarlasara.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet uigy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A dokumentumokat el0szor a konyvtiros bevételezi, a szdmlara rékeriil a leltari szam,

konyvtarban csak egy szamlamasolat marad.

Epiileten beliili elhelyezés, technikai és személyi feltételek:

A kényvtar jol megkdzelithetd helyen, az 1. emeleten talalhato. Alapteriilete 90 m?.

Technikai eszkdzellatottsaga: fénymasold, 3 db szamitogép (Internet hozzaféréssel), 1 db
fekete-fehér nyomtato.

Személyi feltételek:

A munkatarsak szama 1 f6.

Besorolasa: 1 féallast konyvtarostanar
A konyvtar bélyegzdje:

Ovalis alaku, 35x17 mm.

Felirata: Enek-zenei és Test. Alt. Isk. konyvtara
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1. A KONYVTAR FELADATAI

A KONYVTAR FO FELADATAI

Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart allomanyaval, szolgaltatasaival az iskolai

oktatoénevelé munka szellemi bazisa, igy {6 feladatai a kovetkezok:

Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és a
pedagbgiai programjaban szerepld célok megvaldsitasat.

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

A nevelGtestiilet és a konyvtar a maga sajatos eszkozeivel segiti a tanulok olvasési
szokasainak kialakitasat.

Segiti a pedagdgusok tovabbképzését, modszertani felkésziilését.

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, gondozza, rendelkezésre bocsatja.
Téjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

Konyvtarhasznalati és konyvtari szakorakat tart a konyvtarban.

Biztositja a konyvtar allomanyéanak egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

A fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Biztositja mas konyvtarak allomanyénak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét

A KONYVTAR KIEGESZITO FELADATAI

A tanuloi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervezhet és
miikodtethet.

A konyvtar nyitvatartasi idejében lehetdséget biztosit a tanulok szamara, hogy az
Interneten kutaté munkat, anyaggytijtést végezzenek.

Az iskolai konyvtar a gylijteményében talalhaté6 dokumentumokrdl - amennyiben ehhez
a technikai feltételek adottak - a konyvtaros az oktat6-neveld munkaban valo
felhasznaldsra mésolatokat is készit.

Iskolai kiilon gytijtemények kezelése (helytorténeti dokumentumok, iinnepi miisorok

forgatdkdnyvei)
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2.A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAL:

BEIRATKOZAS
e A konyvtar tagja lehet: az iskola tanuldi, tandrai, adminisztrativ €s technikai
dolgozdbi. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes.
e A tanuloi jogviszony, illetve munkaviszony kezdetekor a konyvtar tagja is lesz,

illetve ezek megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.

‘KONYVTARlSZOLGALTATASOKESEZEKIGENYBEVETELENEK
‘FELTETELEI
A szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Konyvtari szolgaltatasok:
e a tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozdsok tartdsa tanarokkal egyeztetett
idépontokban
e akdnyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése heti 22 6rdban
e tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasair6l €s dokumentumairol,
e valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése
e Internet hasznélata a tanuloknak a konyvtar nyitvatartasi idejében
e segitség a neveldknek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolddoé irodalom
(informacid) kutatasdban, esetenként témafigyelés, 6nalld irodalomkutatis végzése
e tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol,

e Dbibliografiai és ténybeli szolgaltatast nyujt.

AKONYVTAR NYITVA TARTASA

Hétfo: 10.00-15.00
Kedd: 09.00-15.00
Szerda: 10.00-15.00
Csiitortok:  10.00-12.30, 14.30-15.30
Péntek: 10.00-12.30

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 6ra.
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A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanév elején feliil kell vizsgalni. A nyitvatartasi rendet

jol lathato helyre kell kifliggeszteni: minden osztdlyteremben, igazgatoi, igazgatd helyettesi

irodaban, tanari szobaban, portan.

' KOLCSONZES

A konyvtarbol dokumentumot kélesondzni csak a konyvtarostanar tudtaval lehet.
Kolesonzéskor a kolesonzési nyilvantartasban (osztalyonként kiilon kdlcsonzési flizet)
rogziteni kell: a dokumentum leltari szamat, cimét.
Az olvas¢ alairasaval igazolja a kdlcsonzés tényét.
A konyvtarbol egy alkalommal alsé tagozatosok 2 db, felsé tagozatosok 3 db konyvet
kolcsondzhetnek harom hét iddtartamra.
Indokolt esetben meg Iehet hosszabbitani a kdlcsonzési idot.
Késéssel vagy tartozassal terhelt kolcsonzok, mig tartozdsukat nem rendezik, nem
kdlcsondzhetnek.
Minden tanév végén, valamint a tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony megsziinése
elott vissza kell adni a kikolesonzott dokumentumokat.
Minden konyvtarhasznalé anyagilag felel a dokumentumok allapotéaért,
megrongalasaval vagy /és elvesztésével okozott kart meg kell tériteni. Tanul6 esetében
a szilo a felelds.
A tartozés lerendezésének modja:

a. ugyanolyan konyvtari egységgel potolni

b. hasonl¢ tartalmuval, értékiivel potolni, amennyiben a dokumentum a konyvtar

gyljtokorébe tartozik.

éDOKUMENTUMOK HELYBEN HASZNALATA

A konyvtari alloméany egy részét csak helyben lehet haszndlni. A helyben hasznalhato

dokumentumokat a szaktanarok és a tanulok tandrara kikolcsonozhetik.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhato:

kézikonyvek
folyoiratok
védett dokumentumok

audiovizualis, elektronikus dokumentumok

A konyvtarban lehetdség van az adllomany egyéni és csoportos hasznalatara.
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A konyvtarostanar kozremiikodik a konyvtarhasznalati orak, illetve konyvtari szakordk,

foglalkozasok (napkozis, szakkori stb.) rendszerének kialakitadsaban, eldkészitésében és

megtartasaban, eldre egyeztetett idépontban.

3.ALLOMANY FEJLESZTESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja.

Az iskolai konyvtar mikddéséhez sziikséges dokumentumok, informacidohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése - az iskolai koltségvetésben biztositott Osszegbdl - a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndldsaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot
vasarolni.

Az alloményalakitds soran figyelembe veszi az igazgaté a neveldi kozosségek,
véleményét €s az iskola kdrnyezetének adottsagait.

Az allomanyalakitds magaban foglalja az allomany gyarapitasat és az apasztasat,

amelynek helyes aranya noveli az alloméany informécios értékeét.

[ ALLOMANYGYARAPITASANAK MODJAI

e A konyvtar dllomanya vétel, csere, ajandékozas utjan gyarapodik.

e Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.
Az iskolai konyvtar gyiijtékorébe nem tartozé anyagok még ajandékként sem

fogadhatok el.

4. AZ ALLOMANY GONDOZASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

A dokumentumok fizikai allapotat védeni kell, ezért gondoskodni kell a szakszerii
tarolasrol és a konyvtar tisztasagarol. A megrongalodott dokumentumokat ki kell vonni
az allomanybol.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyabol évente folyamatosan, legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és természetes elhasznalodas kovetkeztében

alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok
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altal elveszett és téritett dokumentumokat is és az ehhez kapcsol6dd adminisztracios

tevékenységet el kell végezni.

5. AKONYVTAR RAKTARI RENDJE
A konyvtari dllomany kolesondzhetd részét szabadpolcon tortént elhelyezésre.

A helyben olvasasra ¢és a konyvtari foglalkozasok megtartdsdra megfelelé helyet kell
biztositani.

A konyvtari allomanyban valo tajékozdodast eligazitd tablakkal, feliratokkal kell segiteni.

A konyvtari allomany tagolasa a kovetkezo:

Helyben hasznalhato és kolcsondzhetd dokumentumok.

Helyben hasznalhaté dokumentumok:
o Kézikonyvek
e Iddszaki kiadvanyok:
e Meédiatar: audiovizualis és elektronikus dokumentumok

e Védett dokumentumok: 1945 elott kiadott konyvek talalhatoak itt.

Kolcsonozheté dokumentumok:
e Szépirodalmi miiveken beliil tobb csoport is van:
= Versek kiilon a felsd €s alsé tagozatos tanuloknak.
= Hazi olvasmanyok: felsé tagozaton évfolyamonként, alsdé tagozaton
egyben.
= Kalandregények
= [fjisagi irodalom

= Leanyregények

e Ismeretk6zl6 miivek: ETO szerint rendezve
e Tankonyvtar: a tartds tankonyvek, tankonyvek elhelyezése évfolyamonként.
e Helytorténeti gylijtemény: XIII. Keriiletre vonatkozo6 kiadvanyok.

e Tanari kézikonyvek, tantervek, tanmenetek, oktatasi segédletek.
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6. LETETEK
A konyvtari dokumentumok egy része a tantermekben, letétekben talalhatoak.

A kihelyezett letétek megfeleld példanyszamu kézikonyv, példatarak, audiovizualis és
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

A letéti alloményt a tanév elején veszik at €s a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk.
A letétbe elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartas késziil. A dokumentumért az
atvevo szaktanar anyagilag felelés, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi

szempontbol dokumentum tarolasara alkalmas.

7. AZ ALLOMANY ORZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

e Az iskolai konyvtarban kolcsonzd és olvasd egyarant csak a konyvtarostanar
jelenlétében tartdzkodhat.

e A konyvtari biztonsagi zarak kulcsai a konyvtarostanarnal, az iskolai portan és a takarito
személyzetnél helyezenddk el. A leltari feleldsség igy megoszlik.

e A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatoé helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét jegyzOkonyvben
rogziteni kell.

e Az igazgato végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi intézkedéseket. Nyilt lang hasznalata

a konyvtarban tilos.

8. DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA:

8.1. Dokumentumok bevételezése

Az alloményba vétel csak a szdmla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A dokumentumot egy héten beliil leltarba kell venni.

Allomanyba vétel soran a dokumentumokat el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel.

A konyveknél a cimlap hatoldalat, a 17. oldalon, valamint az utols6 szévegoldalon, brosurdknal
a cimlapot, AV dokumentumoknal a csatolt cimkét latjuk el bélyegzdvel.

A gazdasagi-pénziigyi iratok egy fénymasolt példanya a konyvtarban marad.

Az allomény nyilvantartasa: id6leges €s végleges.

Végleges nyilvantartas: a tartos megoOrzésre (3 ¢évet meghaladd iddtartam) szant

dokumentumokat egyedi cimleltarkonyvbe nyilvantartasba kell venni: konyvek, videokazettak,
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CD-ROM, DVD, interaktiv tananyag A tartos megOrzésre szant dokumentumokrol

szamitogépes ¢€s leltarkdonyves nyilvantartast is vezetiink.

Iddleges nyilvantartds: azok a dokumentumok keriilnek ide, amelyeket az iskola atmeneti

id6tartamra kivan megdrizni, és a periodikumok. Idéleges nyilvantartas a brosura nyilvantartas,
idetartoznak: tankonyvek, tartds tankonyvek, oktatdsi segédletek, palyavalasztasi, felvételi
dokumentumok, tartalmilag gyorsan avul6 kiadvanyok.

Iddleges nyilvantartas késziil az idoszaki kiadvanyokrdl is, cardex-lapokon. Minden iddszaki
kiadvanyrol kiilon cardex —lapot kell nyitnunk, melyen bejeldljiik a megérkezett példanyt.

A leltarkonyveket az intézmény igazgatdja hitelesiti.

8.2. Dokumentumok selejtezése
Az allomanyalakitas magaban foglalja az allomany gyarapitasat és apasztasat, amelynek helyes
aranya noveli az dllomany informacids értékét.
Az iskolai konyvtar allomanyénak torlése abban az esetben torténhet:
e a dokumentum tartalmi szempontbdl elavult
e adokumentum felesleges példanynak mindsiil
e megrongalddott vagy elveszett
e nem tartozik a konyvtar gytijtokorébe
e haa leltar soran hianyként jelentkezett
e ha az iskola profiljaban valtozas tortént
e megvaltozott az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

e clharithatatlan esemény miatt tonkrement vagy elveszett.

A torolni kivant dokumentumok listajat a konyvtaros allitja 6ssze a szaktanarok véleményének
figyelembevételével.

A dokumentumok torlése a KM-PM 3/1975 (VIIIL.17) egyiittes rendelete alapjan torténik.

A nyilvantartasbol a torlés mindig az igazgat6 aldirdsaval €s az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyz6konyv alapjan torténik, amelynek tartalmaznia kell a kivezetés okat (rongalt, tartalmilag
elavult, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, alloméanyellendrzési hiany, elharithatatlan
esemény). A jegyzokonyvhoz mellékelni kell a torolt dokumentumok jegyzékét, amelynek
tartalmaznia kell:

e ami cimét, szerzojét

55



o leltari szamat

e adokumentum 4rat.
A torlés jovahagyasat kovetden a dokumentumot ki kell vezetni az nyilvantartasbol: a
cimleltarkonyvben a leltari szamot at kell huzni, a megjegyzés rovatba be kell irni a torlési
jegyzék szamat.
A jegyzOkonyvbol egy példany az iskola irattardba keriil, egy példany pedig a kdnyvtarban
marad.
A kivont példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak téritésmentesen, illetve ipari
felhasznalasra tovabbadjuk. Az ebbdl befolyt 0sszeget a konyvtar dllomanyanak gyarapitasara
kell forditani.
Az iddleges megdrzésii dokumentumok selejtezése, torlése a KM-PM 3/1975 (VIIL.17) egyiittes
rendelete alapjan torténik. Az idéleges megdrzésre szant dokumentumok selejtezése évenként
lehetséges.
A tartés tankonyvek megoOrzése legfeljebb 3 év, a tonkretett, illetve az atdolgozéas miatt

hasznalhatatlannd valt konyvek torlése a kovetkezd tanévben torténik.

9. A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESE

A leltar menetét az SZMSZ-ben rogziteni kell. A leltart az iskola igazgatdja rendelheti el, de
személyi valtozas esetén az atvevo konyvtaros is kérheti.
Az 4llomanyellendrzés gyakorisagat a 3/1975 KM-PM rendelet alapjan kell meghatarozni.
A leltarozast legalabb két embernek kell végezni.
A leltarozast eld kell késziteni, ami a nyilvantartasok és az allomany rendezését foglalja
magaba.
A konyvtari allomany ellendrzése soran a dokumentumokat tételesen dssze kell hasonlitani az
egyedi nyilvantartassal, majd a megfeleld rovatban ezt jelolni kell. Az idéleges megbrzésre
szant dokumentumok nem leltarkotelesek.
A leltarozas végén zaro jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet at kell adni az igazgatonak.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e Aallomanyellendrzés idépontjat,

e leltarozas jellegét,

e leltarozasban részt vevd személyek neveit

e aleltarozas szdmszerli eredményét: alloméany nagysaga, értéke dokumentum-

tipusonként
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A jegyzo6konyvhoz mellékelni kell a tobbletként vagy hidnyként jelentkezé dokumentumok

listajat.

1. szamu melléklet: Gyitijtokori szabalyzat

A GYUJTES KORE
| Az iskola alapvet feladatainak megvalositasahoz kapcsoloddé dokumentumok az konyvtar f6
gyljtokorébe tartoznak, a tananyagon tilmutato ismeretek elsajatitdsahoz sziikséges konyvtari
dokumentumok tartoznak a mellék gytijtékorébe.
A konyvtar {6 gyiijtokorébe tartoznak:
o kézi, illetve segédkdnyvek
e atananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodé szakirodalom, szépirodalom
e a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok
e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e anevelés-oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
e az Ordkon hasznalt szemléltetbanyagok
e az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e periodikumok (a tanitas-tanulas folyamataba illeszthetd ¢és a tanuldk szamara

hasznalando folyoiratok

A konyvtar mellék gytijtokorébe tartoznak:
e atananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodd dokumentumok

e atananyagon tulmutaté dokumentumok

'GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE

EAz iskolai konyvtar allomanyat tervszeriien, folyamatosan fejlesztjiik. Alapelv az iskolai
konyvtarunkban a tobbpéldanyos beszerzés, de a példanyszamok meghatarozasanal mindig
figyelembe vessziik az iskolank tanuldi létszdmat és a letétek sziikséges dokumentum

példanyszamait.

Szépirodalom A gyljtés szintje

e atananyagban szerepld hazi és ajanlott | kiemelten a teljesség igényével,
olvasmanyok hazi olvasmanyokbol optimalis

példanyszam egy tanuldcsoportnyi
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ajanlott  olvasményokbo6l  tobbpéldanyos

beszerzésre torekediink

tananyagban szerepld szerzok muiivei

valogatassal

e regényes életrajzok, torténelmi | €letkori  sajatossagokat figyelembe véve
regények valogatva
e gyermek ¢és ifjusagi irodalom ¢letkori  sajatossagokat figyelembe véve
valogatva
e magyar és kiilfoldi népkoltészetet és| valogatassal
meseirodalmat reprezentald
antologiak, gylijteményes kotetek
e gyermekverses kotetek valogatassal
Kézikonyvek
Alapvetden sziikségesek:
e alapfoku altalanos lexikonok, teljességgel
enciklopédiak
e alapfoku szaklexikonok, teljességgel
enciklopédiak
e egynyelvii szotarak valogatva
e tdbbnyelvii szotarak valogatva

fogalomgytijtemények, 6sszefoglalok

adattarak, atlaszok

Gytjteni kell a szaktertiletek
alapdokumentumait az €letkori sajatossagok
figyelembe vételével.

A kézikonyvtari allomény beszerzési
példanyait kiemelten kell kezelni.

A példanyszamainak kialakitdsanal
figyelembe kell venni az iskolaba miikod6
szaktantermi, napkozi, tanuloszoba letétek

szlikségleteit.
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Szakirodalom

a tananyaghoz kozvetleniil
kapcsolodo szakkonyvek.

az emelt 6raszamban tanitott
tantargyakhoz kozvetlentil
kapcsolddo szakkonyvek.

a tanulokat érint6 palyavalasztasi
¢s felvételi kiadvanyok
helytorténeti vonatkozast miivek
Budapest XIII. Keriiletére
vonatkozoan

iskolank torténetével, iskolai
¢letlinkkel kapcsolatos
kiadvanyok.

teljességgel

teljességgel

valogatassal

valogatassal

teljességgel

Pedagdgiai gyiijtemény

pedagobgiai és pszichologiai
kézikonyvek

pedagodgiai programban
meghatarozott nevelési és oktatasi
cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalom

a tantargyak oktatasat segitd
modszertani kiadvanyok,
segédletek

pedagdgidhoz kapcsolodod
tudomanyagak szakkonyvei
csaladjogi, gyermekvédelemmel

kapcsolatos kiadvanyok

Az  iskola  pedagodgiai  programjanak
megfelelden, valogatassal.

Tobbpéldanyos beszerzés sziikséges.
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Konyvtari szakirodalom

e akonyvtari feldolgozé munka
szabalyait tartalmazé segédletek,

e konyvtariigyi jogszabalyokat,
iranyelvek

e konyvtarhasznalat modszertani
segédletei ¢s dokumentumai,

e aziskolai konyvtarakkal
kapcsolatos mddszertani
kiadvanyok

e moddszertani folydiratok

e konyv- és konyvtarhasznalat

tankonyvei, munkafiizetei

Hivatali segédkonyvtar:
Gytljteni kell az iskola: iradnyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével,

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygytijteményeket, folydiratokat.

Tankonyvek, segédkonyvek

e az iskolaban hasznalatos A pedagogiai programnak megfelelden, a
tankonyvek sziikséges példanyszamban

e aziskolaban hasznalt tartos
hasznalati vagy ingyenesen
biztositott tankdnyvek

e munkaltatd eszkozként

hasznalatos miivek

Periodikum:

e pedagobgiai, kozoktatasi és Eletkori sajatossagokat figyelembe véve,
pszichologiai heti- és havi lapok | erds valogatassal.
e a tantervben targyalt gyermek- és

ifjusagi folyodiratok
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e konyvtari szakmai folydirat

e tantargyaknak megfeleltetett
szakmai folyoiratok

e szamitogépes folyodirat

e a tananyaghoz  kapcsolodo
tudomanyos, milvészeti
folyoiratok

e a tanult idegen nyelv gyermek-

ifjasagi folyoirata

e gyermek- és ifjusagi folydiratok

Nem hagyomanyos dokumentumok

A tananyag szemléltetését, tobboldali
bemutatasat,  elsajatitdsat  segitdé  anyagok

gyljteménye

A pedagdgiai program célkitlizéseinek
megfeleléen valogatva, anyagi

lehetdségeinknek megfelelden.

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és

oktatasi celkitlizéseit, pedagdgiai folyamatainak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai

iranyzatait. Az allomany fejlesztése mindig az iskola anyagi lehetdségeitdl fiigg.
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2. szamu melléklet: Munkakori leiras: konyvtarostanar
Kozvetlen felettese: az igazgato
1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok:
e Az iskola igazgatojaval és kozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek €s tartalmi munkajanak tervét.
e Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelStestiiletet
tajékoztatja a tanulok konyvtarhasznalatarol.
o FElkésziti a konyvtar statisztikai jelentését és elemzi a statisztikai adatokat.
e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsd kapcsolatait.
e Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jovahagyott dsszegek tervszeri €s gazdasagos felhasznaléasat.
e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.
e Részt vesz a konyvtar dtadasaban, atvételében, az id6szaki vagy soros leltarozasokban.
e A nevelétestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.
e Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,

értekezleteken. Szakmai ismereteit Onképzés Utjan is gyarapitja.

2. Allomanyalakitassal, nyilvantartassal, allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatok:

e Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a
beszerzési Osszeg felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e Végziadokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi leltarkonyvet.

e Folyamatosan végzi a konyvtar dokumentumainak szamitogépes feldolgozasat az
osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden.

e Folyamatosan kigylijti az alloméanybol az elhasznéalodott, az elavult tartalmi és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok
selejtezését.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és

ellendrzését.

3. Az olvasoészolgalat, tajékoztatas feladatai:

e Lchetdvé teszi az allomany egyéni ¢€s csoportos helyben hasznalatat, végzi a

kolcsonzést.
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Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, valamint az Internetrél torténd
informaciogytjtésben.

T4ajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

Sziikség szerint témafigyelést végez.

Vezeti az olvaséi kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket,

végzi a késo olvasok felszolitasat.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

A neveldtestiilettel kozdsen elkésziti az iskolai konyvtar pedagogiai programjat.
Megtartja a konyvtarhasznalati orakat és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre
bocsatasaval segitséget nyljt a szaktargyi ordk megtartdsdhoz.

Biztositja a szaktanaroknak ¢és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat.

Felkésziti a konyvtarhasznalati versenyre jelentkez6 tanulokat.

5. A konyvtar nyitva tartasa:

Nyitva tartas:
Hétfo: 10.00-15.00
Kedd: 09.00-15.00

Szerda: 10.00-15.00
Csiitortok: 10.00-12.30, 14.30-15.30
Péntek: 10.00-12.30
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3. szamu melléklet :Katalogus szerkesztési szabalyzat

AZ ISKOLAI KONYVTAR ALLOMANYAT ALAPKATALOGUSOKKAL
FELTARVA KELL A HASZNALOK RENDELKEZESERE BOCSATANI.

A konyvtarban az allomany kis részét tarta fel cédulakatalogus. Az alloméany szdmitogépes
feldolgozasa folyamatban van, Szirén program segitségével.
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentum leiréds szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és lehet6vé tegye a visszakeresést (besorolasi adatok).

Bibliografiai leiras adatelemei:
e adatcsoport: cim és szerzdségi kozlés
e adatcsoport: kiadas
e adatcsoport: megjelenés
e adatcsoport: terjedelem
° adatcsoport: sorozat
e adatcsoport: megjegyzesek

e adatcsoport: terjesztési adatok

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targyszo.
Az adatokat rogzit6 kataloguscéduldnak tartalmaznia kell:

e araktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.
Iskolankban alkalmazott jelzetek:

e Szépirodalom: Cutter-szdm alapjan
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e Szakirodalom: ETO szakrendi jelzeteket kapnak, amely a tartalmi elkiilonitést

biztositja.

Az iskolai konyvtar katalogusai
e Betlirendes leiro katalogus (szerzod, cim, sorozati)
A katalégus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.
e Targyi katalogus (szak, targyszo)

A kataldgus épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik.
Szamitogépes allomanyfeltaras

Iskolank konyvtaraban a Szirén program bevezetése folyamatban van, amely a katalogizalasi

feladatokat is ellatja. A rendszer a feltaras formai és tartalmi jegyeire egyarant kitér.
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szama melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar tagja lehet: az iskola tanuldi, tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozoi.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes.

A tanuloi jogviszony, illetve munkaviszony kezdetekor a konyvtar tagja is lesz, illetve
ezek megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarbol dokumentumot kdlcséndzni csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet.
Kolesonzéskor a kdlesonzési nyilvantartasban (osztalyonként kiilon kdlcsonzési filizet)
rogziteni kell: a dokumentum leltari szamat, cimét.

Az olvas¢ alairasaval igazolja a kolcsonzés tényét.

A konyvtarbol egy alkalommal alsé tagozatosok 2 db, felsé tagozatosok 3 db konyvet
kolesondzhetnek harom hét idétartamra.

Indokolt esetben meg lehet hosszabbitani a kolcsonzési idot.

Késéssel vagy tartozéssal terhelt kdlcsonzdk, mig tartozdsukat nem rendezik, nem
kolesondzhetnek.

Minden tanév végén, valamint a tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony megsziinése
el6tt vissza kell adni a kikdlesonzott dokumentumokat.

Minden konyvtarhasznalé anyagilag felel a dokumentumok allapotéaért,
megrongalasaval vagy /és elvesztésével okozott kart meg kell tériteni. Tanulo esetében
a szilo a felelds.

A tartozas lerendezésének modja:

o ugyanolyan konyvtari egységgel potolni

o hasonlo tartalmuval, értékiivel potolni, amennyiben a dokumentumok a
konyvtar gylijtékorébe tartozik.

Kézikonyveket csak helyben lehet hasznalni.

A konyvtarba ennivalot €s innivaldt nem szabad behozni.

A helyben olvasott dokumentumot az asztalon kell hagyni.
Tanulo csak tanar feliigyelete mellett tartdzkodhat a kdnyvtarban.
Tartos tankonyvek kolcsonzésének szabalya:

o Tankonyveket a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolcsondzhetdk, €s a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznalhatok: minden tanulo
koteles a konyvek épségére vigyazni és azokat minden tanév végén, illetve a
tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

o A kolcsonzott tankonyvek hasznalatdnak modja: csak ceruzaval lehet beleirni.
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5.

o A tartés tankonyvek az iskola tulajdona, a tanuld hasznalatra kapja a
tanulmanyai idejére.

o A tanuldk sziilei, illetve gondviseldi anyagi felelosséget vallalnak a
kikolcsonzott  tartos  tankonyvekért, illetve kotelesek a tankonyvek
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

o Minden tanul6 a tanév elején megkapja a tankdonyvesomagjat, ha ebbdl valamit

elveszit vagy tonkre teszi, akkor sajat magéanak kell azt poétolnia.

szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat sajat 2024.

A 2017-2018-as tanévtdl az altalanos iskola minden tanuldja ingyen kapja a tankdnyveket.

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast 1) és hasznalt tankdnyvek konyvtarbol valo

kolesonzésével biztositja.

A tartos tankonyvek nyilvantartasa:

Iddleges, brosura nyilvantartasba keriilnek ( 3/1975 KM-PM rendelet) a tartos
tankonyvek, segédkonyvek és tanari példanyok.
A dokumentumok konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

A tartos tankonyvek 1-1 példanyat az iskolai konyvtarban is el kell helyezni.

A tartos tankonyvek kolcsonzésének ideje, modja:

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje: egy évfolyamon hasznalt tankdnyveknél
szeptember 1. és augusztus 31., a tobb évfolyamon hasznalt tankonyveknél legfeljebb
4 év.

A konyvtarostanar feladata a tartds tankonyvek kodlcsonzésének lebonyolitasa.

A tartos tankonyv kolcsonzésének szabalyai:

A tanuldk a tankonyveket a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak: kotelesek a konyvek
épségére vigyazni és azokat minden tanév végén, illetve a tanuldi jogviszonyuk
megsziinésekor visszaadni.

A kolcsonzott tankonyvekbe csak ceruzaval lehet irni.

A konyveket be kell kotni.
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e Az iskola tanuloi az ingyenes tankonyvek atvételét alairasukkal igazoljak.

e Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanuld a tanulmanyai idejére hasznalatra
kapja. A tanul6, illetve a gondviseldje koteles a tankonyvek elvesztésébol,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

e A tartdés tankonyvet kolcsonzott tanuld elismeri, hogy a tartés tankdnyvek

kolcsonzésének szabalyait megismerte, ¢s onmagara nézve kotelezonek tekinti.

A tartds tankonyvek torlésének modja:
e A tartds tankonyvek megdrzése legfeljebb 3 év, ezutan az id6leges, brosura
nyilvantartasb6l minden indokléas nélkiil torolheto.
e Ha kdzben a tankdnyvek atdolgozasra keriilnek, akkor a kdvetkezd tanévben le lehet

selejtezni.

Kartérités:
A tanul6 az ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato tdle,
hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulményai befejezéséig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére 100%-0S

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmaz06 kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités modjai:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése
e anyagi kartérités : abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
egy év tényleges haszndlat utan a tankdnyv aranak 100 %-at,

két év tényleges hasznalat utan a tankoényv aranak 50 %-at.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a  tankOonyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek beszerzésére
fordithato.

Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabdl szarmazoé értékcsokkenést.
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1. SZAMU FUGGELEK: GYAKORNOKI SZABALYZAT

Budapest XI1I. Keriileti
Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

Gyakornoki szabalyzat
a 2024/2025-es tanévre

Készitette:
Gal Ferenc
igazgatd

elfogadta a
Neveldtestiilet 2024. augusztus 29-én
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. Torvényi hattér

e Nemzeti Kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

® a Pedagogusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény

1. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya
e Az intézmény vezetdjére €s mas vezetd beosztdsu munkavallaloira.
e A szakmai munkakozosségek vezetdire.
e A gyakornok mentoralasi feladataival megbizott pedagogusokra.
e A gyakornokokra, ide értve a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld ¢és

oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatott gyakornokokat is.

I11. A szabalyzat idobeli hatara

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 2. napjatol visszavonasig érvényes.

IV. A szabalyzat mddositasa
A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irdsban kéri.

V. A szabalyzat célja
A gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornok tuddsanak,
keépességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatas irant, segitse az oktatds dgazati céljaival, az intézményi célokkal valod

azonosulast, valamint a sikeres mindsitd vizsgéara valo felkésziilést.

V1. A gyakornoki id6 kitoltése

A 401/2023. 37.§ eldirasa szerint:

37.§ (1) A koznevelési intézményben a pedagogus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartozo

munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,

valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb

szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13)
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bekezdés szerinti esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a
besorolasat megeldzden ennél magasabb fokozatba valo besoroldsra mar jogosultsagot szerzett.
(2) A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagdgus
eldmeneteli rendszer hatdlya ala torténd atkeriilés esedékességének iddpontjaban a
kinevezésben, munkaszerzodésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében

egy év gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

e Az egy vagy két év gyakornoki idobe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szdmitani azzal, hogy gyakornoki idéként
az egy vagy két évbol hatra levé id6t kell — a (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel
— a kinevezésben, a munkaszerzddésben rogziteni. Ha az ilyen mddon szémitott
gyakornoki id0 lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra,
a gyakornoki idot egy honappal vagy a pedagogus kérésének megfelelé mértékben, de
legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

e Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
,hem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. térvény a
koznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd
vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

e Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagogus rendelkezik a 6. § (1) és (2)
bekezdése szerinti egy vagy két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a 6. § (3)
bekezdése szerinti hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal, szamara — kivéve, ha

sikeres mindsitd vizsgat tett — hat honap gyakornoki 1d6t kell kikotni.

VIl. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok munkaidejét munkaszerzddése hatarozza meg, teljes munkaidében torténd
foglalkoztatas esetén az heti 40 ora, a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott esetében heti
kotott munkaideje 32 ora. A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
pedagdgusok esetében a teljes munkaideje Stven szézaléka, azaz heti 20 ora. Ezen feliili
foglalkozasok vagy tanordk elrendelésére az eseti helyettesités alkalmazasidval van
lehetdség.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni. A gyakornok a

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
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neveldtestiilet munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo

elokészitd €s befejezd munkdkra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban

az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakdor feladatainak ellatas

betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. A kotelezo ora és a heti

teljes munkaiddé kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai segitovel,

szlikség szerint az igazgatoval, egyéb munkatarsakkal. Az éralatogatasokat a gyakornok az

igazgatoval, szakmai segitvel, az orat tartd6 pedagogussal egyeztetve egy honapra elére

iitemezi. A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét tigy kell 6sszeallitani, hogy legalabb

a hét egy napjadn azonos id6ében fejezzék be a tanitast, ily mdodon legyen lehetdség a

konzulticiodra.

VIIl. A mentor megbizasa, a gyakornok tajékoztatasa a mentor személyérol
A gyakornoki fokozatba besorolt pedagdégusok mentorat a gyakornok kozvetlen
vezetdje véleményének meghallgatdsa utan az igazgatd jeloli ki.
Az intézmény vezetdje a mentori megbizads atadasaval egyidejlileg tdjékoztatja a
gyakornokot a segitésével megbizott mentor személyérdl.
A t4jékoztatast — annak irdsbeli rogzitése mellett — tigy kell intézni, hogy egyidejiileg a
A mentori feladatokkal torténé megbizast a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten ki
kell hirdetni, azt a tanévnyito értekezlet anyaganak tartalmaznia kell.
A mentori feladatok ellatasara lehetds€g szerint azonos munkakort betolto, lehetdleg a
gyakornokkal megegyez0 szakos, az intézménynél legalabb 6téves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogus jelolhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az 6téves szakmai
gyakorlat intézményben valé letltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.
Az igazgatd a mentor megbizasa el6tt szoban tdjékoztatja az érintett pedagogust, aki
méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a megbizas
mell6zését, amelynek teljesitésérdl vagy elutasitasarol az igazgatd dont.
A mentori feladatokkal valo megbizas a gyakornoki 1d6 teljes idOtartamara szol. A

kijelolés alol felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd dont.

IX. A mentor feladatai

A mentor feladatai az alabbiak:

a gyakornok szakmai munkéjanak segitése,
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gyakornok mindsitd vizsgara torténd felkészitésének segitése,
a gyakornok altal tartott tanorak, foglalkozasok latogatasa,

a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.

A gyakornok szakmai munkéjanak, gyakornoki felkésziilésének segitése:

A mentor kijelolését kovetéen gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen
szabalyzatot, valamint a szakteriiletéhez tartozé kovetelményekre vonatkozo
dokumentumokat megismerije.

A mentor irdnymutatést ad az intézményi irasos dokumentumok ¢€s jogszabalyok alapjan
elsajatithato felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott iddpontban és gyakorisaggal

konzultaciot kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérol.

A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezOmunkara, ezen beliil

segitséget nyujt:

A helyi tantervben a munkakdri feladataira vonatkoz6 eldirdsok értelmezésére és
szakszerl alkalmazasahoz,

A tanitési orak felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, tanulmanyi segédleteknek,
taneszkdzoknek a célszerli megvalasztasahoz,

A tanitasi orak eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendOk ellatasara, lehetOséget biztosit a gyakornok részére az
intézmény pedagogiai célkitlizéseinek gyakorlati megvalositasanak bemutatisara
alkalmas orak latogataséhoz,

A gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok és a KRETA

alkalmazasat.

A gvakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a mentor:

negyedévenként egy, az igazgatd felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal
latogatja a gyakornok orait,

az Oralatogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait,
szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, €s iranymutatdst ad a tovabbi
felkésziiléshez,

az irasbeli munkak ellendrzése alapjan megallapitja esetleges észrevételeit, a szlikséges
javaslatokat megteszi,

tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,
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a gyakornok segitéséhez, felkésziiléséhez — ha a gyakornok igényli — heti gyakorisaggal

konzultacios lehetdséget biztosit.

A felkészitéshez kapcsolddd Oralatogatas és a konzultacids 6rdk dokumentaldsa

Az 6ralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.

A konzultaciés 6ra megtartasat a pontos idopont és iddtartam megjelolésével a mentor
¢s a gyakornok alairasaval ellatott dokumentum igazolja.

A mentor az igazgatot félévenként szoban téjékoztatja a gyakornok elémenetelérdl. Az
igazgato ezen kivill barmikor kérhet tajékoztatast a gyakornok kozvetlen felettesétdl, a
gyakornok mentoratdél vagy a gyakornoktél a mentoralassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasarol, a gyakornok elére haladasarol.

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

Az igazgat6 jovahagyja a gyakornoki programot

Felkésziti, segiti a gyakornokot:

a fentiekben meghatérozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok
megismeréseben, értelmezésében,
az intézmény pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszerti
alkalmazasara,
a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasara,
a tanitdsi orak, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatisara (kozOs tanmenet, Oravazlat
készitése, modszerek atadésa),
a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.
a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, munkakori feladatok ellatdsa, egyéb
intézményi feladatok megismertetése /iigyelet, helyettesités/, tanoran kiviili
tevékenységekre vald felkészités, azok lebonyolitdsa /pl. kirandulds, tinnepségek/, az
adott munkako6zosség munkajanak a bemutatidsa /megallapodasok, szabalyok/, a helyi

kommunikécids szokdsok megismertetése.
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X. A gyakornok joga és kotelessége, feladatai
A gyakornoknak jogosult arra, hogy:

e aszakmai kdvetelményrendszert szdmara elmagyarazzak,

e a kiilonbozd szakteriiletek elsajatitasahoz sziikséges irdsos intézményi €s jogszabalyi
anyagokat megkapja,

e amentoratol, kozvetlen vezetdjétdl barmikor kérdezzen, sziikség esetén konzultacids orat
kérjen,

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-
vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 pedagogus 6rdjan eldzetes megbeszélés
alapjan,

o teljesitése értékelését (az dralatogatasok tapasztalatait, a beszamolas eredményét) részére

segitd szdndékkal, indokolassal aldtdmasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt tegyen.

A gvyakornok kotelezettsége. hogy:

e alegteljesebb mértékben egyiittmiikodik mentoraval és kdzvetlen felettesével,

e aszakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

e tudasardl, eldre haladasarol a jogszabalyokban eléirt modon szamot adjon,

o gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasarol mentorat, kozvetlen vezetdjét azonnal értesitse,

e neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a Koznevelési torvény 62. § (11) bekezdésének
megfelelden csokkentett mértékii legyen,

o teljes jogu tagként részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban.

A gvyakornok ismerje meq:

e A2011.évi CXC. torvényt a nemzeti koznevelésrol, és modositasait:

e Altaldnos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankdtelezettség, a
neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

e a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,

e apedagogus jogai és kotelességei,

e akdznevelés intézményei, a miikodés altalanos szabélyai,

e a mikodés rendje,

¢ aneveldtestiilet, szakmai munkakdzosség,

e atanulok kozosségei, a diakonkormanyzat,

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,
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e Az intézmény Pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen
. az iskolaban folyo neveld-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

o akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenység

e atehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

e az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,

e az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit,

e aziskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, o
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

e Az intézmény szervezeti ¢s miikddési rendjét a Szervezeti €s miikodési szabalyzat
alapjan, kiilonosen

e agyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét,

e a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

e az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

e azintézményi védo, 6vo eldirdsokat,

e arendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

e a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait, o a didkdnkormanyzattal, a
sziilokkel valo kapcsolattartas formait,

e aziskolai kdnyvtar miikodési rendjét,

e Az intézmény hazirendjét, kiilondsen
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a tanuldi jogokat €s kotelezettségeket, ezek gyakorlasdnak modjat,

a tanuldi munkarendet, o a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rend;ét,

az iskola helyiségeinek, berendezési targyainak, eszkozeinek €s az iskoldhoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a Pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodé iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

a tanuldk véleménynyilvanitdsdnak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazdséanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit,

Az intézmény éves munkatervét,

A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altaldnos szabélyokat,
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A legteljesebb mértékben egylittmiikodjon mentoraval és kdzvetlen felettesével

A szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze

A tudasarol, elére haladasardl a jogszabalyokban eldirt modon szdmot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével

e A beszdmolassal kapcsolatban felmeriild akadalyoztatasarél mentorat, kozvetlen

vezetdjét azonnal értesitse,

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a Koznevelési térvény 62. § (11)

bekezdésének megfelelden csokkentett mértékii legyen,

e Teljes jogl tagként részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban.

A gyakornok feladata a gyakornoki éve/évek alatt:

A gyakornok ismerje meg az intézmény Pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen:
A nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarésait,
A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
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o A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

e A pedagdgusok helyi feladatait,

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet,

e [Kapcsolattartas formadit a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel,

e Az iskolavaltas, valamint a tanulé atvételének szabalyait,

e Az alkalmassagi vizsga kiilonos szabdlyait,

e Az intézmény helyi tantervét,

e Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

e A gyakornok mélyitse el ismereteit az alabbi teriileteken:

e az oktatdsszervezés gyakorlati feladatait,

e azintézménybe jaro gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

e atehetséggondozas és hatranykompenzalds modszereit, formait,

e aziskola hagyomanyrendszerét,

e ismerje ¢s alkalmazza a korszerli pedagdgiai modszereket (kooperativitds, egyéni
differencialas stb.);

e az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanat

e az oktatdshoz kapcsolodo eszkdzok hasznalatat

e A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezd teriileteken:

e Szocialis tanulas

e Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)

e Kommunikaci6 a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal

o Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

e Iddgazdalkodas, tervezés, tudatossag

XIl. A szakmai kévetelményrendszer
Az intézményi szakmai kdvetelményrendszere két részbdl all
e az altaldnos kovetelmények szakteriileteihez tartozo kovetelmények 6sszess€égebol és

e a munkakorhoz kapcsolodd kovetelmények sszességébol.

1. Az altalanos szakmai kovetelmények

Az altaldnos szakmai kovetelményekhez tartozd kovetelményrendszer az intézményben

egységes, annak teljesitését minden gyakornok részére eld kell irni. Az altaldnos szakmai
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kovetelményekhez tartozo intézményi kovetelményrendszer alapjan a gyakornoknak meg kell

ismernie:

az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsé szabalyzatokat és programokat, ezen beliil
a pedagogiai programot, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot, a hazirendet

az intézmény pedagogiai célkitiizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

a tanulok, sziilok, pedagégusok koznevelési torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

2. A munkakorhoz kapcsolddd kovetelmények

A munkakorhoz kapcsolodd szakmai kovetelmények megallapitdsa a munkaszerzédében

meghatarozott pedagdgus-munkakor és az ahhoz kapcsoldédé munkakori leiras alapjan torténik.

A munkak6rhoz kapesolodd intézményi szakmai kovetelményrendszernek minden munkakor

tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje:

a munkakdrére vonatkoz6 foglalkoztatési alapelveket,

az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jard tanulok sajatos felkészitésének modszereit,

a kiilonleges figyelmet igényld tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetd,
halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldkkal,
kiemelten tehetséges tanuldkkal vald foglalkozas) szolgald eljarasokat,

a pedagdgus kompetencidkat és az azok mindsitési elbiralasara szolgald indikatorokat.

A munkakorhoz kapcsolodd kovetelményrendszer magéban foglalja azokat a specialis

kovetelményeket, illetve mindenkire érvényes kdvetelmények lebontasat, amelyek a konkrét

munkakorhoz, illetve az egyes munkakdri feladatokhoz tartoznak.

XIl. A gyakornok mindsito vizsgakovetelménye

e A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 majus 1-

augusztus 31. kozott jar le, az év majus honapjaban tesz mindsitd vizsgat. Pedagogus

munkakorben foglalkoztatott gyakornokok esetében a mindsitd vizsgat az Oktatasi Hivatal

szervezi.

e A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajanak elnokét és a

szakos szakértdt az Oktatdsi Hivatal, a mindsitd bizottsdg harmadik tagjat az intézmény

jeloli ki az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek egyike személyében.
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e A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy mindsitd vizsgajat az intézmény helyi értékelési
szabalyzata alapjan kell lebonyolitani, a sz6ban forgd mindsitd vizsgan az igazgato latja el
a mindsitési kdvetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

e Ha a gyakornok mindsitd vizsgaja sikeres volt, 6t 37. § (8) a Pedagogus I. fokozatba kell
besorolni. A gyakornoki id6é a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel
meghosszabbodik, ha a pedagdgus mindsito vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornoki ido
egyéb esetben nem hosszabbithato meg.

¢ A munkaltato a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor irdsban tdjékoztatja a gyakornokot
a mindsitdé vizsga esedékességének idOpontjarél. Ha a mindsitd vizsga iddpontja —
kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot
irasban tajékoztatni kell.

e A gyakornok mindsitd vizsgaja alkalmaval az ora latogatasan és megbesz¢élésén a mentor

1s részt vehet.

XIIl. Az igazgato feladata
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni. Az igazgatd
kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a kdznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiaimodszertani feladatok
gyakorlati megvalositasaban. Az igazgatd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését
kezdeményezi a jogszabalyban meghatarozott idépontig, a kétéves gyakornoki i1d6 lejartat
rogzitd munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint. A munkaltatd, koteles a jelentkezd
mindsitési vizsgan vald részvételét biztositani. A mindsitési vizsgan vald részvétel idejét
munkaiddként kell figyelembe venni. A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb
hat év nem pedagégusmunkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagogus
munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer
gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagdégus 1. fokozatba keriil
besorolasra.

XIV. Zaro6 rendelkezések
A gyakornoki szabélyzatban foglaltakrdl a szakmai munkakozdsségek és a nevelOtestiilet
véleményt nyilvanitottak. A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet elfogadta 2024. augusztus

29-én.
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1. SZAMU FUGGELEK: MUNKAKORI LEIRASOK

.......................... altalanos iskolai tanitd,
altalanos igazgatohelyettes munkakori leirasa

Adatai:

szliletési neve: .

anyja neve:

sziiletési ideje, helye:

oktatdsi azonositd szama:

tanitott szakja, szakjai:

Munkavégzés helye:

Budapest XI11. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

1134 Budapest Dézsa Gyorgy ut 136.

Munkaideje: heti 40 6ra, a szakértéi-mesterpedagdgusi munkajat figyelembe véve.

Kotott munkaidé: nincs, a 6 tanitasi 6ra megtartasa orarend szerinti idépontban

Kozvetlen felettese: az igazgato.

Munkarendjére a jelenleg érvényes torvények és rendeletek, illetve az iskolai SZMSZ-ben,

Hazirendben leirtak a mérvadok.
Munkakorének célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés komplex feladatainak ellatasadban, az egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald irdnyitasa, az

igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.
Eredménytelen igazgatdi palyazat esetén az igazgatd munkakort — megbizésa esetén - atveszi.
Alapveto felelosségek, feladatok

1. Igazgatohelyettesként az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok

megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.
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2. Munkdajaval, személyes példamutatisaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz, megteremtéséhez. Képviseli az intézményt iskolan

kiviili programokon, konferencidkon, rendezvényeken.

Specialis feladatok:
1. Aziskola pedagdgiai asszisztenseinek az iranyitasa.
2. A gyakornokok tigyében a mentortanari feladatok koordinalasa.
3. Iskolank modszertani eszkdztaranak bovitésére szolgalo feladatok ellatasa.
4. Facilitatori feladatok ellatasa a gyakornok és pedagogus kollégak mellett.
5. Kapcsolatot tart és épit a partner iskolakkal, 6vodakkal, intézményekkel.
6. Feladata az alsos kollégéak szakorainak latogatasa.

7. Gyakorlatkézpontli mithelymunkékat szervez az elméletben elsajatitott munkaformak

¢s modszerek begyakorlasara.
8. Belso tovabbképzéseket szervez és vezet.

9. Megismerteti a kollégakat a fejlesztendé kompetencia-teriiletekkel, sziikség esetén segit

eligazodni a portfoliok dsszeallitdsanak szempontrendszerében.
10. Ellendérzi a tanmeneteket, hospitalasi jegyzokonyveket.

11. Bemutatja az oravazlatok, oratervezetek felépitési lehetdségeit, a hospitalasi orakhoz

attekinti azokat, reflektal a latottakra.

12. Ellendrzi a vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.

Feladatok a nevel6- oktatomunka iranyitasaban

1. Részt vesz az alapdokumentumok (Pedagdgiai Program, Hézirend, SZMSZ)
kialakitdsaban az igazgatoval ¢€s a munkakozosség-vezetokkel egyiitt kialakitott
munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

beszamolok Gsszeallitasaban.
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2. Iranyitja, segiti ¢és ellenérzi a munkakozésségek munkajat a  vezetdi

munkamegosztasban megjelolt teriileten.

3. Fokozott figyelemmel kiséri a tanitok munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai-

modszertani tanacsaival segiti a nevel6-oktatomunkat.

4. Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalléan

elemez, az alsotagozathoz tartozé témaban belsé tovabbképzést szervez.

5. Felel6s egyes rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Személyzeti — munkaltatodi feladatai
1. Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében.

2. Részt vesz palyazatok megirasaban, illetve koordinalja a palyazatirasért feleldsok
tevékenységét. Sikeres palyazat esetén a palyazati feltételeknek megfelelden intézkedik,
a palyazati beszamolokat hataridére elkésziti, illetve elkészitteti a felelosokkel.
Gondoskodik a szakszerti, kiirasnak megfeleld lebonyolitasrol (sziikség esetén

palyazatir6 segitségét kéri).

Hivatali adminisztrativ feladatai

1. Fokozott figyelemmel kiséri az alsos kisdidkok munkdjat, sziikség esetén gondoskodik
a raszoruld tanulok szakértéi bizottsaghoz vald iranyitasarol az ifjusagvédelmi

feladatokkal megbizott kollégaval egyfitt.
2. Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasardl €s betartatasarol.

3. Segiti a vezet6t a munkakori leirdsok éves aktualizalasaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

1. A nevel6ktdl 0sszegyljtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok

rendelésére.

84



2. Ellenorzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

3. Ha lehetdség nyilik ra, javaslatot tesz a tanarok jutalmazésara, elismerésére.

Szervezeti kapcsolatok gondozasaval kapcsolatos feladatai

1. Az igazgatoval €s a helyettes kollégaval naponta kdlcsonosen tajékoztatjak egymast a

végzett munkarol és feladatokrol.
2. Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.
3. Koordinalja és ellenérzi a munkacsoportok intézményen beliili tevékenységeit.

4. Rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart, részt vesz a

kijelolt tovabbképzéseken, eldadasokon.

5. Koordinalja az iskolan kiviili kulturalis, tanulmanyi programokat, kiilonos tekintettel a

Lazar Ervin programra.
Alairasi jogkorrel rendelkezik:
1. tanuldi jogviszony igazolasa,
2. masolatok kiallitasa, hitelesitése,

3. foglalkozési naplok, osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyzdkonyvek

hitelesitése, megnyitasa, lezarasa.

Kelt, Budapesten, ..............ccoeeiiiiiniann.n.

igazgato altalanos igazgatohelyettes
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Munkakori leiras az osztalyfonoki megbizashoz

FAVAILY A £ 10 (1) 111) | R
osztalya: ...........

Munkavégzés helye: Budapest XI111. Keriileti
Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola
heti osztalyfonoki oraszama: 1 ora

heti 6rakedvezménye: 2 6ra

Az osztalyfonok munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadok és a jelenleg érvényes
torvényi részek, rendeletek.

Alapfeladata

1.

Osztalykozossége tanuldinak alapos megismerése, fejlesztése, a  kozOsség
tevékenységének iranyitasa, koordindldsa, onmagéért és egymasért is felelos kozosség
kialakitasa.

Erkolcesi és jogi feleldsséget vallal valamennyi rabizott tanuloért és az érdekiikben kifejtett
pedagdgiai munkaért gy, hogy a tanuld egyéni fejlodési, tanuldsi tempdjahoz igazitja
fejlesztd munk4jat.

Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve Onismeretiik
fejlesztésére.

Fobb felelosségek és tevékenységek

1.

Neveldmunkdjat az iskola Pedagodgiai programjara épitve, az osztalyfonoki ordkat a
tanmenetének megfelelden tartja meg.

Koordinalja osztalya szabadidds foglalkozasait.
Szervezi a kozmiivelddési, kulturalis intézményekbe valo latogatasokat.

Nyomon koveti a tanulok fejlodését, tevékenységét, tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Kiilonos figyelmet fordit a tehetséges €s a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola, az osztaly el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, valamint kozremlkodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében, lebonyolitasdban.

Feladata, hogy jelen legyen azokon az iskolai eseményeken, melyeken tanuloinak tobbsége
1S részt vesz.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Tanitvanyaival megismerteti és elfogadtatja a Hazirendet és a tantestiilet altal elfogadott
viselkedési normat, folyamatosan ellendrzi azok betartasat.

Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztdlya szociometriai képérdl, az osztalyon
beliili konfliktusokroél, rivalizaciorol, értékekrol.

A munkatervben rogzitettek szerint sziildi értekezletet, fogado orat, nyilt orat tart.

Rendszeresen (legalabb fél évente) t4jékoztatja, irdsban és/vagy szdéban a sziiloket
gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol, tanulményi elémenetelérol.

Kitolti és kinyomtatja a féléves és év végi bizonyitvanyokat, torzslapokat.

Elvégzi az osztallyal kapcsolatos ligyviteli, adminisztraciés munkat, felel az e-naplo
szabalyszer(i vezetéséért (érdemjegyek, hianyzasok Osszesitése, statisztika, feljegyzések,
stb.).

Szoros, napi egyiittmiikodésben van a fejleszté pedagégussal, a MID tanarral.

Sziikség esetén jelzést ad az adott tanulorol az iskolapszichologusnak €s a szocialis segito
munkatarsnak.

Ellenorzé, értékelo tevékenysége

1. A hetesek, napi iigyeletesek megbizdsadval és munkajuk ellendrzésével biztositja az
osztalyterem rendjét, berendezési targyainak megdvasat.

2. Félévente az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat.

3. Folyamatosan vezeti a diakok hianyzasait, késéseit, rogziti az e-naploban.

4. Egyiittmlkodik az osztalyba betanitd szaktanarokkal, sziikség esetén hospitalast végez
oraikon, foglalkozasaikon. Eszrevételeit, esetleges problémait az érintett szaktanarral
megbeszéli, amennyiben nem vezet eredményre, a vezetdséggel is.

5. Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével, a tanulok €letét, tanulmanyait segitd
személyekkel, intézményekkel (példaul: Nevelési Tanacsado).

Egyebek

1. Tajékoztatja az iskola vezetését az osztallyal kapcsolatos ligyekrol, sziikség esetén segiti
az osztalyozo- és a javitovizsgdk megszervezését.

2. Elokésziti a sziildi értekezleteket, lebonyolitja azokat, jelenléti ivet irat ala a sziilokkel, €s
az iskola egészét érintd kérdésekrdl irdsban beszdmol az iskola vezetésének.

3. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.
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Amennyiben az osztalyfonok tartdosan akadalyoztatva van munkdja ellatdsaban, feladatait az
osztalyfonok-helyettes latja el.

Jarandésaga:
Osztalyfonoki potlék

Budapest ............ooiiiiiiiiiin

igazgatd osztalyfonok
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Munkakori leiras - munkakozosségvezet6

MUNKaKOZOSSEZVEZELO: vevrrerernrernrrsaresnsesnnsonnsosnnes
MUNKAKOZOSSEZE: veerrrrernresnnrorarosnacsnsonnscnns
Munkavégzés helye: Budapest XI11. Keriileti
Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

Munkaideje: pedagdgusi munkarend, heti 24 6ra

Fébb feleldsségek és tevékenységek
1. Ellatja munkakozdsség-vezetdi feladatait,

a. felelosséggel attekinti a munkakozosség tagjainak taniligyi tervezési
dokumentumait, majd véleményezi azokat,

b. illetve javaslatokat tesz a sziikséges modositasokra.

2. A tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, amely keretében ellendrzési tervet
készit.

3. Segiti az igazgato ¢és az alsos igazgatohelyettes munk4jat.

4. A munkakozOsség vezetd szakmai mindségfejlesztési feladatokat 14t el.

5. Tajékozodik a szakteriilethez kapcsolodd korszerti modszerekrdl és tajékoztatja kollégait.
6. Osztdnzi kollégait a valtozatos és eredményekre vezetd tanitasi modszerek alkalmazasara.
7. Fogadja a tanuldk, pedagdgusok, sziilok jelzéseit a veszélyeztetettnek tartott tanulokrol.

8. A pedagogiai eljarasokkal meg nem sziintethetd veszélyeztetettség, gyermekbantalmazas
vélelme esetén kezdeményezi, hogy az esetet észleld személy irdsban értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot. Sziikség esetén intézkedés megtételét kezdeményezi az
intézmény vetetdjénél, iskolaorvosanal.

9. Félévkor és tanév végén beszamoldt ir az elvégzett munkajardl. Elvégzi a munkakdzosség-
vezetéssel kapcsolatos tligyviteli, adminisztraciés munkat.

Kiilonleges felelossége
1. Szakmailag indokolt esetben személyiigyi valtoztatast javasolhat.

2. A személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdval a rabizott informéciokat hivatali
titokként kezeli.
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3.

A konkrét problémas esetekben neveldvel, osztalyfénokkel konzultdl a gyermekek
érdekében tehetd intézkedésekrdl, eredménytelenség esetén koteles tdjékoztatni az
igazgatot.

4. A Nevelési Tanacsado ¢és a tanulasi képességeket vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag szakjavaslatait értelmezi a munkakozdsségében dolgozo kollégaival, segiti a
fejlesztési tervek megfogalmazasat.

Ellenorzés

1. Folyamatosan figyeli, szervezi, ellendrzi a munkakozossége munkatervének
megvaldsuléasat.

2. Léatogatja munkatarsai szakorajat, szakkoreit, érdemi véleményt mond a tapasztalatokrol.

3. Figyelemmel kiséri a hatranyos és veszélyeztetett tanulok kiillon program szerinti
foglalkoztatottsagat. Sziikség esetén kiilon javaslatot tehet egyéb programokon valod
részvételre is.

4. A Nevelési Tanacsadod és a tanulasi képességeket vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsag szakjavaslataiban leirtak betartasat a munkakozosségében ellendrzi.

5. Ellenérzi a munkakdzosségében az e-napld naplo szabalyszerli vezetését.

Kapcsolatok

1.

2.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.
Egyiittmiikddik
a) a tobbi munkako6zosség vezetdjével,
b) a gyermekjoléti szolgalat vezetdjével, munkatarsaival,
C) atevékenységét érintd civil szervezetekkel (iskolai, iskolan kiviili),
d) az iskolai diakonkormanyzat patronald neveldjével,
e) sziikség esetén a renddrséggel, iskolaorvossal, védondvel,

f) a Nevelési Tanacsado, tanulasi képességeket vizsgaldo Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsag szakembereivel,

g) aziskolavezetéssel,

h) a Keriileti munkak6zosséggel.

Budapest 2024. .................o...ll.

igazgato munkakozdsségvezetd
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Munkakori leiras - iskolatitkar

1SKOIatitKar: veveeeeeeeeeeneennnnnnennns

Munkavégzés helye: Budapest XI111. Keriileti

Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadok és a jelenleg hatalyos torvények, rendeletek..

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az iskolatitkar munkajat az igazgatd utasitasai alapjan latja el. Utasitast adhat részére még
a két igazgatohelyettes is.

Feladata a beérkezd iratok iktatasa, lerakasa, emellett a kimend iratok, levelek iktatasa,
lerakdsa, a postdzas, valamint az iktatokonyv vezetése.

Feladata a beirasi napld megirdsa, a tanuld-nyilvantartds vezetése, ennek alapjan a
kozoktatas informatikai rendszerébe (tovabbiakban: KIR) rogzitése, az adatok napra kész
frissitése.

A beirasi naplo és a KIR adatai alapjan tanulénévsorok készitése, frissitése.
Az aktualis tanév tanari nyilvantartdsanak vezetése, rogzitése a KIR rendszerébe.

A tanulokkal kapcsolatos jelentések készitése, kiildése az Orszagos Egészségbiztositasi
Pénztar (OEP) felé.

Tanari hidnyzasok rogzitése, jelentése a bérelszamolas felé.

Osztalynaplok, bizonyitvanyok, ellendrzdk, egyéb oktatdsi nyomtatvanyok szamontartasa,
rendelése, érkeztetése, eljuttatasa az érintettekhez.

Oktatasi azonositoszamokkal kapcsolatos tigyintézés.
Didkigazolvany-iigyintézés.
Tanari szabadsagok, anyanapok stb. nyilvantartasa.

Az iskola elektronikus levelezérendszerének figyelemmel kisérése, a beérkezett lizenetek
eljuttatasa az érintettekhez.

Tanulo6i 1étszamok naprakész nyilvantartdsa, sziikség esetén jelentés/adatok nyujtasa a
fenntarto felé.

A kinyomtatott torzslapok kottetése évenként.

A koordinatorral egyiittmiikodésben a selejtezés, és errdl selejtezési jegyzOkonyvek
felvétele.

A kozépiskolai felvételivel kapcsolatos iigyintézés, kiilondsen
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a) a felvételi adminisztracid, a jelentkezések kezelése, nyilvantartasok készitése.
b) akozponti felvételire jelentkezdk jelentkezési lapjainak kezelése, adataik rogzitése
c) sziikség esetén felvételi névsorok készitése

d) a beiratkozas el6készitése, a lebonyolitdsban kozremiikodés, mindennek
adminisztracioja.

17. Az intézményi jegyzOkonyvek, emlékeztetok vezetése, nyilvantartasa.
18. A sziil6i szervezettel kapcsolatos adminisztracio.

19. Az iskolai didkdnkormédnyzat munkéjdnak adminisztracios segitése.
20. Az intézményi szabalyzatok elkészitésében torténd kozremiikodés.

21. Felvételi és mas, iskolaval kapcsolatos ligyekben tajékoztatas (telefonon, e-mailen,
személyesen).

22. Az iskolai adatok fenntart6 altal meghatarozott informatikai rendszerben torténd rogzitése,
tovabbitasa.

23. Kezeli a , titkarsag@enektesiiskolal3.hu” cimet.

24. Az igazgat6 altal meghatarozott tovabbképzéseken torténd részvétel.

25. Az iskolatitkart a munkéja kapcsan megszerzett, a nem a tajékoztatasi kotelezettségi korbe
tartozd informaciok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli.

Budapest .........oooiiiiiii

igazgato iskolatitkar

92



UZEMELTETESI KOORDINATOR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakort betolto neve:

ANYJA NOVE: .uvvennriinniiieisinionnnenn ,
Sgiiletett: .....oovvneiiniiniiiiiiiiiiiiiiiininnen..

Altalanos rész

A munkakor megnevezése: iizemeltetési koordinator

Ala- és folérendeltségi viszony:

A Munkaltat6é nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik
A Budapest XIII. Keriileti Enck-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola igazgatdja, mint a
koznevelési intézmény vezetdje

Uzemeltetési iigyekben:

Munkaltatéi jog gyakorloja: KPTK igazgatoja

Tavolléte esetén helyettesiti: a KPTK pénziigyi szamviteli osztalyvezetdje altal kijeldlt mas
iizemeltetési koordinator vagy — sziikség esetén az iskola iskolatitkara.

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény, illetve az Mtv. alapjan a
kirendelés szerinti hely.

Munkakor heti munkaideje: 40 ora

Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettsége: .............covuuvurnnnnnns
Szakkeépzettsége: ............ccoiiiiii i e e

A munkakor jellemzoi
Célja: A Budapest XII1. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola helyi miikodtetési
feladatainak végrehajtasa, koordinalasa és kapcsolattartas a KPTK-val.

Altalénos feladatai

— Beszedi a sajat bevételt képezo téritési dijakat befizetéseket, a kapcsolodo szerzodéseket
elOkeésziti és a szamlazashoz adatot szolgaltat

— Figyelemmel kiséri az kdznevelési intézmény leltar-korzeteinek kialakitasat, nyomon
koveti és bizonylatot allit ki a leltarkorzetek kozotti a kis- és nagy értékll targyi
eszkozoket érintd mozgasokrol, amit minden hoénap 15. napjaig lead az analitikus
konyveld részére

— Napra kész nyilvantartast vezet a készletekrol leltarkorzetenként/leltarkezeldnként,

— Részt vesz a leltarozas eldkészitésében, szervezésében €s lebonyolitdsaban, segiti a
leltarozas kiértékelését a vonatkozd szabalyzat €s egyéb eldirasoknak megfelelden
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— Elo6késziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat/selejtezését, gondoskodik az
elkiilonitett taroldsukrol, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, ezek alapjan
selejtezési javaslatot készit, és engedélyezést koveten kozremiikodik a megsemmisités
lebonyolitasdban

— Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a koznevelési intézménybe érkezd adomanyokrol
atadas-atvételi jegyzokonyvet készit, melyet 3 munkanapon beliil dtad az analitikus
konyvelo részére

— Segitséget nyujt a palydzatok nyilvantartdsanak vezetéséhez €s az elszamolasadhoz;

— Ellatja az 6sszekotdi feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben, munkafolyamatba épitett ellendrzési kotelezettségeit a Belsé Kontroll
Kézikonyv, illetve a folyamat leirasok tartalmazzak;

— A munkavégzés soran keletkezett bizonylatokat meg6rzi €s szabalyzatokban megjeldlt
idészakonként atadja azokat irattari megdrzésre

— Szervezi a technikai dolgozok (takaritd, karbantartd, portas stb.) napi munkavégzését

— Végrehajtja a KPTK {izemeltetési referensei 4ltal adott szobeli, vagy irasbeli
utasitasokat.

Pénzkezelési feladatok:

— Gondoskodik a beszedett téritési dijak befizetésérdl a KPTK eldiranyzat-felhasznélasi
keretszamldjara. A beszedett dijak terhére kiadast nem teljesithet.

— Kezeli a koznevelési intézmény szakmai és miikodési kiadasok teljesitésére atvett
készpénzellatmanyat.

o Az ellatmanybdl csak az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasat
szabalyozd 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet 148.§ (3) bekezdésében
szerepld olyan kifizetés teljesithetd, amely nem tartozik sem a személyi jellegli
kifizetések, sem pedig a BVOP és a KEF keretében beszerzendé dolog korébe.

— Kiilonos figyelmet fordit a szdmlak alaki és tartalmi kdvetelmények meglétére.

— A pénztarostdl atvett egyéb értékeket lista szerint atadja a dolgozoknak

— Gondoskodik az ellatmany és a felhasznalasat igazold bizonylatok biztonsagos
Orzésérol

— Azellatmany felhasznalasrol koteles a felvételkor meghatarozott hatariddig elszdmolni,

ugy, hogy a keletkezett bizonylatokat folyamatosan, de legkésObb az elszamolasi
hataridét megel6z6 harmadik munkanapig leadja a pénztaros részére

— Az ellatméany felhasznalédsa soran a keletkezett bizonylatokat koteles a vonatkozo
szabalyzatoknak megfelelden elokészitett ¢és az elszamolashoz  sziikséges
mellékletekkel egyiitt leadni.
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— A Kincstari kartya hasznélataval végzi a koznevelési intézmény részére megallapitott
szakmai/mukodési keret terhére torténd napi beszerzéseket.
— A szakmai/miikddési keret terhére torténd beszerzési igényeket a vasarlast megel6zden
engedélyezteti az igazgatoval, vagy helyettesével.
o Az engedély nélkiil tortént vasarlasok értékét a Tankeriileti Kozpont altal
kiadott itmutat6 szerint koteles megtériteni.

Munkatigyi feladatok:

— Gondoskodik a KPTK igazgatojanak munkaltatoi dontéseit kozlo Tligyiratok
eljuttatasardl a személyiségi jogok €s az adatvédelmi eldirdsok betartdsa mellett

— intézi az elkésziilt okiratok aldiratasat, illetve a dolgozo €s munkaltaté példanyainak
atadasat;

— A KPTK dolgozok munkaiigyi nyilvantartasainak vezetése, a munkaiigyi
dokumentumok az iskola és a KPTK kozotti sziikség szerinti tovabbitasa a feldolgozas
biztositasa érdekében.

— Keresoképtelenség, szabadsag lejelentése az alabbiak alapjan:

»  (Osszegyljti a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan mulasztasok iigyiratait,
szabadsag kiirasa a dolgozok részére, engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag,
igazolatlan hidnyzéas, betegségeket igazold okmanyok stb. a KPTK altal
rendelkezésre bocsatott programban (Ba-bel) naprakészen vezeti, targyhot
kdvetden a targyhavi oldalt kinyomtatva és aldirva minden honap 10-ig megkiildi
a KPTK részére;

= A keresOképtelenséget igazold bizonylatokra ravezeti a munkavallalo utolso
Mmunkaban t61tott napjat, valamint a munkaltatd Torzsszdmat a szervezeti egység
megnevezésével

= Baleset (4-es kod) esetén - a dolgozo altal alairt - baleseti nyilatkozat csatolasa.

= Gyermeképolasi tippénz esetén kitoltott, alairt GY AP nyilatkozat csatolasa.

= A munkavallal6 altal irt GYES, GYED idejére sz0l6 fizetés nélkiili engedély
kérelmet tovabbitja a munkaltato részére.

= A fent megjelolt bizonylatokr6l masolatot készit, és 2 példany kisérdjegyzékkel
valamint a ,,Igazolds a pénzbeli ellatdsokra vonatkozé igény és az igazolasok
atvételérdl” c. nyomtatvannyal haladéktalanul tovabbitja a Személyligyi csoport
részére.

— Az iskolatitkarral egyiittmiikodve a jogviszonyt Iétesitd munkavallalokkal kapcsolatban
Osszekésziti, majd tovabbitja a Személyligyi csoport részére a munkaiigyi
dokumentumokat:

= Kinevezési javaslat

= Erkdlcsi bizonyitvany

= Nyilatkozatok (megbizas utalasrol, adozashoz, kiesé id6rdl stb.)
= FEl6z6 jogviszonyt igazolé dokumentumok
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= Jgazolvany a biztositdsi jogviszonyrdl ¢&s az egészségbiztositasi
ellatasokrol
» Munkakéri orvosi alkalmassagi vélemény

A kinevezési, kinevezés modositas, adatmddositds okmanyok, jogviszony megsziintetd
okirat tovabbitdsa a munkavallald részére aldiras végett, valamint visszakiildése a
Személyiigyi csoport felé.

Munkaid6-beosztasok elkészitése.

o Hatériddre elkésziti a portaszolgalatot teljesitok, valamint a takaritok munkaidd
beosztasat, figyelembe véve az egyenletes leterhelést.

A technikai dolgozok esetében a jelenléti ivek elkészitése, aktualizalasa (4j belépok),
hovégi atellendrzése (alairasaval leigazolva)

Technikai dolgozok esetében a talora, helyettesités elrendeléséhez, az aktudlisan
megadott e-mail cimen kell kérnie.

Tuloraktol, helyettesitésekrol, valtozd bérekrdl kimutatas készitése, majd tovabbitasa
engedélyezés, valamint szamfejtés végett legkésobb minden honap 10. napjaig.

Gondoskodik a megbizasi szerzddések teljesités igazolasainak bekiildésérél minden
hoénap 10. napjaig.
Dolgozdk fizetési eldleg kérelmét tovabbitja a Személyligyi csoport részére.

Szocidlis (munkaltatdi, temetési) segélykérelmek tovabbitasa a Személyiigyi csoport
részére.

A kiilsé Intézményi megkeresések (NYENYI, Birdsagi végrehajtéi megkeresés)
tovabbitasa a Személyiigyi csoport felé.

A szamfejtésrol készitett hovégi, hokozi jegyzékeket eljuttatja a munkavallald részére.
Esetleges eltérésekrol feljegyzés készitése, majd tovabbitasa e-mailben a Személyligyi
csoport részére.

Kiilonb6z6 nyilatkozatok, valtozasok lejelentésének tovabbitasa a Személyligyi csoport
részére (Csaladi adokedvezmény, Személyi kedvezmény, Elsé hazasok kedvezménye,
Kompenzacios nyilatkozat stb.).

Ev végi adéelszamolashoz kapcsolodd nyilatkozatok, igazolasok elkészitésében részt
Vesz

Postakonyv (atado-atvevo konyv) vezetése valamennyi bekiildott dokumentumrol.

Osszegylijti az arra jogosult dolgozoktol a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a
szamldkat és bérleteket, valamint a kozigazgatasi hataron kiviilrél bejard dolgozok
el6z6 havi bérletjegyeit €s szamlait, €¢s minden hénapban elszdmolo lap kiséretében
megkiildi a KPTK-nak, ahol gondoskodnak a koltségtérités kiutalasarol,

96



— Minden dolgoz6 esetében gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi igazolasok
kezelésérdl, figyelemmel kiséri esedékességiiket; intézkedik a dolgozo foglalkozas
egészségligyi orvoshoz torténd kiildésérol, Az ,,orvosi alkalmassagi vélemény” masolati
példanyait nyilvantartja a kiils6 ellen6rzés biztositdsahoz, az eredeti ,,0rvosi
alkalmassagi vélemény” kdzpontba vald bekeriilésérdl intézkedik.

— Gondoskodik a 85/2007. (IV. 25.) Korm. r. szerinti utazdsi utalvanyok
nyilvantartasanak vezetésérdl (elkészitése, kiosztisa, jogviszony megsziinése esetén
annak visszakérése)

— Gondoskodik a KPTK altal kiadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
korlevelek stb. az érintett dolgozdkhoz valo eljuttatasarol.

— Uj munkavallalok részére az els6 munkanapon megtartja az éves tiz- ¢s munkavédelmi
oktatdst, valamint gondoskodik a munkakor ellatdsahoz sziikséges szabalyzatok
megismertetésérdl és a megismerési zaradék aldiratasarol

Tovabbi iizemeltetési feladatok

- Az intézmény épiiletének €és a hozzatartozo kozlekeddteriiletek, udvar gazdasagos és
szakszerli lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa, ilizemeltetési feladatok
szervezése, €s iranyitasa

- Az ¢épiilet, az épiilet helyiségeinek 4llagat, miikddtethetdségét, felszereltségét
folyamatosan ellendrzi,

- Javaslatot tesz az intézmény éves karbantartasi tervéhez, valamint a miikodési feltételek
javitasat szolgald gépek, berendezések beszerzésére.

- A személyes hasznalatra kiadott eszkozokrol, felszerelési targyakrol kiilon
nyilvantartast vezet

o Kezeli az egyéni eszkoznyilvantartd lapokat, melyekrdl sorszamozott
nyilvantartast vezet.

- Munkakorébol adédoan intézi a munkavallalok ki- és belépésekor a fel- és leszerelést,

- A technikai dolgozdk részére jard védéruhazatrol név szerinti naprakész nyilvantartast
vezet
- Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal

- Egylittmiikddik a munka- és tlizvédelmi tanacsadokkal

- Gondoskodik a koziizemi szolgaltatasok mérdinek leolvasasarol és a leolvasott adatok
tovabbitasarol a ,, TRACCS” rendszeren keresztiil

- fénymasolo gépek hibdjanak intézése valamint a bérelt gépekhez sziikséges festéket a
szamlaloallas@europrofil.hu (havonta 1x) email cimen igényli.
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- Az intézmény miikddtetéséhez sziikséges masolopapir, irodaszer igénylése sziikség
esetén, e-mailben, a ,,TRACCS” rendszeren keresztiil.

- Tisztitdszer rendelés tovabbitasa, e-mailen, havonta a beszerzes@Kkptk.hu email cimen.

- A készpénz ellatmany terhére gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges anyagok,
eszk6zok és szolgaltatdsok beszerzésérdl az lizemeltetési referens eldzetes engedélye
alapjan. A beszerzett anyagok felhasznéalasar6l szabalyzatban foglaltak szerint
nyilvantartast vezet.

- Kiadja, kiadatja a gondnokkal a takaritok részére a munkajukhoz sziikséges
tisztitoszereket.

- Hibabejelentés esetén e-mail utjan az uzemeltetes@kptk.hu cimre, valamint a Helpdesk
internetes feliileten keresztiil, tovabba siirgds esetben az ilizemeltetési referenst kell
mobil telefonon hivnia.

Hataskor gyakorlasanak modja:

A rabizott pénzkészlet, illetve értékek kezelésével kapcsolatosan kizardlagos hatdskorrel
rendelkezik. Gazdalkodasi, pénziigyi szabalytalansag észlelésekor jelentési kotelezettsége van.

A munkakérbdl adodo munkakapcesolata: Tagjaa KPTK-nak. Munkakapcsolatban van az iskola
dolgozoival, illetve a KPTK-al gazdasagi viszonyban 1évé egyéb szervezetekkel, azok
képviseldivel.

FELELOSSEG
A munkakorbol adodo felelosségek:

Felel6s a munkakori leirasban szerepld feladatainak pontos, hataridoére torténd, jogszabalyi és
belsé szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért.

A kozalkalmazott koteles a munkédja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgi informéacidkat
megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara és a kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

Felel6sségi nyilatkozat:

Alulirott tudomasul veszem hogy a munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi I. torvény (Mt.)
180.§ (4) bekezdésében foglalt pénzkezeloi feleldsség terhel.”
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A koznevelési intézmény szakmai és mikodési kiadasainak teljesitésére felvett ellatmany,
valamint a Kincstari Kartya kezeléséért teljes mértékii anyagi feleldsség terhel, hogy leltarhiany
esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért, eszkdzokért a leltarhiany
teljes Osszegéért feleldsséggel tartozom.

Egyéb kérdések

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr bet6ltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott vétkes
kotelezettségszegést kovet el, igy feleldsségre vonhato.

A munkakori leirds 7 szdmozott oldalbdl all, 3 eredeti példanyban késziilt mellékletekkel
egylitt, melybdl 1 példanyt kap a munkaltato, 1 példanyt kap a kézalkalmazott és 1 példanyt
kap az irattar.

Jelen munkakdri leirds ............coooiiiiiiinnn. 1ép életbe.

Budapest .........cooiiiiiiii

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat a melléklettel egylitt atvettem:

Budapest ............ccooeiiiall

koordinator
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Rendszergazda munkakori leiras

adatai:

SZUIEtEST NEVE: vevrrrernrrrnereenresnnconnns
ANYJANEVE: ..t e et e e e et e e e
sziiletési ideje, helye: ...,
oktatdsi azonositd szama:

lakcime: .......ocooviiiiiii
telefonszdma: ........................
adészama: ..........ooiiiiiiiiiinn,
Munkavégzés helye:

Munkaideje: heti 40 6ra

napi munkarendje: 7.00 — 15.00

Munkarendjére a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet rendelkezései a mérvadoak.

1.

10.
11.

12.

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) elkészitése a
koordinatorral egyiittmiikodve, majd annak folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény
vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a digitalis kultara legiijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek
felmérésével, a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eléterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

Az allandé miikddéképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe ¢€s a digitalis kultara termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 oraig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart keészit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Elveégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibadkat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti a koordinatornak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd legkésdbb 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak, miikodési koordinatornak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo
személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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13. Rendszeres 1d0k6zonként koteles beszamolni az igazgatonak, mikodési koordinatornak a
digitalis kultarai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

14. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévl szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

15. Az intézmény altal vésarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

16. Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

17. Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

18. Egy szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasdgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
19. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos

lizemeltetésére.

20. Megtervezi a haldzat optimalis struktirdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

21. Felhasznal6i dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

22. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

23. Az I1SZ-ben foglaltak szerint ij halozati azonositokat ad ki, a hélozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

24. Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitasaira.

25. A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, mikodési koordindtornak, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgato engedélyével
az iskola digitalis kultira szakos tanara bonthatja fel.

26. Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a digitalis kulturai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az iddszakokban

27. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

28. Részt vesz a kezdeti kialakitasanak tervezésében.

29. Anyagbeszerzés, szallitas.

Budapest ..........cooiiiiiii

igazgatd rendszergazda
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Portas munkakori leiras

A munkakort betolto neve:

anyja neve:
sziiletett:

Altalanos rész
A munkakor megnevezése: portas
Ala- és folérendeltségi viszony:
A Munkaltatd nevében, a napi munkavégzéssel kapcsolatosan utasitasi joggal rendelkezik
A Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola igazgatdja, mint a
koznevelési intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy — igazgatohelyettes,
iizemeltetési koordinator
Munkaltatéi jog gyakorloja: KPTK igazgatoja
Helyettesitési feladata: az iskola igazgatodja altal kijel6lt mas technikai dolgozo helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: az iskola igazgatoja altal kijelolt mas technikai dolgozo.
Munkateriilete: Budapest XI11. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

Munkakoér heti munkaideje: 40 6ra

Képzettségi elofeltételek
Iskolai végzettség:

Szakképzettsége:
A munkakor jellemzoi
Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa.

Fo feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsadga, megovasa feletti drkodes, sajatos
munkakorébdl adodoan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartdzkodik az
¢épiiletben azonnali intézkedések megtétele (igazgatod, koordinator, renddrség, tlizoltdsag,
mentok, stb. értesitése)

A feladat ellatasara vonatkozo altalanos szabalvok:

e Munkdja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi eldirasokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;
e A munkdban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, aldirasaval igazolja;
e Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szdndékosan okozott
karokat, baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas,
ajtofeltorés, stb.) azonnal koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kézvetlen
felettesének a koordinatornak és/vagy az igazgatonak, sziikség esetén a hatdsdgoknak
az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

102



Munkdjat minden esetben az oktato-nevelé munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A
tanulok nevelése nem feladata, de ha a hazirendbe {itk6z6 magatartast tapasztal
értesitenie kell az intézmény vezetését.

Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles
Orizni;

Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok
miatt el kell tdvoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrdl;

Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy
hianyos munkavégzése soran keletkeztek;

Zaras el6tt a villanyok lekapcsolésa, ajtok ellendrzése, ablakok bezarasa, meggy6zddni
arrol, hogy az épiiletben nem tartézkodik idegen személy;

A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozdkat és az ellendrzési jogkorrel
felruhdzott személyeket engedheti be.

Naponta végzendo feladatok:

A kijelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.

Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek
bejutasat, didkok illetéktelen eltdvozasat;

Minden idegen személy érkezését koteles a portakdnyvbe bejegyezni (név, érkezés €s
tavozas ideje, fogadd személy neve). A hazirendnek megfeleléen a keresett személy
értesitése;

Bemend ¢€s kimend forgalmat feliigyeli a hdzirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy tanul¢ a tanitasi id6 alatt, napkdzi, illetve tanuldszoba ideje alatt
csak engedéllyel, sziildi kisérettel, a hazirendet betartva tdvozhat az épiiletbdl;

2. A sziilék érkezését és tavozasat ellendrzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva
(ebédbefizetés, nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogadoora) sziilé csak a
hazirend szerint tartézkodhat az épiiletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévok (pl. kiilsés tandrok) érkezésének
irdsos nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak.
5. llletéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

o Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijeldlt helyen és megengedett idében
tartozkodjanak.

o Felelos a tanitasi id0 védelmének betartasaért;

o A tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyakat koteles a portan 6rizni, majd
alairds utan kiadni a tulajdonosnak;
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Targyak megorzésére €és tovabbitdsara utasitast csak a kozvetlen felettesétol
kaphat;

Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokért;

a telefonk6zpont kezelése a hazirend szerint, a bejovd hivasok maradéktalan,
udvarias hangnemben torténd tovabbitasa, informacidszolgaltatas;

Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek,
gyakorlok, stb. kulcsait, aldirds ellenében, felel a kulcsok biztonsagos
megorzéseert;

A terembérloknek kiadja a kulcsokat, arrol nyilvantartast vezet, igazoltatja a
kulcsok kiadasat és leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;
Téargyak megdrzésére €s tovabbitasara utasitast csak az iskola vezet6itdl kaphat;
Az altala megdrzésre atvett targyakat teljes anyagi feleldsséggel Orzi;

Munkajat a més miiszakban azonos munkakdrben dolgozd személyzettel
Osszehangolja;

Koteles a portasfiilkét és kozvetlen kornyezetét napi rendszerességgel
kitakaritani, rendben tartani;

a kozponti tlizjelz6 berendezést - riasztasa esetén a tlizvédelmi szabalyzat szerint
miitkddteti (lizemeltetési naplo vezetése, sziikség szerint a portan kitett kodok,
azonositok hasznalatdval a megfeleld intézkedések elvégzése);

Naponta kiiiriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

Idoszakosan végzendo, nem rendszeres feladatok:

e Az iskola sajat, bevételes, vagy kiilsés rendezvényein portaszolgalat ellatasa;

o Az épiiletben felszerelt tizjelzOvel kapcsolatos napi teenddket végrehajtja.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi
jogkort gyakorld személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkdrébe utal.

Egvéb kotelezettségek:

Koételes a munkdja sordn tudomadsara jutott lizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben
jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgéltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.
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Felelossége:

e Munkdjaért szolgalati felelosséggel tartozik;

o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
e Feleldsséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

e Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

e Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

e A teriiletére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséeért;

e A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;
e A szolgalati ut betartdsaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
az abban foglaltak végrehajtasnak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést
kovet el, igy felelosségre vonhato.

Jelen munkakori leirds ...................oeeeeee. napjan 1ép életbe.
Budapest ...........coiiiii
igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:
portas

A munkakori leirds 2 eredeti példanyban késziilt.

7

Kapjak:
1. Munkavallald

2. Munkaltato
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XY altalanos iskolai tanar/tanit6 munkakori leirasa
adatai:
sziiletési neve:
anyja neve:
szliletési ideje, helye:
oktatasi azonositd szama:
lakcime:
telefonszama:
adoszama:
tanitott szakja, szakjai:
Munkavégzés helye: Budapest XI11. Keriileti
Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaidoé: heti 32 6ra

Neveléssel oktatassal lekotott id6: heti 24 ora (6rarendi Ora, a tantargyfelosztas szerint)

A kotott munkaidé fennmarado része: heti 8 ora (eseti helyettesités, tartds helyettesités
maximum heti 8 o6ra)

Kozvetlen felettese: az igazgato.
Munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak és a hatalyos torvények, rendeletek a mérvadok.
Fobb felelosségek és tevékenységek

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a torvényeken til az iskola szervezeti €s
mukodeési szabdlyzata, pedagodgiai programja, ¢éves munkaterve, illetve a tantestiileti
hatarozatok alkotjak.

A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teenddket foglalja magéba,
amelyek az intézmény nevel6-oktatd munkdjdbol az egyes munkakoroknek megfeleléen
minden neveldre kotelezOen vonatkoznak.

Az intézmény pedagogiai programjaban szerepld kihelyezett tanitasi 6rdk megtartdsa is tanorai
tevékenységnek mindstil.

Feladatai
1. A tantargyfelosztasban rogzitett 6ra- és teremrend szerinti Ordit megtartja.
2. A munkatervben rogzitett feladatokat hatariddre és pontosan elvégzi.

3. A pedagogus beoszthatd az intézmény egészére kitelezden harulo feladatok elvégzésére —
a szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas alapjan. Ezek az
alabbiak:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a) kotelez6 oraszamba is beszamithato feladatok (korrepetalas),

b) helyettesités,

c) tanulmanyi kirandulas,

d) tgyeleti munka, tanulokiséret,

e) tanitas nélkiili munkanapok szervezésében, lebonyolitasaban valo aktiv részvétel.

A pedagodgiai munkat felelosséggel és Onalldan, a tantestiilet altal kozosen kialakitott
egységes elvek alapjan — a modszerek és taneszkozok szabad megvalasztasaval —
tervszerien végzi.

Megismeri a szaktargydban rendelkezésére all6 dokumentumokat és taneszkozoket,
melyekbdl a pedagodgiai programban rogzitett elvek alapjan valasztja ki a
legmegfelelébbeket.

Sajat, tantargyfelosztas szerinti osztalyra szabott tanmenetek alapjan dolgozik, melyet a
szakmai munkakodzosség vezetdjének, valamint az igazgatonak jovahagyasra bemutat.

Tanitési ordira, tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
megtartja, hasznalja az iskoldban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket, az IKT adta
lehetdségeket.

A tantermet hasznalat utdn rendben adja at.

Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocidlis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

Segiti a tanulok képességének, készségeinek a fejlesztését, tehetségének kibontakoztatasat,
(szakkorok, tanulméanyi versenyekre vald felkészités) a hatrdnyos helyzetii, lassubb
tempoban haladok felzarkoztatasat.

A tanulok egyenletes terhelésére torekszik.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a szaktargydhoz kapcsolddd szakmai anyagok, eszkozok megfeleld
tarolasardl, megdrzésérdl, s azok felett anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iigyeleti munkat pontosan ellatja, akadalyoztatdsardl idOben értesiti az igazgatot
¢s/vagy helyettesét, aki gondoskodik helyettesrol.

Az tligyelet idOtartama alatt felel a hazirend betartasaért €s betartatasaért, a tanuldk testi
epségéért, az altala feliigyelt teriilet rendjéért.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Evente baleset-és tiizvédelmi oktatdson vesz részt, az ott elsajatitott ismeretek alapjan végzi
munk3ajat.

A jogszabalyok altal meghatarozott médon koteles hétévente (legkésdbb 2030-ig) legalabb
120 oranyi akkreditalt tovabbképzésen, valamint az eldirt, illetve vallalt mindsitési
eljarasban részt venni.

Bemeneti méréseken alapuld egyéni fejlesztéseket végez, azokat dokumentalja az e-
napléban.

A tanulok egyéni teljesitményét nyomon koveti a tanév folyaman.

Részt vesz a szakmai munkak6zossége munkdjaban. Munkajarol szobeli beszamolot ad a
munka megbesz¢léseken a megadott szempontok alapjan.

Tevékenyen részt vesz a tantestiileti értekezleten.

A Nevelési Tanacsado és a tanulasi képességeket vizsgald Szakértdi Bizottsag javaslatait
a dokumentumai kozott is elhelyezi, és kiilonos figyelemmel kiséri ezeknek a tanuloknak
a fejlédési iitemét. Sziikség esetén a tovabbi vizsgilatokhoz és a fejlesztésiikhoz
intézkedéseket javasol az igazgatonak.

Ellendrzé, értékelo tevékenysége

1. Rendszeresen, folyamatosan ¢és targyilagosan ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat,
teljesitményét.

2. Azirasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a hazirendben és a pedagogiai
programban meghatdrozott modon é€s ésszerii idében kijavitja.

3. A témazaro dolgozat megirdsdnak idépontjat egy héttel eldre kozli a tanulokkal, rogziti az
e-naploban, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb témazar6 dolgozatot
ne irjanak a didkok.

4. A félévi és év végi osztalyozas eldtti utolsd témazard dolgozatot legkésdbb egy héttel a
jegyek lezarasa el6tt megiratja és kijavitja.

5. Akotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja.

6. Gondoskodik arrél, hogy a tanuloknak a pedagdgiai programban meghatarozottak alapjan
megfeleld szamu érdemjegye legyen.

Kapcsolattartas

A tanulok fejlodése érdekében egylittmiikddik az osztalyfonokkel, a vele egy osztalyban tanitd
kollégéakkal.
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A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikddik kollégaival ¢€s a
Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl
(fogado ora, sziildi értekezlet), szlikség szerint intézkedik a sziilok behivasarol.

Munkafegyelem
1. Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

2. Akadalyoztatasa esetén azonnal értesitse a vezetdség valamely tagjat, illetve jelzi az iskola
egyik vezetdjének és lehet6ségéhez mérten a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

3. Tanérait, foglalkozasait pontosan kezdi €s pontosan fejezi be az ora- és teremrendben
maghatarozott modon.

4. A tanitési orakon torténtekért a pedagogus a felelds.

5. A pedagbgus, mint a tantestiilet tagja koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

Adminisztracios munka

1. Pontosan és naprakészen vezeti az e-naplot, pontosan regisztralja a hidnyzokat és a késoket,
a tanulok érdemjegyeit rogziti (heti zaras).

2. Rendszeresen dokumentalja a tanéran kiviili foglalkozasokat.

Egyéb

1. A tanuldk, a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerien jar el, azokat
bizalmasan kezeli, s csak a pedagdgiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak, tantestiilet
elé.

2. A munkakdrében meghatarozott feladatok ellatasat az iskola falain kiviil is végezheti — a
heti munkaideje 33-40. 6raja terhére.

3. A szakmai megujulashoz - a lehetéségek szerint — tovabbképzéseken vesz részt.

Munkakoriilmények
1. Munkdjahoz hasznalja az iskola altal biztositott laptopot (TESZEK-program)

2. Irbasztala és széke van a tanari szobaban.
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3. Szakmai ligyekben igénybe veheti a munkahelyi telefont.

4. Munkgjdhoz igénybe veheti az iskolai fénymadsolot, internetet, a tanariban [évo
szamitogépeket, valamint az iskolai konyvtarat.

Jarandosag

1. Bérbesorolas szerinti illetmény

2. Potlék (amennyiben osztalyfénok és/vagy munkakdzosség-vezetd)
3. Pedagdgus igazolvany

4. Utazasi kedvezményre jogositd igazolvany

Altalinos rendelkezések

1. A dolgozd jogosult az intézményben tortént szdmara vagyoni kart okozd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

2. Tovabbi jogait a jogszabalyok rendelkezései szabalyozzak.
3. Munkakori kotelezettségének teljesitésekor:

a) a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetjogi felelésséggel
tartozik;

b) kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

c) koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;,

d) anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran az altala
okozott karokért és hibakért.

Béarmilyen pedagdgus munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett
munkara a szakképzettségének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi
jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként
vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Kelt, Budapesten, ....................oo.....

igazgato munkavallal6
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IV.SZAMU FUGGELEK: IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Budapest XI111. Keriileti Enek-zenei és
Testnevelési Altalanos Iskola

Irat és Adatkezelési Szabalyzata

Készitette:

Gal Ferenc
igazgato

Elfogadta a tantestiilet:

2024. februar 9-én
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A Budapest XI11. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

Irat és Adatkezelési Szabalyzata

I. Altalanos rendelkezések

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény
10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet és - a nevelési-oktatdsi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az iratkezelésre kdzvetleniil vonatkozo
rendelkezései alapjan késziilt.

Toérvényi hattér:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

-2011. évi CXIII. torvény az informacioé énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

(Infotv.)

- 2018. évi XXXVIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo
2011. évi CXIII. torvénynek az Eurdpai Unid adatvédelmi reformjaval Osszefiiggd modositasarol,
valamint més kapcsol6do torvények modositasarol

-2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

-229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol (Nkt. Vhr.)
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (Mukr.)

- 1995. évi LXVL. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl (Ltv.)

1. A fogalmak meghatarozasa

1.1 Jktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésii
iratot iktatdszdmmal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzo lenyomat
rovatait.

1.2 Iktatokonyv: Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, 2020. januér
1-jét6] az e-KRETA Poszeidon iktatasi rendszerben iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetoség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
megorzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalo tevékenység.

1.4 Irat: ,,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegii kézirat kivételével — amely valamely szerv mikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkezett, illetve

112



tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai
program felhasznalasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozo: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito tarold
adathordoz6 (mégnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
szabalyzat — a szamitogépes programba €pitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat,
valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelddei és mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba
tartozo iratok €s az azokhoz kapcsolodoé mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi tudomanyos,
miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs
sziiksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott igykoroket, és az azokhoz
kapcsolodo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés:

- az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezo iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa

- kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése

- az irattarozas, irattari kezelés, megorzes;

- a selejtezés és a levéltarnak valo atadas.

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

1.13 Adat:

A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokat a 2011. évi
CXC torvény 41. § torvény szabalyozza.

Az ligyintézés ¢és az iratkezelés célja

- az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen

- szolgalja az intézmény miikodését, feladatainak eredményes, gyors megoldasat

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradandoé értékii iratok levéltari atadasa.

II. Altalanos szabalyok

2. Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/ Ugykér azon tigyek sszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve
az iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozo
iigyek megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdonak kell
gondoskodni.
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Az iskola fobb tigykorei:

- igazgatasi, személyi dolgozoi ligykor

- nevelési oktatési, tanuloi tigykor

- gazdasagi és egyéb ligykor

b/ Az iigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az tigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az igazgato, valamint az
igazgat6-helyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
aligazgato
[ elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
| jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara
[ jogosult kiadvanyozni
| kijeldli az iratok ligyintézdit
| meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
[ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat és annak valtozasait.
b/ igazgatéhelyettes
[ az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiildemények
felbontasara
| az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
[ az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok tigyintézoit

2.3 Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés az alabbiak feladata:

a/ Iskolatitkar

- koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni

feladatai:

- a kiildemények atvétele, felbontasa

- az iktatas

- az iratok belso tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
- az iratok postazasa

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

- az e-mailen keresztiil érkez0 leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott formaban az
igazgatonek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezo levélként

kell kezelni

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi
koziil tigyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintézo kijeldlésével egy idében az igazgato:

- meghatarozza az elintézés hataride;jét;

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni)

C) igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe és
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eljuttatja azokat a kijelolt ligyintéz6hoz

d) Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az iigyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos iigyekben haladéktalanul, de legkésdbb 8 napon beliil

- az iskola mitkddésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hataridérol

f) Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia

g) Az ligy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az
iigyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

2.5 Felvilagositas hivatalos tigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijeldlt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés idejét az tigyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran iigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgato adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni.

¢) A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartasanak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

- a bélyegz0 sorszamat

- bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegz0 hasznalatara jogosult nevét

- a bélyegz0 atvételének keltét, és az atvételt igazold alairast

- a,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb.)
feltiintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az iskolaba érkez6 kiildemények postai atvételére, kinyitasara az alabbi dolgozok
jogosultak:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- iskolatitkar
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3.2 Az iratok atvételére az igazgato, az igazgatohelyettes, és az iskolatitkar jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

3.4 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,sériilten érkezett”, illetdleg ,,felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot és ala kell
irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l6 iratokat, didkdnkormanyzat,
sziil6i munkakozosség részére érkezett leveleket.

3.6 A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7 A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiils6je vagy mas jellemzdje alapjan megallapithato,
hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbonté dolgozonak az iraton feltiintetett mellékletek
meglétét ellendriznie kell.

3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.9 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell.

3.10 Ha a felad6 neve €s cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés,
birésagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.11 Siirgésség kezelése
A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,slirgds”) jelzésii killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez.

4. Iktatas, az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, 2022. januar 1-jét6l az e-
KRETA Poszeidon iktatasi rendszerben iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds" jelzési iratokat.

4.1 Az elektronikus iktatokonyv

Iktatas céljara 2022. januar elsejétdl az illetékes miniszter altal hitelesitett, az e-KRETA
rendszeréhez tartozo elektronikus iktatokdnyvet kell hasznalni, a felhasznaloi Gtmutatod
szerint.

Az iktatokonyv a program szerinti adatokat tartalmazza.
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Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhet6 maradjon.

4.2 Az iktatoészam

Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdoszam
felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazésakor az alszamokrdl Un. gytjtéivet kell vezetni.)
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

4.3 Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kényveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f )pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

4.4 Téves iktatas esetén az itmutatd eldirdsa az irdnyado.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben az eldirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utodirat iktatoszamat.

4.5 Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd

megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo személyt (szignalas). Az irat

szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait

(feladatok, hatarid6, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjel6lésével irasban teszi meg.
Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

5 Kiadvanyozas
5.1 A kiadvany az iskolai {igyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb., szamara
késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik:

- igazgato: a tanulokkal és az iskola mikodésével, az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok
esetében. Az igazgatd tavolléte esetén az altala megbizott igazgatohelyettes rendelkezhet a
kiadvanyozasi joggal.
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5.3 Az iratokat a kiadvanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni

5.4 A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo6 alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az iigyintézonek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei
a) A kiadvany fels6 részén:

- az iskola megnevezése, cime, telefonszama

- az ligy iktatészama

- az ligyintéz6 neve

- az ligy targya

- a hivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszdma
- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szovegrésze

- alairas

- eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata

- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvanyok tovabbitasa
- a kiadvanyok elkiildésének mddjara az ligyintéz0 utasitast ad.
- A kiildemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével vagy elektronikus uton.

6. Az irattarozas rendje:

6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar Orzési idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

6.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltérni csak az

igazgato engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvo sorrendjében kell
elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevo alairasaval ellatva lehet
kdlcsondzni.

6.7 Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkez6
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vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

6.8 . Az iskola irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

nem selejtezhetd

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek

Naplok

Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése
Pedagogiai szakszolgalat

Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék, intézményi

N GORWLDN

tanacs szervezése, mukodése
9. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények,

javaslatok és ajanlasok

10. Gyakorlati képzés szervezése
11. Vizsgajegyzokonyvek

12. Tantargyfelosztas

13. Gyermek- és ifjisagvédelem
14. Tanuldk dolgozatai, témazaroi,

vizsgadolgozatai

15. A napi mikodés dokumentumai

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek 50
1. Személyzeti, bér- és munkaiigy
2. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, 10
3. Fenntarto6i iranyitas
4. Szakmai ellendrzés 10
5. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
6. Belso szabalyzatok 10
7. Polgari védelem 10
8. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
9. Panasziigyek 5

1. Nevelési-oktatasi tigyek

1. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

nem selejtezhetd
20

5

5

5

10

5

= o1 01 O

Gazdasagi iigyek

1. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,

épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

2. Tarsadalombiztositas
3. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartas, selejtezés

4. Napi pénziigyek jegyzékei, nyilvantartasa

hatarid6 nélkiili
50
20

2
nem selejtezhetd
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5. Aziratok selejtezése, levéltari atadasa
jegyzokonyvek, jegyzékek, listak

7. Az iratok selejtezése
7.1. Az irattar anyaganak selejtezését az igazgato rendeli el.

7.2 Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

7.3. A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét €s az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

7. 3. 2. Az iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

7.4 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

8. A nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
8.1 Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbol levonhato az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

8.2 Kiilonleges adat: faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasra, egészségi
allapotra vonatkoz6 személyes adat.

8.3 Kozérdekii adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

8.4 Szolgalati titok: minden olyan adat, amelynek illetéktelen személlyel valo kozlése
veszélyezteti a zavartalan oktatoi, neveldi tevékenységet, a gazdalkodas rendjét, vagy
érdekeit.

8.5 Adatkezelés: személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (mddositas), betekintése,
feldolgozasa, felhasznalasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatal és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa.

8.6 Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori
megnézése az adathordozon, a személytigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében.

8.7 Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott kdrére vonatkozoan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részérdl harmadik személy részére adathordozon
torténd informacié nyujtasa.

8.8 Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozorél vald barmilyen nyom nélkiili
eltavolitasa, igy mintha az adat sosem lett volna.

8.9 Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzajutas.
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8.10 Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa.

8.11 Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutasnak
megakadalyozasa.

8. 12 Uzemeltetés: az adathordozé eszkdzok, programok mitkodtetése.
8.13 Adathordozok: papiralapu, magneses alapu tavadat-atviteli adattarolo, tovabbito
eszkozok.

8.14 Ellendrzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgalata az
ehhez sziikséges mértéki teljes hataskorrel.

8.15 Adatkezels: minden olyan vezetd, ligyintézo, ligykezeld (adatrogzitd), aki
adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a
fenntarto, egyéb esetben az igazgato.

9. Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyligyekkel foglalkoz6 dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértékil, teljes
kort adatkezelési, betekintési, adatrdgzitési, masolatkészitési, tizemeltetési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoéan.
Adattorlés csak a fegyelmi iigyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezetdi
engedéllyel torténhet.

Az igazgatd, vagy annak helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes korlien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatds soran
tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja fel, és csak arra
feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

10. Személyes adatok

A személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés. Az intézmény minden
dolgozojanak személyes adatainak 6sszegytijtésérol, karbantartasarol, biztonsagos kezelésérol
az igazgat6 gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottjait érintd személyes adatokat dolgozonként minden esetben
egyiittesen kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az igazgatd személyes adatait a fenntartdé (munkaltatdi jog gyakorloja) kezeli, tartja

nyilvan.

11. Személyes adatokban torténé valtozasok jelentése
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 30 napon beliil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak masolataval) igazolni:
- név
- csaladi allapot
- eltartott gyermek (név, sziiletési ido6, eltartas kezdete)
- lakcime, ideiglenes tartozkodasi hely cime
- iskolai végzettség, szakvizsga
- tudomanyos fokozat
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- allami nyelvvizsga

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 vezetd, a bejelentéstol

szadmitott 30 munkanapon beliil kételes a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

tartalmarol, nyilvantartasarol, a kdznevelési informacios rendszerbe térténd bejelentkezésrol,
valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatszolgaltatasrol a

A nemzetkozi koznevelésrol szol6 2011. évi CXC tv. 41., 42., 43. §-aiban foglaltakat kell alkalmazni.

12. A tanul6k adatainak védelmérdl, titoktartasi kotelezettség
Az adatkezelés személyi, idobeli és térbeli hatdlya:
Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagogusokkal €s a neveld oktaté munkat kozvetleniil
segitd kozalkalmazottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség azokra a tényekre, adatokra
¢s informacidkra vonatkozik, melyekhez hivatasuk gyakorldsa soran jutottak, fiiggetleniil
attol, hogy annak nyilvantartasara, kezelésére a koznevelésrol szolo torvény felhatalmazast ad
vagy sem. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinte utan, hatdridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra a személyekre is, akik részt vesznek a
nevelGtestiileti ilésen. Abszolut titoktartasi kotelezettség all fenn minden olyan személlyel,
szervezettel szemben, akinek részére a kdznevelésrol szolo torvény rendelkezései szerint nem
tovabbithat6 adat. Kivéve, ha az érintett irasos hozzajarulasat adja. Relativ titoktartasi
kotelezettség all fenn akkor, ha az adat tovabbitasara az Nkt. meghatarozott célbol felhatalmazast ad.
Ilyenkor a térvényben meghatarozott adat a torvényben meghatarozott célbol tovabbithato.

A titoktartdsi kitelezettség alol kivételt élvezd esetek:

- Irasbeli felmentés alapjan titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a
szlilovel torténd kozlés tekintetében a tanuldo masokkal torténd kozlés tekintetében a tanuld és
a szil6 kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott.

- Nevel6testiilet tagjai kozott

Nem terjed ki a titoktartdsi kdtelezettség a nevel6testiileti értekezletre, a nevelotestiilet
tagjainak egymaskozi, a tanul6 érdekében végzett megbeszélésre.

- Térvényben meghatarozott esetekben

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a Nkt. alapjan kezelhet6k és
tovabbithatok

- Sziilével és torvényes képviseldvel szemben

A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terheli titoktartasi kotelezettség a pedagogust.
Tanulok személyes adatai kiadhatok:

- pedagodgiai célbol

- pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol

- gyermek- és ifjusagvédelmi célbol

- iskola-egészségiigyi okbol

- a torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol mar folyamatban 1évo
biintetoeljarasban, szabalysértési eljarasaban a biintethetoség €s feleldsségre vonas
mértékének megallapitasa céljabol a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten.

Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a sziikséges adatok tovabbitasahoz:

- a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo tv. 17. §-ara tekintettel

- a pedagogus, az oktatd munkat segit6 alkalmazott az igazgatd és — a meghatalmazas

keretei kdzott — az altala meghatalmazott vezetd Gjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgaltatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora (18 év alatti) tanuld —
mas, vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriil.

122



- Valamennyi adat tovabbithato: fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

- az illetékes Minisztérium felé: statisztika és tudomanyos célu adatok

- gyogytestnevelés ellatasban részesiilo gyermek/tanulo, félévi és év végi teljesitményének
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbithatok a gyermek iskolajaba

- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény/személy részére a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol tovabbithato adat

- a csalddvédelemmel foglalkozo6 intézmények, szervezet, a gyermek, és ifjusagvédelemmel
foglalkozo6 szervezetek, intézmények részére: a tanulo veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol tovabbithatok az adatok.

13. Kozérdekii adat
Kozérdekt adat: allami, vagy helyi 6nkorményzati feladatot ellato szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyi adat fogalma ala nem es6 adat. Az intézmény kozérdeki adatai
az adatvédelmi torvény eldirasai alapjan nyilvanosak, kiviilallok szamara hozzaférhetok,
megtekinthetdk.
Az intézmény kotelessége a feladatkdrébe tartozo kozérdeki iigyekben a sziilok, tanulok
gyors, pontos tajékoztatasa.
Az intézmény feladata, hogy pontosan koriiltekintéen és szabadon hozzaférheté modon
ismertesse kozérdekiinek mindsithetd adatait:
- alapadatait (az alapitd okirat szerint)
- feladatait, hataskorét
- szervezeti felépitését
- mitk6désének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait
- hazirendjét

14. Biztonsagi eldirasok:
Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:
- Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat.
- Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordozo6 eltavolitdsdnak megeldzesét.
- Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen modon megvaltoztassak.
- A hozzaférési jogosultsag betartasat.
- Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbdl adatokat tovabbitanak.

15. Kréta naplo elektronikus iigyintézése
Az elektronikus ligyintézés soran adatkezeldnek a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: ,,Nkt.”), valamint a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
értelmében minden esetben a koznevelési intézmény (a tovabbiakban: ,,Adatkezeld”) mindsiil.

Fogalom meghatarozasok jelen szabalyzat alkalmazasaban:

Csatolas: Tratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikus tirlap: Minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kore elOre rogzitett, és a kitoltést kovetden
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a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre.

Expedialds: Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz0i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtijanak, a kézbesités €s kiildés
modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.
Erkeztetés: A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Fél/Felek: Jelen szabalyzat alkalmazasaban kizarolag az Ugyfél és a Szolgéltat6 kiilon-kiilon,
vagy egyluttesen.

Hiteles elektronikus mdsolat: Valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatés kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd adategytittes.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idoben vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Kiadmany: A jovahagyast kdvetden letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozo: Azon személy, akit a szervezet (KK, valamint TK) vezetdje kiadmanyozasi
joggal ruhazott fel és hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiadmanyozas: Azon folyamat, melynek soran a feliilvizsgalt, végleges (elfogadott)
kiadmany tervezetet a kiadmanyoz6 jovahagyja, és elkiildését engedélyezi, valamint az arra
feljogositott vezetd az intézkedés tervezetét sajat keziileg ellatja az alairasaval és keltezéssel.
Kiesési ido: Azon id6szak, amelynek soran a Szabalyzat hatalya ala tartozo elektronikus
ligyintézés igénybevételének lehetdsége nem biztositott. Az elektronikus ligyintézést biztosito
informatikai rendszer tervezett karbantartasanak ideje nem szamit kiesési idonek.

KRETA: Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérg irattol — elvalaszthato.
Rendelkezésre allas: Az elektronikus informacios rendszerek az arra jogosult

személyek szamara torténd elérhetéségének és az abban kezelt adatok felhasznalhatésaganak
az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo torvény
szerinti biztositasa.

Selejtezés: A lejart megdrzési hatar idejli iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras ala
vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd elokészitése.
Szignalds: Az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa.

Szolgaltato: Az elektronikus iigyintézési szolgaltatas biztositdja, aki egyben a szolgaltatas
keretében bekiildott iratok cimzettje is (jelen esetben az Intézmény).

Szolgaltatasi szabalyzat: A bizalmi szolgaltatd nyilatkozata az egyes bizalmi szolgaltatasok
nyujtasaval kapcsolatosan alkalmazott részletes eljarasi vagy mas mitkkodési
kovetelményekrol.

Természetes személy: Nem gazdalkodo szervezetként eljard, a polgari torvénykonyvrél szolo
torvény szerinti természetes személy.

Ugyfél: Az elektronikus iigyintézést biztosité szerv feladat- és hataskdrébe tartozo iigyben
igyfélként, félként vagy az eljaras alanyaként, az eljaras egyéb résztvevojeként, a szolgaltatas
igénybe vevojeként vagy ezek képviseldjeként részt vevd olyan személy vagy egyéb jogalany,
aki vagy amely elektronikus iigyintézést biztositd szervnek nem mindsiil és az ligyben eljaro
elektronikus tigyintézést biztositd szervnek nem tagja vagy alkalmazottja.

Uzemzavar: Elére nem tervezett iizemsziinet vagy az elektronikus iigyintézés korlatozott
mikddoképességét okozo esemény.
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16. Kornyezetvédelem
* A folyamatok kialakitasa, inditasa és végrehajtasa soran torekedni kell a papirfelhasznalas
csokkentésére, ezért az elektronikus formaban eldallt dokumentumot kizardlag abban az
esetben kell kinyomtatni, ha az tdrvényi, vagy rendeleti eldiras miatt elengedhetetlen. Minden
esetben elényben kell részesiteni a szkennelést, valamint az elektronikus mésolat
felhasznalasat a papir alapu masolat helyett.
» A mindenkori cél, az elektronikus tigyintézés minél nagyobb aranyt alkalmazasa és a papir
alapu folyamatok minél teljesebb korii elektronizalasa.

17. Elektronikus iigyintézés
» Az Elektronikus Ugyintézési Szabalyzat az elektronikus iratok biztonsagos 6rzésének a
modjat, azok rendszerezését és nyilvantartasat, tovabba segédletekkel ellatasat, az
irattarozasat, illetve a selejtezését szabalyozza.
* A papir alapu iratok kezelésére vonatkozo szabalyokat (kivéve azokat, amelyek csak az irat
papir allapota esetén megvalosithatok) kell alkalmazni az elektronikus iratok kezelése soran
IS.

18. Az elektronikus iigyintézés egyes elemei
18.1 Elektronikus iratok beérkezése és az ligyfelek azonositasa Az elektronikus ligyintézés
részletszabalyairol sz616 451/2016. (XI11. 19.) Kormany rendeletben foglaltak szerint kezeli az
elektronikus formaban érkezett iratokat a Szolgaltatd. Kizarélag a Hivatali Kapujan keresztiil
beérkezett iratokat kezeli elektronikus iratként a Szolgaltato.
A KRETA e-Ugyintézés moduljan keresztiil érkezhetnek iratok, melyek az alabbiak:
* Klebelsberg Kozpont elektronikus trlapjai,
* egyéb, nem hitelesitett elektronikus iratok.
Az iigyfelek azonositasat a KRETA Naplé végzi az alabbi szolgaltatasok mentén:
« KRETA Naplo,
« KRETA e-Ugyintézés.

18.2 Az elektronikus iigyintézés feliilete

Az elektronikus ligyintézési portalokon torténd ligyintézéshez az iigyfelek részérdl sziikséges
a KRETA napl6 és/vagy a KRETA e-Ugyintézésen keresztiili azonositas. A Szolgaltaté és a
hozza kapcsolodo intézmények ugy allitjak be az iratkezeld szoftveriiket, hogy az alkalmas
legyen az ligymenet sordn keletkez6 valamennyi dokumentum érkeztetésére, szignalasara és
iktatasara. Ehhez gondoskodniuk kell az érintett Girlaphoz kapcsolodoé iktatdkonyv, irattari
tételszam, illetve sziikség esetén az ligyintézo(k) személyének beallitasarol.

18.3 Az elektronikus iigyintézési folyamatok leirasa, szabalyai

Az tigytipusok elektronikus ligyintézése elektronikus tirlapok hasznalataval torténik. Az
elektronikus trlapok elektronikus uton, az elektronikus rlapon meghatarozott Szolgaltato
szamara torténd benyujtasa az elektronikus iigyintézési portal hasznalataval torténik az
alabbiak szerint:

* a hatalyos elektronikus trlap az ligytipus kivalasztasat koveten, az elektronikus tigyintézési
portalon érheto el,

« az tirlapot a kitdltéshez le kell tolteni az Ugyfél 4ltal hasznalt szamitogépre,

» a kitoltott trlap és csatolmanyai az elektronikus ligyintézési portal igénybevételével,
valamint postai Gton kiildhetok be a Szolgaltato részére.

A kitoltott elektronikus trlap és csatolmanyai az elektronikus iigyintézési portalon keresztiil
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keriilnek a Szolgiltatohoz az iktatorendszerén keresztiil, amelyrdl az Ugyfél automatikus
visszaigazolast kap a portalon keresztiil. A Szolgaltatd a szamara bekiildott elektronikus
trlapot olyan formatumban 4llitja eld az tigyfeldolgozas céljabol, amelynek adattartalma
ember altal olvashat6 ¢s értelmezhet6 formaban a széles korben elterjedt irodai vagy
bongészdprogramokkal kdzvetleniil megjelenithetd, és amely strukturdlt modon tartalmazza
az lrlap adattartalmat.

Amennyiben a bekiildott elektronikus tirlaphoz csatolt dokumentumok nem értelmezhetok
(nem megfeleld fajlformatum), az Ugyfél a hibara vonatkozoan visszajelzést kap
,Hianypotlasi felhivas” formajaban. A bekiildott elektronikus trlap feldolgozasra kertil és az
iigyintézési szabalyoknak megfelelden keriil meghatarozasra a nem értelmezhetd csatolt
dokumentumok ismételt benyujtasa. A Szolgaltatéhoz beérkez6 kiildeményeket az iratkezeld
rendszer automatikusan érkezteti, és az elektronikus tirlap befogadasarol, valamint annak
idépontjarol és az érkeztetési azonositordl az elektronikus iigyintézési portalon keresztiil az
Ugyfél szaméra informaciot nyujt. Amennyiben az Ugyfél {irlapok hasznalata esetén nem a
hatalyos, az elektronikus iigyintézési portalon kdzzétett elektronikus tirlapon nyujtja be a
kérelmét, hanem egy korabbi, de mar hatalytalan verziot haszndl, Ggy a Szolgéltato a
befogadas elutasitasarol értesitést kiild a hivatalos kapcsolattartasi csatornan keresztiil az
Ugyfél részére. Az iigyintézés az alapul szolgalo beadvany vagy kérelem benyujtasanak
modjatol fiiggetleniil a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

18.4 Az elektronikus iratok kezelése

18.4.1 Kiildemények atvétele

Az elektronikus kiilldemények, dokumentumok atvételekor a Szolgaltatonak vizsgalnia kell az
alabbiakat:

» megnyithatdsagat €s olvashatosagat a bekiildott dokumentumnak,

» valamint azt, hogy a dokumentum a megfelel6 cimre és formatumban érkezett-e.

Az ligyfél az elektronikus dokumentum sikeres benyujtasarol, a rendelkezésének megfelelden
értesitést kap a Szolgaltatotol e-mailben és/vagy a feliileten keresztiil. Azon esetekben,

amikor téves cimzés, vagy helytelen kézbesités tortént, a felado részére — tajékoztatas mellett

— vissza kell kiildeni. Az tigyfelet (bekiild6t) értesiteni kell tovabba, ha a benyujtott

elektronikus irat

* nem a kozzétett formatumban van, vagy

* nem a Szolgaltato altal kozzétett elérhetdségi cimre tortént.

Az tigyfelet ennek tényérdl értesiteni kell minden esetben.

Az elektronikus tajékoztatasra vonatkozo szabalyok értelmezésekor az elektronikus alairashoz és
bélyegzohoz kapcsolodo kovetelményekrdl rendelkezd 137/2016. (V1.13.) Korm. rendelet
értelmezései az iranyadok. Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni minden olyan
esetben, ha az biztonsagi kockazatot jelent a Szolgaltatd szamitastechnikai rendszerére. Ha az atvételt
koveto ellendrzés alapjan mertil fel, hogy biztonsagi kockézatot jelent az elektronikus kiilldemény, tigy
a Szolgaltaté (fogadd szerv) megszakitja a tovabbi feldolgozast, és arrdl a kiildot az alabbiak szerint
értesiti:

* ha az azonositasahoz sziikséges adatait megadta a kiildd, ugy a megadott elektronikus
elérhetGségén, €s az ott eldirt modon,

» ennek hianyaban, ha a kiildo kozolte a valaszadasi elektronikus postafiok cimét, gy

elektronikus levélben,

» minden egy¢b esetben papir alapon. Nem koteles értesiteni a feladot a Szolgaltatd azokban

az esetekben, amennyiben azonos jellegli biztonsagi kockazatot tartalmazé beadvany mar

érkezett az adott kiild6tol, vagy ismétlodés all fenn.
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18.4.2 Kiildemények megnyitasa

Amennyiben a rendelkezésre 4ll6 eszkdzzel nem nyithaté meg az elektronikus kiildemény,
ugy az érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a kiildot annak
értelmezhetetlenségérol, és a Szolgaltatd altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
szabalyairdl. Az érkezés idépontjanak a Szolgaltato altal is értelmezhetd kiilldemény
megérkezését kell tekinteni minden ilyen esetben. Mindazon esetben, amikor az irat
benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél,
hogy annak idOpontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Mindig az elektronikus
rendszer altal automatikusan generalt, és az elektronikus visszaigazoldsban meghatéarozott
idépont az iranyado az elektronikus tton érkezett irat esetében.

18.4.3 Kiildemények érkeztetése

Minden elektronikus kiilldemény atvételét a Szolgaltaté Poszeidon szoftverében hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell. A Szolgaltatd kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus
kiildeményeket az ligyintéz6 sajat szamitogépére lementi, majd azt az iratkezeld szoftverben
érkezteti. Ezt kovetOen a keletkezett elektronikus iratokat a tovabbiakban a papir alapt
iratoknak megfelelden kell kezelni. A nem kdzponti e-mail cimre érkezd hivatalos
elektronikus kiildeményeket a megfeleld e-mail cimre kitelesek tovabbitani az tigyintézok.

18.4.4 Szignalas

A Szolgaltato Hivatali Portal tirlapjait Gigy kell beallitani, hogy azok automatikusan
szigndlodjanak az érintett intézményre €s az azt elsoként megtekintd ligyintézdre.

A szignalasra jogosultsaggal rendelkezdk az automatikus szignalast feliilbiralhatjak és
modosithatjak oly médon, hogy az tirlapot sajat magukra szignaljak.

18.4.5 Iktatas

A Szolgéaltato és intézményei iktatds céljara a Poszeidon iratkezel6 szoftvert hasznalja. Az
iktatokonyv az iratkezeld szoftver elektronikus adatallomanya. Az elektronikus
iktatokdnyvet a <tanév, vagy év> utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan hitelesen le
kell zarni. A lezarast kdvetden gépi adathordozora el kell késziteni az elektronikus
iktatokdnyv mindsitett elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott masolatat, vagy
papirra kell nyomtatni és azt kell hitelesiteni.

18.4.6 Ugyintézéhdz tovabbitas

A nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett kell tovabbitani az intézmény
részére. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus uton torténd tovabbitasat a
Szolgaltatd szervezetén beliil a KRETA e-Ugyintézés modul, valamint a Poszeidon iratkezel6
szoftver biztositja. Az atadas-atvétel igazolasa az iratkezeld szoftverben torténik. Az iratok
szignalasa az intézményben, az ligyintézok altal torténik, az iratok (ligyek) megnyitasaval a
KRETA e-Ugyintézés modulban.

18.4.7 Kiadmanyozas

Csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani barmely kiilsé szervhez vagy személyhez.

Nem mindsiilnek kiadmanynak:

» az elektronikus visszaigazolasok,

* a fizetési azonositokrol, illetve az iktatoszamokrol szolo elektronikus tajékoztatasok, és
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» mindazon egy¢€b iratok, amelyek a Szolgaltato Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozasra
kertiltek.

Azon elektronikus iratok, melyeket az arra jogosult személy fokozott biztonsagh elektronikus
alairassal vagy mindsitett elektronikus alairassal latott el, hiteles elektronikus kiadmanynak
mindsiilnek. Azon esetekben, amikor nincs lehet6ség elektronikus alairassal ellatni az
elektronikus iratot, azokat nyomatédsukat kdvetden, az arra jogosultnak az alairasaval,
valamint a Szolgaltaté vonatkoz6 Intézményének korbélyegzodjével kell hitelesiteni.

18.4.8 Expedialas

Az ligyfél részére a kiilldemény kézbesitése

» személyesen, a Szolgaltatd vonatkozé Intézményében, vagy

« postai Gton torténhet meg, a KRETA e-Ugyintézés feliileten torténd értesités mellett.

18.4.9 Irattarba helyezés, irattarozas

Az adathordoz6 idotallosagat biztositd paramétereknek megfelelden kialakitott tarolo
rendszerekben kell biztositani az elektronikus, nem papiralapu iratok tarolasat. A tarolasbol
adodhato adatvesztés el6tt gondoskodni kell az adathordozon talalhatd informaciok hiteles
masolasarol, konvertalasarol, atjatszasardl. A selejtezési id6 lejarataig biztositani kell az
elektronikusan tarolt adatok, iratok utodlagos olvashatosagat és hasznalatat. Minden esetben az
adathordoz6 hatarozza meg a kdzponti irattarba helyezés modjat:

* a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

» az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivalni az irattarba helyezés szabalyainak
megfelelden,

* a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban, az archivalt, két éven tal
selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozodra kell hitelesitett masolatot
késziteni,

* biztositani kell az ligyirat egységét az tigyviteli rendszer altal generalt modszerrel a vegyes
iigyiratok esetében, és a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld
modszerrel irattarozni kell,

* levéltari atadasra keriild, nem selejtezhetd vegyes ligyiratok esetében az elektronikus
iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni az ligyiratba.

18.4.10 Selejtezés, megsemmisités
Az elektronikus adathordozon térolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az
eljaras azonos az irattarba helyezés, irattarozas fejezetben leirtakkal.

19. Az elektronikus iigyintézés integracios kapcsolatai

A Szolgaltato altal alkalmazott elektronikus ligyintézési rendszer a Poszeidon Irat- €s
dokumentumkezel szakrendszeren keresztiil a KRETA naplé részeként a KRETA e-
Ugyintézés modullal all kapcsolatban. A KRETA naplé rendszerben torténik meg az
iratkezeléssel kapcsolatba kertild felhasznalok, ligyintézok rogzitése (felvitel, zarolas,
modositas, beallitas). A feladat elvégzésére a rendszergazda jogosult. Az rendszergazda ki
kell ossza a kapcsolodo szakrendszerekben a dolgozo ligyintézoknek a megfeleld
jogosultsagokat az integralt mitkodés biztositasa érdekében. Az irat kdzvetleniil a Szolgaltato
megfeleld Intézményének szakrendszerébe keriil.

A KRETA e-Ugyintézés modul és az iratkezeld szoftver kozott kialakitott interfészen az
iratkezel6 rendszer az iktatoszamot eldallitja és atadja. Az egyes szakrendszerek
felhasznaldi expedialasi és kiadmanyozasi feladatokat végezhetnek az adott szakrendszeren

128



beliil, megfeleld jogosultsag birtokaban. Az iratkezeld szoftver az eldzetesen meghatarozott
feltételek teljesiilése esetén automatikusan atveszi a szakrendszertdl az elektronikus iratot.

19.1 e-Ugyintézési modul integracio
A KRETA e-Ugyintézési modul az alabbi tigyintézési folyamatok kezelése soran kapcsolodik
az Iratkezeld szakrendszerhez:
» Beiratkozas altalanos iskolaba,
» Beiratkozas kozépfoku intézménybe,
» Beiratkozas a magyar koznevelésbe,
» Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonnyal,
« Atiratkozés intézmények kozott,
» Kiiratkoztatas a k6znevelésbol,
» Kiiratkoztatds nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybol,
o  kiilfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése,
e cgyéni tanrend iranti kérelem bejelentése
e osztaly vagy tandrai csoport valtoztatasi kérelem,
o tanuldi mulasztas igazolasara szolgalo gondvisel6i kérelem,
e tanuloi felmentésre, mentességre szolgald gondviseldi kérelem,
e bizonyitvany- vagy torzslapmasolat igénylése,
o személyes adatokban bekovetkezd valtozas bejelentése.

III. Zaro rendelkezések
Jelen szabdalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, munkavallalojara, az adott
sziilokre, tanulokra.
A szabalyzat tartalmanak megismerését az intézmény a helyben szokasos modon biztositja.
A szabalyzat betartasa felett az igazgatd gyakorol feliigyeletet.
Jelen szabalyzat 2024. oktober 10-én 1ép életbe.
Budapest 2024. oktober 9. Gal Ferenc
igazgatd
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Gal Ferenc Iktatoszam: TK/198/05863-4/2024
igazgaté részére Ugyintéz6:  Galné Molnéar Klara

Budapest XIII. Keriileti .
Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

Budapest
Doézsa Gyorgy ut 136.
1134

Targy: Szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgaté Ur!

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgaté a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Tajékoztatom, hogy a Budapest XIII. Keriileti Enek-zenei és Testnevelési Altaldnos Iskola
2024. oktober 10-én kelt, a K6zép-Pesti Tankeriileti Kozpontnak 2024. oktéber 10-én, illetve
modositidsokkal 2024. november 8-an jOvahagyasra megkiildott szervezeti és miikodési
szabalyzata megfelel a jogszabalyi elGirasoknak, igy a fenntartd azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus id6bélyegzd szerint
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dr. Hazlinger Gyorgy cyoray
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dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyorédi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
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