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1. BEVEZETES

2011.6vi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan a FOvarosi Iskolaszanatorium Altalanos
Iskola és Gimnazium, 1033 Budapest, Szériiskert u. 40. bels6- és kiilsd kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket jelen Szervezeti- ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)

hatdrozza meg.

1. AZzSZMSZ CELJA ES TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek intézménytlinkben.

A SZMSZ tartalma nem all ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem von el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikiti

azt.

2. AZSZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed, és eldirasai érvényesek a székhelyen és a 13 feladat-ellatasi helyen

dolgozo6, az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre.
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IL. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. INTEZMENYI AZONOSITOK

Név:

Fovarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnazium

Székhely: 1033 Budapest, Szértiskert u. 40.

Telephelyek:

1. Budapest VIII., Bokay J. u. 53 (SE L. Sz. Gyermekgyogyaszati Klinika)

2. Budapest IX., Tiizolté u. 7-9. (SE II. Sz. Gyermekgyogyaszati Klinika)

3. Budapest VIII., Koranyi Sandor u. 2. (SE Ortopédiai Klinika)

4. Budapest IX., Haller u. 29. (Gottsegen Gyorgy Orszagos Kardiovaszkularis
Intézet)

5. Budapest XII., Szanatorium u. 2. (Orszagos Mozgasszervi Intézet)

6. Budapest VIII., Ulléi Gt 86. (Heim Pal Orszagos Gyermekgyogyaszati Intézet)

7. Budapest XIII., Madarasz u. 22-24. (Heim Pal Orszagos Gyermekgydgyaszati
Intézet)

8. Budapest XIV., Bethesda u. 3-5. (Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Bethesda
Gyermekkorhaza)

9. Budapest IX., Albert Florian at 5-7. (Dél-Pesti Centrumkérhdaz Orszagos
Hematologiai és Infektologiai Intézet Szent Laszlo telephely)

10. Budapest XII., Didsarok ut 1. (Eszak-Kozép-budai Centrum, Uj Szent Janos
Korhaz és Szakrendeld)

11. Budapest I1., Ali u. 14. (Eszak-K6zép-budai Centrum, Uj Szent Janos Korhaz és
Szakrendel6 Budai Gyermekkorhaz)

12. Budapest I1. Bolyai u. 5-9. (Eszak-Kozép-budai Centrum, Uj Szent Janos Korhaz
¢és Szakrendel Budai Gyermekkorhaz)

13. Budapest VIII. Fiumei ut 17. (Dr. Manninger Jen6 Baleseti Kézpont)

Az intézmény torzskonyvi azonositéja: 491833

Az alapitas idopontja: 1937.
OM azonosité: 035206
KSH azonosit6: 4918330
PIR azonosité: 491833000
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2. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

a) Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény szakéagazati besorolasa: alapfokt oktatas (alapfoki miivészetoktatas kivételével)

Alapvet szakfeladat:

gyermekgyodgylidiilokben, egészségiigyi intézményekben, rehabilitacidos intézményekben tartos
gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek tankotelezettségének teljesitéséhez sziikséges oktatas és gimnaziumi

nevelése, oktatasa

091211 altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
092111 altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
0922 kozépfokt nevelés, oktatas (9-12. évfolyam)

b) Vallalkozasi tevékenységek

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. ALAPITO ES A FENNTARTO NEVE ES SZEKHELYE

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntarté neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 1033 Budapest 111, F6 tér 1.
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111. AFOVAROSI ISKOLASZANATORIUM ALTALANOS ISKOLA ES

GIMNAZIUM SZERVEZETI FELEPITESE

A Fovarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnazium 2017. januar 1-jétél az Eszak-

Budapesti Tankeriileti Kozpont koznevelési intézményként muikodd jogi személyiségl

szervezeti egységeként mitkodik.

Intézményiink mitkodtetdje és fenntartdja az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont.

Eszak-Budapesti
Tankeriileti Kézpont

¢

Intézményvezetod
Intézményvezet6-helyettes Iskolatitkar
A 4 A 4
Onértékelést Palyazatiro, Alsés Felsos Gimnaziumi
tamogat6 figyeld munkakdzosség munkako6zosség munkakdzosség
munkacsoport csoport vezetdje vezetdje vezetdje
(OTM)
VL v 4
Tanitok Tanarok Tanarok

Szakmai létszam: 27 fo; technikai létszam: 1 fo.

A szervezeti egységek munkafolyamatait az alabbiak szerint szabalyozzuk és mindenki

beosztas-specifikusan e szerint végzi munkajat:

— helyzetfelmérés, informaciogytijtés,

— tervkészités,

— kivitelezés,

— ellen6rzés,

— visszacsatolas, beavatkozas.
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1. INTEZMENYI KOZOSSEGEK MEGNEVEZESE

a) Vezetok

Az intézményvezeto. az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje, aki a jogszabalyoknak ¢és a

szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd iranyitasa alapjan vezeti az intézményt,

felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézményvezetd munkajat segiti az intézményvezetd-helyettes, a munkakozosségek

vezetOi.

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
0nallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

Dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
€s ami az intézmény jogi személyis€égébdl fakadd dontési korébe tartozik.

Irdnyitja az iskola neveld-oktaté munkéjat, gondoskodik a neveld-oktatd tevékenység
személyi, targyi feltételeirdl és szervezeti kereteirdl. Kijeloli a feleldsoket, megbizza a
szakmai munkakozosségek vezetdit a szakmai munkakozosség kezdeményezése
alapjan.

Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények és az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését.
Gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program,
szervezeti €s miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntarto, illetve miikodtetd egyetértésének beszerzésérol.

Latogatja a tanitasi Orakat, ezekrdl feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az
érdekelt pedagogusokkal, utmutatast ad a munka tovabbi folytatasahoz.

Segiti az intézményben folyd ellendrzési tevékenységet, illetve az intézményben
foglalkoztatottak mindsitési eljarasat.

Els6 fokon dont a tanulok azon tligyeiben, melyeket a jogszabalyok hataskorébe utalnak
¢s a vizsga engedélyezésérol.

Gondoskodik a torvényesség, a munkafegyelem megtartasardl, a munkaviszonyaval
kapcsolatos kotelezettséget vétkesen megszegd dolgozdk fegyelmi feleldsségre

vonasarol.
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— Torekszik az iskola dolgozoinak megismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd
emberi kapcsolatok megerdsitésére, valamint az azt akadalyozé tényezok kizéarasara.

— Szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mukodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerésére, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

— Gondoskodik a tantestiilet tervszerli tovabbképzésérdl, a kotott felhasznalasu
tamogatasok igénylésérdl és elszdmolasarol, torvény szerinti dokumentalasarol.

— ElOkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €és a kdoznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

— Az intézményvezet6 javaslatot tesz a munkaltatéi jogkort gyakorld tankeriileti
igazgatonak a koznevelési intézményben

e kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

o foglalkoztatottakkal  kapcsolatos, bérgazdalkodast érintd  munkaltatoi
intézkedések megtételére,

e az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdéi megbizas
adasara, visszavonasara,

o a foglalkoztatottak kitiintetésére,

e anyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

e az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen:
e akdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,
e a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,
e anapi feladatok meghatarozasara,
e a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,
e a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési
szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.
— Gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi-, valamint az utasitasi- és ellendOrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.
— Tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol.

— Teljesiti a kért adatszolgaltatasokat.
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— Képviseletet lat el és kapcsolatot tart:
o az illetékes tankeriilettel,
e azilletékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével,
e az egészségligyl intézmények vezetdivel,
e az allami szervekkel.
— Gondoskodik a munka - baleset és tiizvédelmi feladatok megoldasarol.
— Az intézményvezetd felelds az intézményeikben elhelyezett ingdsagok, berendezések,
felszerelések megorzéséért, azok rendeltetésszerti felhasznaldsédnak biztositasaért.
— Az intézményvezetd felelds a leltar naprakész nyilvantartasaért.
— Afeladat- és hataskoreit, az ligyek meghatarozott korére részben vagy egészben,

idészakosan vagy véglegesen irasban atruhdzhatja.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot: kiilondsen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziil6kkel val6 kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések tekintetében.
A koznevelési intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:
— az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdéi intézkedések iratait, a
jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével,
— tankeriileti egyeztetés utan az intézményben helyettesités céljabol, hatarozott iddre
torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi intézkedést,
— kotelezettségvallalasok, ellenjegyzés mellett jogosult személyi juttatasok és palyazatok
benyujtasainak tekintetében,
— az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd  dontéseket, intézkedéseket,
tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket,
— a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény belsé szabdlyzatai és a kdzalkalmazott, illetve a munkavallaldé munkakori leirasa
rendelkezik.

Az intézményvezet6t kinevezett, megbizott helyettese tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve

a intézményvezet6-helyettesi tisztség Dbetoltetlensége esetén az  intézmény belsd
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szabalyzataban kijelolt személy (ligyrendi helyettes), ennek hianyaban az illetékes tankertileti

igazgato altal megbizott kdzalkalmazott helyettesiti.

Az intézményvezetd-helyettes munkakorét az alabbi feladatok alkotjak:

Tevékenyen részt vesz az iskolanak tervezd és szervezd munkajaban.

Az eredményes munka érdekében egyiittmiikodik az egészségligyi osztalyok vezetdivel
¢s dolgozoival, gondoskodik a helyi kovetelményeknek megfelelé hazirend
betartasarol.

A tanitasi oOrdkat latogatja, a meglatogatott neveldk oOrdit elemzi, tapasztalatait a
neveldkkel megbeszéli, észrevételeirdl feljegyzést vezet.

A felligyeleti szervek latogatdit az intézményvezetovel egyeztetve az ellendrzésre
keriil§ teriileten elkiséri, és a kell6 tdjékoztatast megadja.

Ellendrzési ¢s oralatogatasi, valamint egyéb tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a
dolgozok jutalmazasara, kitlintetésére.

Igény és sziikség esetén atiranyitassal gondoskodik a szakos oktatas ellatasarol.
Figyelemmel kiséri a hatdlyos jogszabalyokat.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek szervezésében, levezetésében.

Segiti az iskola munkakodzosségeinek munkéjat, a mikodésiikhoz sziikséges feltételek
biztositasat, a dolgozok on- és tovabbképzését.

Elkésziti, illetve ellendrzi az iskola statisztikai adatszolgaltatasait.

Segit az iskola munkarendjének és az évi tantargyfelosztasnak elkészitésében.
Ellendrzi a taniligyi okmanyok, osztalynaplok vezetését, az iskolatitkdr munkatigyi
nyilvantarto tevékenységeét.

Meghatdrozza a munkakdri feladatokat (munkakori leiras).

Elkésziti és vezeti a leltar-korzetek kialakitasat és a leltarkorzetek kozotti
eszkbzmozgasokat. Mint a leltarozasi bizottsag tagja, részt vesz a leltarozas
kiértékelésében. ElOkésziti a selejtezést. Analitikus nyilvantartdst vezet az iskola

tulajdonaban 1év6 eszkdzokrdl, berendezési targyakrol.

Szakmai munkakozosség

Az Iskolaszanatoriumban — tekintettel a pedagogiai munka sajatos feladataira — also- és
felsd tagozatos valamint gimndziumi munkak6zosség miikodik.
A munkakozdsségek szakmai-modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskolaban

foly6 neveld- és oktaté munkéhoz.
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Véleményezi a pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.
Dont mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol.

V¢éleményezi a pedagdgiai programot €s a tovabbképzési programot.

A munkakodzosség-vezetd feladatai:

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat,

dont a feladatok aranyos elosztasarol,

szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok, egyéb programok latogatésat,
segiti az intézményben folyd szakmai munkat,

feltarja a tantargyak kozotti koncentracio lehetdségeit,

a

javaslatot tesz az intézményvezetonek a munkakozosségi tagok jutalmazasara,

kitlintetésére,
képviseli a munkakdzosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken
a tavol esd telephelyek kozotti informécio-atadasban feleldsen részt vallal

kozremiikddik a neveldi kozosség kialakitasaban, fejlesztésében

figyelemmel kiséri a kozosség emberi és pedagogiai problémait, Segiti a helyes

kezdeményezéseket, a hibak megsziintetését.

b) Iskolatitkar

Ellatja az iskola teljes korli adminisztracios feladatait.

Intézi az iskola levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését:

e hidnyzasok jelentése, azok igazolasara szolgalod eredeti okmanyok (pl. orvosi
igazolas a keresdképtelen allomanyba vételérdl, szabadsag kiiras, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése, egyéb fizetett- €s nem fizetett tavollétek)
csatolasaval; legkés6bb minden honap 5-ig,

e Osszegyljti a dolgozoktdl a helyi kozlekedési-, valamint a vidékrdl bejardk
el6z6 havi bérletszelvényeit, illetve szamlakat és minden hoénapban lista
kiséretében leadja a tankeriiletben, ahol gondoskodnak a kozlekedési

hozzéjarulas kiutalasarol.

— Osszegytijti, utalvanyoztatja, adminisztralja és leadja a miikodéshez és a szakmai

feladatokhoz kapcsolodo szamlakat,
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— Ellatja és adminisztralja a postazast (beleértve a dijhitelezéssel jard plusz feladatokat
IS).
— Tovabbitja a hivatalos tlizeneteket, kortelefonok tartalmat, illetve karbantartja az iskola
honlapjat.
— Intézi a munkaiigyekhez kapcsolodo tigyiratok alairatasat és atadasat.
— Esetenként az intézményvezetd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi- és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyzOkonyveit.
— Ellatja a kézbesitési feladatokat:
e a Tankerulettel,
e a Magyar Allamkincstarral,
e a Magyar Postaval.
— Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok potlasarol.
— Munkéja sordn a tanulokrol, pedagodgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett

informacidkat hivatali titokként kezeli.

¢) A helyettesités rendje

Az iskola élén a torvény értelmében megbizott intézményvezetd all. Munkdjdban az
intézményvezetd altal megbizott intézményvezetd-helyettes segiti, tavolléte idején teljes
felelOsséggel €s jogkorrel helyettesiti.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesének akadalyoztatdsa esetén a felsds
munkakozosség-vezetd latja el a helyettesitést — a gimnaziumi és az alsés munkakdzdsség-
vezetd aktiv tdmogatasaval — garantdlja az intézmény biztonsagos miikodését, illetve a

gyerekek azonnali dontést igénylo tligyeit intézi.

d) Pedagégusok kozosségei
A nevelotestiilet a kovetkezo kérdésekben dont:
e anevelési és pedagogiai programrol,
e SZMSZ moddositasrol,
e az iskola munkdjat atfogd elemzések elfogadasarol,
e az iskola munkatervérol,
e a hazirendrol,

e atovabbképzési program elfogadasarol
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az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd

szakmai vélemény tartalmarol.

A neveloétestiilet véleményezési jogkore a kdvetkezokre terjed ki:

A pedagogus

tantargyfelosztasra,

az intézményvezetdi palyazatra:

A nevelbtestiillet magasabb vezetdi megbizédssal kapcsolatos allaspontjanak
kialakitasara vonatkozd eljarasrend: az intézményvezetd-helyettes vezetésével
egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzOkonyv felvételével donthet a
nevelOtestiilet az egyetértés megadasardl. A nevel6testiilet nyilatkozatat irasba
kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevel6testiilet (nem az
értekezleten jelenlévok) legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges. A
nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony
keretében pedagdégus munkakdrben, valamint a fels6fokti végzettséggel
rendelkezd, neveld ¢s oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,

az intézményvezetd-helyettes, munkakozosség vezetok ¢és egyéb iskolai

tisztségek viselésének megbizasara, felmentésére.

— Lépést tart szaktargyanak korszerli elméletével és gyakorlataval, ezeket neveld-oktatod

munkdja teriiletén alkalmazza. Folyamatos Onképzéssel, tovabbképzéseken vald

részvétellel biztositja pedagogiai és szakmai fejlodését.

— A pedagogus a kotelezd oraszamat és foglalkozasi idejét a tantargyfelosztas, illetve az

orarend alapjan teljesiti.

— Munkéja megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni a tanitas, foglalkozas helyén.

— Munkdjat — sziikség esetén — valtozd munkahelyeken koteles végezni, tekintettel

intézménylink sajatos koriilményeire.

A nevel9-oktatd munkat tervszeriien végzi:

elvégzi a tanuldk nyilvantartdsadval kapcsolatos feladatokat, igazolast ad a korhazi
tanulas idejérol, osztalyzatokrol, vezeti a naplot,
tanuloi teljesitménymérést végez,

egyéni fejlesztési terveket készit,
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e rendszeresen ellendrzi a tanulok irasbeli feladatait,

o egyiittmiikodik a tanulok sziileivel, az anyaiskolaval és a tajékoztato fiizet utjan értesiti
Oket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi munkajarol,

e pedagogiai véleményt ir, az egészségligy kérésére

e megemlékezik nemzeti tinnepeinkrol,

e korhazi osztalyok/folyosok/koértermek dekorélja,

e oktatashoz segédanyagokat készit, sokszorosit,

e esetenként rendkiviili osztalyfondki orakat tart az anyaiskolaban,

e tervezi, szervezi a szabadidos feladatokat.

— Figyelemmel kiséri a sulyosan beteg gyermekek testi-lelki fejlodését, hogy a
lehetdségekhez képest megakadalyozza a hospitalizacid kialakulasat. Gondot fordit a
tanulok egészséges ¢életmddra vald nevelésére.

— Az intézményvezetonek bejelenti lakcimét, annak valtozasait.

— Ha betegdllomanyba vétele, vagy mas halaszthatatlan ok miatt nem tudja munkéjat
megkezdeni, az intézményvezetdt vagy az intézményvezeté-helyettest, illetve az
iskolatitkart  iddben  értesiti. Ugyancsak iddben értesiti  betegallomanyéanak
megsziinésérol.

—  Evente kotelez$ egészségiigyi sziirGvizsgalaton vesz részt, s az igazolast az elsé tanitasi

napig leadja.

e) Iskolank tanuloi

A tankotelezettség teljesitésének érdekében végezziikk munkankat, felzarkoztatunk, a
tananyagban tovabbhaladunk, igy biztositjuk, hogy tanuldink zdkkendmentesen tudjak
folytatni tanulmanyaikat anyaiskolajukban.

Folyamatos korhazi tanulmanyaikrol igazolast allitunk ki, esetenként bizonyitvanyt adunk,
illetve osztalyoz6 vizsgat tartunk.

Mivel iskolankban agy melletti oktatas folyik, igy a klasszikus értelemben vett osztalyok
nincsenek. Ebbdl kovetkezéen sem minimalis, sem maximalis osztalylétszamokat nem all
moédunkban megadni. Tanéran kiviili foglalkozasok (pl. testnevelés) szervezése is

kivitelezhetetlen.

Mulasztdsok igazolasa.

A gyerek kezel6orvosa indokolt esetben, iddszakosan elrendelheti a tanulés sziineteltetését.
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Az osztalyozo vizsgdk rendje

A Févarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnazium nevelétestiilete altal oktatott,
azon 13 févarosi egészségligyl gyogyintézetben apolt tanulok kozil, akik a tanév zarasa idején
itt tartdzkodnak, és masutt év végi elbiralasban nem részesiilnek, a tanév végén — amennyiben
egészségi allapotuk megengedi — az intézményvezetd altal kijel6lt napokon osztalyozd vizsgat
tesznek.

Az osztalyozo vizsga lebonyolitdsa is a torvényi eldirasoknak megfelelden torténik.

Az osztalyozd vizsga irasbeli és szobeli részekbol all. irasbeli vizsgat tesznek a tanulok
magyar irodalombo6l, magyar nyelvbdl, matematikabol, idegen nyelvbol.

Az irasbeli feladatokat az osztalyozo vizsga jegyzokonyvéhez mellékelni kell.

2. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

a) Vezetok és alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas formai és rendje
— Aziskola 13 egészségiigyi intézményben, és ezen beliil is tobb egymastol kisebb-nagyobb
tavolsagra 1évo teriileten, épiiletben mikddik, ezért kiillondsen fontos az egyes részlegek

kozotti kapesolat folyamatos fenntartésa.

— A kapcsolattartas forumai:

o aziskolavezetdség lilései havi egy alkalommal,
e megbeszélések,

e  kiilonbozd értekezletek (pl. szakmai munkakdzdsségekkel, OTM csoport tagjaival)

— Az egészségiigyl intézménybe a vezetdk felvaltva tesznek latogatast, illetve telefonon és
e-mail-ben tartjak a kapcsolatot. Lehetdség van az iskola honlapjan keresztiil tajékozodni.

— Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni — ha azt halaszthatatlan ok teszi
sziikségess¢ — a neveldtestiilet egyharmadanak kérésére, illetve az intézményvezetd
javaslatéra.

— Arrendes- és rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrdl emlékeztetdt, illetve jegyzokonyvet

készitiink, melyet az iskolatitkar vezet.
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b) A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Tantestiiletiinkben harom munkak6zosség miikodik:

o als6s munkakozosség,
o fels0s munkakdzosség.

e gimnaziumi munkak6zosség

Egvittmikodésiik forméi:

e ¢ves munkaterv megbeszélése,

e tapasztalatcsere a megoldando6 problémakrol,

e hospitalasok, egymés munkdjanak és munkakoriillményeinek megismerése,

o koOzbsségi programok (muzeumlatogatas, szinhazlatogatis, kirdndulas, karacsonyi

linnepség).

3. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Iskolank felépitésébdl ¢és jellegébdl adodik, hogy a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartasra a rugalmassag jellemz6. Az egyes telephelyeken felmeriild kérdéseket,
problémakat az ott tanitd6 pedagogus oldja meg, ha sziikséges, az intézményvezetd vagy a
helyettese bevonasaval. Mindenkor a gyors és hatékony {igyintézést tartjuk szem el6tt. A
gyermekeket latogatd sziilokkel, illetve az anyaiskoldval a pedagogusaink tartjadk a

kapcsolatot.

4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

— A fenntartoval és miikddtetdvel vald kapcsolatot jogszabalyok rogzitik, toreksziink a
korrekt, zokkendmentes egyiittmiikodésre és jo munkakapcsolatra.

- Egyiittmik6do, tamogatod a viszony az egészségiliggyel. Tovabbra is apolni kell a mar
kialakult j6 kapcsolatokat az egészségiigyi intézmények dolgozoival: orvosokkal,
pszichologusokkal, novérekkel. A mindenkori intézményvezetd feladata ezen tilmenden
a korhazak igazgatoival, osztalyvezetd fOorvosaival valé kapcsolattartds, mely nem
csupan a tantestiilet érdeke, hanem a beteg gyermekek jobb ellatasat is szolgalja.

- Tanitvanyaink érdekében kapcsolatban allunk a gyermekek anyaiskolaival
(intézményvezetokkel, osztalyfonokokkel) €s a szilokkel.

— A gyermekjoléti- és csaladsegitd szolgalattal akkor 1épilink kapcsolatba, ha egy felmertild
aktualis problémat kell kozosen megoldanunk.

- J6 tdmogatod kapcsolatot apolunk
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e Iskolaszanatorium Alapitvany kuratériumaval,
e A Magyar Gyogypedagogusok Egyestiletével,
e A Csodalampa Alapitvannyal,
e BestByte Kift.,
e LSK Hungaria Kft.,
e REGIO Jaték,
e REMO Hobby,
e Talento-Haz,
o Jatéksziget.
IV. AMUKODES RENDJE

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

— A tanév rendjérdl a miniszter évente rendelkezik. Eldirja a tanitds elsd és utolsd napjat,
meghatarozza az évkozi sziinetek idOtartamat, a tanitasi napok szamat és a tanitas nélkiili
munkanapok szamat.

— A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet egyetértésével hatirozzuk meg (a tanitds nélkiili
munkanapok felhasznaldsat, a megemlékezések, a neveldtestiileti értekezletek idépontjat,
a nevelési értekezletek témajat).

— Az iskola munkarendje értelemszeriien az egészségiligyi intézmények napi ritmusat koveti
a kialakult gyakorlatnak megfeleléen, a pedagogiai programunkkal dsszhangban.

— A pedagogusok 8.30-tol 13.20-ig, illetve 12.35-ig dolgoznak két sziinet beiktatasaval.

— Az 6rakozi sziinetek igazodnak helyzetiinkhoz: a gyerekek a foglalkozasok kozben is
eltavozhatnak vizsgalatokra, kezelésekre.

— A tanités el6tt és utan a gyerekek feliigyeletét az egészségiigyi intézet dolgozoi latjak el.

— Az intézményvezetd ¢és intézményvezetO-helyettes munkarendje az érvényben 1évo
jogszabaly szerint torténik (heti 40 ora).

— Az egyes tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggd tligyeket a szorgalmi idon kiviil a szerdai
tigyeleti napokon latjuk el, 8.30-t61 12.30-ig.

— A belépés és benntartozkodas rendjét az egészségligy szabalyozza.
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2. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

Iskolank sajatos helyzete miatt kozos iskolai rendezvényeket, iinnepségeket nem tartunk
(hiszen agy mellett, egyéni oktatast végziink), alkalmazkodunk tanitvanyaink mindenkori
egészségi allapotahoz. Minden pedagdgusnak torekedni kell arra, hogy valtozatos, élményt
ado programokkal szinesitse a betegek mindennapjait, ezzel is enyhitve a hospitalizacios

artalmakat. Pedagogusainknak figyelembe kell venni az egészségiligy szigoru eldirasait.

Minden szabadidés tevékenységhez az egészségiigy engedélye sziikséges, de tobb éves
tapasztalatunk alapjan az alabbi programok szervezhetdk:

e rovid tanulmanyi sétak, varosnézés,

e muzeumlatogatas,

e idGszaki tematikus foglalkozasok (nyelvi-, szamitogépes-, kézmiives-, irodalmi-),

e meschallgatas, zenehallgatés, filmnézés.

3. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

Iskolankban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz0, nemzeti multunk martirjainak
emlékét, példajat 6rzo, igy kiillondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.) napjan, a Nemzeti
Osszetartozas Napjan (junius 4.) megemlékezést tartunk.
— Iskolank rendjébe szervesen illeszkednek a nemzeti linnepekrdl valé megemlékezések:

e oktober 23.

e marcius 15.
— A keresztény linnepeket is hagyomanyosan minden évben megtartjuk:

e Mikulas-nap,

e Kkaracsonyi iinnepség (ajandékozas),

e husvét.

4. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerli és tdrvényes

muikodéséért, a pedagodgiai munkédért, a neveldtestiilet vezetéséért. Ebbol kovetkezden
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ismernie kell minden olyan tevékenységet ¢s feladatot, amelyet a rabizott intézmény végez, s

amely kapcsolatban 4ll az altala vezetett intézménnyel.

— Az ellendrzési feladatokat az intézményvezetd ¢és helyettese munkateriiletek szerint
megosztjak, ¢és folyamatosan végzik a tanév alatt, mivel sziikséges, hogy sajat
tapasztalatokkal rendelkezzenek az intézmény egész teriiletén folyd munkarol.

— Az ellendrzés jellemzoen elére egyeztetett idépontban torténik. A munkafegyelmet
viszont (sajatos helyzetiinkb6l adodoan) bejelentés nélkiil ellenérizziik.

— A belsé, szakmai ellendrzés az Onértékelés Tamogatd Munkacsoport munkaterve és az
onértékelési terv alapjan torténik. A belso ellendrzést segitik a munkakozosségek vezetoi,
akik szakmai-modszertani segitséget adnak kollégaiknak.

— A belsé ellendérzések formai:

e Oralatogatasok és megbeszéléseik

e ¢v végi szakmai beszamoldk

e iranyitott onértékelés

e pedagoégusok teljesitmény-értékelése

e tanulok teljesitménymérésibél és az egyéni fejlesztési tervekbdl levont
kovetkeztetés

— A belsé ellendrzés szempontjai:

e pedagbgiai szakmai ismeret és jartassag,
e hatékony felzarkoztatas, tanulasszervezés, modszerek
e tanulokkal valo kapcsolatteremtd és fenntartod készség,
e pontos munkavégzés (pontossag és alapossag), munkafegyelem.
— M:éltanyoljuk és figyelembe vessziik a fokozott lelki terheléssel jaro, kiilonosen nehéz

koriilmények kozott végzett munkahelyek hatasait.

5. A KONYVTAR MUKODESE

Iskolank konyvtara mintegy 2500 kotetes allomannyal rendelkezik. Nagy gondot forditunk
arra, hogy a leggyakrabban haszndlatos tankonyveket beszerezziik, ezzel segitve
pedagogusaink és tanuldoink munkajat, de tankdnyveket nem rendeliink, mert ezt a gyerekek
anyaiskol4ja szervezi.

A konyvtari gylijtokori szabélyzat tartalmazza a konyvtar miikodését, melyet mellékletként

csatolunk.
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Iskolank konyvtarat, mely az iskola irod4jaban (Budapest Ill. keriilet, Szértiskert 40.)
talalhato, tanuldink nem tudjak igénybe venni. Specidlis helyzetiinkb6l adodik, hogy nem
mikddtetiink  kiilon  konyvtarszobat. Konyvtarallomanyunkat, amit csak dolgozdink
hasznalhatnak, téma szerint helyeztiik el.

Nyitva tartés: keddtdl cstitortokig 14-15 oraig, illetve igény szerint.

6. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az Févarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnazium tanaraira és a korhdzakban
fekvé gyermekekre az adott egészségligyi intézmény védo-6vo eldirdsai érvényesek. A
székhely a Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola oldalso szarnyaban van, igy az irodaban
tartozkodokra az iskola eldirdsai az iranyadoak.

Az intézmény valamennvi alkalmazottjanak kotelessége a munka soran:

— amunkavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi feladatok betartasa,

— a rovid tanulmanyi sétdk eldtt a pedagogusok felhivjdk a tanulok figyelmét a
vesz€lyforrdsokra, az elvarhatdé magatartasra, ¢és az ismertetés tényét, tartalmat
dokumentaljak a napléban,

— a veszé€lyt jelentd rendellenességek elvarhatd modon torténd megsziintetése és a felelds
vezetd tajékoztatasa,

— amunkavégzéssel kapcsolatos eszkdzok biztonsagos tarolasa.

Rendkiviili esemény, bombariado, esetén a sziikséges teendOket szintén a korhazak és az
iskola szabalyai hatarozzak meg szamunkra.
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem feladatai az egészségiigyi intézmények

jogkorébe tartoznak, mely iskolank dolgozoira is kotelezd érvénytiek.

Munkavédelem

— A Munkavédelmi Szabalyzatot az Orszagos Munkavédelmi Kozponti Iroda Kft. késziti
el.

— A tantestiilet részére a munkavédelmi- €s munkabiztonsagi feladatokat az OMKI altal
szervezett elGadas keretében ismerteti az OMKI szakértdje. Az elhangzottakrol
jegyzoékonyv késziil. Az j dolgozok munkavédelmi oktatasarol az OMKI gondoskodik.

— Az OMKI havonta szervez munkavédelmi- (és balesetvédelmi) bejarast valamennyi

intézményben az intézmény intézményvezetovel kozosen, megallapitasaikat
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jegyzékonyvben rogzitik, megjeldlik a hianyossagok felszamolasanak modjat és kijelolik
a végrehajtasért felelds dolgozot.

— Az OMKI kezeli a munkabaleseti jegyzokonyveket, jelentéseket.

— Az OMKI munkavédelmi felelose az intézményigazgatdval egyiitt képviseli az intézményt

kiils6 munkavédelmi ellendrzés soran.

Thzvédelmi feladatok

— A tlizvédelmi feladatokat az intézményekben az OMKI szervezi, de a végzése ¢és a
felelosség megoszlik az intézményvezetd és az OMKI igazgatd kozott a Tizvédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint, melyet az OMKI készit €s az intézmény intézményvezetdje
hagy jova.

— Az OMKI igazgatdja az intézmény intézményvezetével kozosen szervezi a tlizvédelmi
bejarasokat ¢€s a tlizvédelmi oktatasokat. A tlizriadd gyakorlatokat székhelyiinkon a Szent-
Gyorgyi Albert Altalanos Iskola végzi, mig az egészségiigyi intézményekben az ottani

szabalyok érvényesek.

Gyermekvédelem

A veszélyhelyzetek feltarasa az anyaiskoldk kompetenciajaba tartozik. A bantalmazas miatt
gyermekosztalyokra, sebészetekre keriild6 gyermekek {ligyében a renddérség hivatalbol
intézkedik. Mindebbdl kovetkezik, hogy iskolankban a gyermekvédelmi feladatokat nem
iskolank pedagogusainak kell ellatnia.

Az egészségiigyi intézmények pszichologusai foglalkoznak a lelkileg is sériilt tanulokkal. Az
iskola intézményvezetd-helyettese sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az anyaiskola

gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsével a tanuld tovabbi sorsanak rendezése érdekében.

A kabitoszer veszélyeire és a dohanyzas artalmaira fel kell hivni a figyelmet! Minden

pedagogus a sajat teriiletén foglalkozik ezekkel a kérdésekkel.

7. EGYEB KERDESEK

a) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A torvény eldirasainak megfeleléen az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes

eleget tesz a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.
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Az intézményvezetd az intézményvezetd-helyettes a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak nyujtja
be vagyonnyilatkozatat.
A munkaltatd biztositja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, benytjtasa,

Orzése a torvényi eldirasoknak megfeleljen.
b) Alairasi- és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az intézményvezetonek, tavollétében helyettesének van. Pecsétet az

intézményvezeto, a helyettes és az iskolatitkar hasznalhatnak.

Az iskolai bélyegzdk

— az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatara az intézményvezeté adhat
engedélyt,
— aziskola bélyegzdirdl nyilvantartést kell vezetni,

— abélyeezbk nyilvantartisinak a kovetkezdket kell tartalmaznia:

e abélyegzOk sorszamat,

e abélyegz6 lenyomatat,

e abélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,
e abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét,

e a ,Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés) feltlintetésére.

8. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el az érintettek javaslatainak, észrevételeinek
figyelembe vételével. Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el.

A SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program és az Onértékelés Tamogaté Munkacsoport
munkaterve az iskola irodajaban az iligyirat-kezelési szabalyzatnak megfelelden elhelyezésre
kertiilt, és ott megtekinthetd, valamint az iskolank honlapjén.

A Hazirend még kiilon is megtalalhatd a tanari szobakban, csoportszobakban, €s ismertetését

minden telephelyen az ott dolgozé pedagogus végzi.
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9. KIEGESZITES

A Fovarosi Iskolaszanatérium Altalanos Iskola és Gimnazium specialis helyzetéb6l fakadéan
szlldi szervezet nincs.
Iskolank tanuldi csak korhédzi apolasuk idején tartoznak intézményiinkhdz, igy az érdekeiket

képviseld didkonkormanyzat, valamint kisebbségi dnkormanyzat nem szervezheto.

FOVAROSI ISKOLASZANATORIUM ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
Szervezeti- ¢s Miikodési Szabalyzat 23/49



V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ HATALYBA LEPESE

A SZMSZ 2018.augusztus 30. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg az el6z6, 2017.

marcius 7-én elfogadott SZMSZ érvényét veszti.

2. Az SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabaly-valtozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény dolgozodinak nagyobb csoportja. A
kezdeményezést és a javaslat modositasat az iskola intézményvezet6jéhez kell beterjeszteni. A

SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2018. augusztus 30.

Kuttorné Telek Judit

intézményvezeto
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1. szamu melléklet: Gytijtékori szabdlyzat

1. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar elnevezése: FOvarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnazium

konyvtara

2. Cime: 1033. Budapest, Szériiskert u. 40.
Tel./fax: (06/1) 395-7763

3. A konyvtar bélyegzdje:

4. A konyvtar a FOvarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnazium szervezetében

mukodik.

Fejlesztésérol az iskola dologi kiadasanak fedezésére atutalt Osszegbdl, illetve elnyert

palyazatokbol gondoskodik.

A konyvtar miikodéséért az intézményvezetd egyszemélyben felelds, aki egyben

szakszerten elvégzi a konyvtarosi munkat is. Tudtan kiviil senki sem vasarolhat a kdnyvtar

részére. Feleldos a beszerzési keret felhasznalasaért, figyelembe véve a javaslatokat,

kéréseket.

5. A konyvtar és a konyvtaros feladata

Az allomény folyamatos fejlesztése, leltarozasa, drzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa.

Biztositja a pedagdgusok és a tanulok részére a neveléshez, oktatdshoz, tanulashoz
sziikséges, illetve a hospitalizacio oldasat segité dokumentumokat.
Allomény-atalakitisa soran figyelembe veszi a tantervi kovetelményeket, és a nevel6i
kozosségek igényeit, javaslatait, vétel Gtjan gyarapitja allomanyat.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokrol naprakész, szakszert leltart vezet, cim- és
szakkatalogust, szerz6i betlirendes kataldgust épit és gondoz. A konyvtaron kiviil
talalhaté dokumentumokrol leléhely nyilvantartast vezet. A konyvtaros tanar minden
dokumentumrdl cimleirést, az audiovizudlis eszk6zokrdl kiilon nyilvantartast készit.
Kolcsonzési nyilvantartast vezet. A kolesonzési id6 nem korlatozott, de megdrzési

feleldsséggel tartoznak a pedagdgusok az eszkdzokért.
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— Az elavult tartalmi és az elhasznalodott, illetve az elveszett dokumentumokat az
allomanybol folyamatosan kivonja. Az apasztasrol selejtezési jegyzOkonyvet készit az
indok feltiintetésével.

— A konyvtari munka teljes dokumentaciojanal a mindenkor érvényben 1évo rendeletek

szerint jar el.

A konyvtari allomanyt szabad polcon tarolja, jol elkiilonithetd allomanyrészekben, melynek

elnevezései:
— lexikonok, kézikonyvek,
— szotarak, nyelvkonyvek,
— utikonyvek, miivészetek,
—  torténelem,
— neveléstan, oktatas,
— pszichologia,
— irodalom, nyelvtan,
— Dbiologia, foldrajz, csillagaszat,
— matematika, fizika, szamitastechnika,
—  kémia,
— szobrakozas,
— also tagozatos konyvek,

— szépirodalom.

2. A GYUJTOKOR INDOKLASA

A gylijtés tartalmi korét, mélységét az esetleges tobbes példanyos beszerzését az iskola anyagi
lehetdségei szabjak meg. A példanyszamok megallapitasanal figyelembe vessziik, hogy 13
kiilonbozd budapesti egészségligyl intézményben tanitunk. Az egészségligyi intézménybe
felvett tanulok magukkal hozzak tanszereiket, de sokszor nekiink kell ellatni dket a sziikséges
felszerelésekkel. Ezért toreksziink az érvényben 1évo tankdnyvek minél szélesebb korben valo
beszerzésére, természetesen a gyakorlat és a tapasztalatok alapjan. A tananyaghoz kapcsolodo,

érdeklddésre szamito, figyelemfelkeltést szolgalo kiadvanyokat szerzilink be, erésen valogatva.
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3. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

174 e

Fogytijtokor:

kézikonyvtar — valogatva,

szépirodalom — erdsen valogatva,

ismeretk6z16 irodalom — erésen valogatva,

pedagdgiai gylijtemény — valogatva,

tankonyvek — tapasztalatok alapjan teljességre torekvéen,

nyelvkonyvek, szotarak valogatva.

Mellékgvyijtokor

hivatali segédkonyvtar — valogatva,

a konyvtaros segédkonyvtara — erdsen valogatva,

idészaki kiadvanyok — periodika (Koznevelés, Tanito, Iskolaszolga, Oktatéasi- és
Kulturalis K6z16ny),

a tananyagokat kiegészit6- vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo irasos-, nyomtatott- és
elektronikus ismerethordozok (kiilonb6z6 tantargyak oktatasahoz, pl. kémiai/fizikai
kisérletek, idegen nyelv oktatasahoz, tovabba az ismeretterjesztd dokumentumok)
— vélogatva,

a tanuldk érdeklddésének ¢és szabadidds igényeinek kielégitéséhez sziikséges

dokumentumok — erésen valogatva.

A Févarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskolajanak konyvtari gytijtékori szabalyzatat Dan

Krisztina iskolai konyvtari szakértd véleményezte: 1998. 09. 27-én.
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2. szamu melléklet: A szabadlytalansdgok kezelésének eljardsrendje

A KOZALKALMAZOTTAK KARTERITESI FELELOSSEGE

1. A kozalkalmazottak kartéritési felelosségérdl a jogszabalyok intézkednek, melyrdl a
tantestiilet tagjai tdjékoztatast kaptak.

2. A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbozd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség megallapitasa
megtorténjen.

3. Az Févarosi Iskolaszanatérium Altalanos Iskola és Gimnaziumban az egyes telephelyek,
épiiletek kozott leltari targyakat athelyezni csak az intézményvezetd-helyettes engedélyével
lehet. Az eszk6zok athelyezésének megtorténtét az alleltarba at kell vezetni.

Az iskola eszkdzeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Idegen személy részére az allertar kezel6k vagyontargyakat kdlcson vagy ideiglenesen sem
adhatnak at.

4. Amennyiben a vezetOi ellendrzés vagy a belsd ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési-,
kartéritési-, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas,
hianyossag gyantja meril fel, vezetd feladata a sziikséges intézkedések megtétele hatalyos
jogszabalyok alapjan.

5. Szabalytalansagnak mindsiil a cselekmény, mulasztas vagy hianyossag, ami jogszabalyban
vagy belsO szabalyzatban meghatarozott eldirasokat sért.

6. Az intézmény vezetdje a feltart szabalytalansag jellegétdl fliggben — sziikség esetén
hataridok ¢és feleldsok kijelolésével — gondoskodik a jogszabadlynak ¢és belsd
szabalyzatoknak megfeleld allapot helyreallitasarol, a hibak, hianyossagok, tévedések

korrigalasarol és megteszi a jogszabalyban eloirt intézkedéseket.
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3. szamu melléklet: Adatkezelési szabadlyzat

A koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt személyes- és kiilonleges adatokrdl szold

Nemzeti koznevelési torvény 41. §-a az iranyado.

1. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAI:

nevét, anyja neveét,

sziiletési helyét és idejét, sziiletéskori nevét

oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idGtartamat.

2. A TANULOK ADATAI

a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje,

allando lakasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszdma,
a sziilok neve, lakcime és telefonszama,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kérhazban tartdzkodas id6étartama.

3. ADATKEZELES

1. A titoktartasi kotelezettséggel kapcsolatban a Nemzeti koznevelési torvény 42. és 43. §

rendelkezéseit kell figyelembe venni.
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2. Az iskola kozalkalmazottait titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl hivatasanak ellatasa
soran szerzett tudomast.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

3. A tanulok személyes adatait, betegségiikkel kapcsolatos informaciokat csak pedagogiai
célbol, vagy rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol a célnak megfeleld6 mértékben
kezelhetik a kozalkalmazottaink.

4. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy jogosult.

. Az Févarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnéazium tanéarai a 13 kérhazban

(62}

fekvo beteg gyerekek személyes adatait naploban, vagy az intézmény vezetdje altal kiadott,
pecséttel ellatott beird fiizetben rogzitik.
A tanulok adatait az intézmény vezetdjéhez tovabbitjdk azokban az esetekben, ha az a
beteg gyermek tovabbi iskolai tanulmanyaival kapcsolatos ligyintézést kivan, illetve a
statisztikai adatszolgaltatas érdekében.

6. Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, a célnak megfeleld6 mértékben

kezelhetik.
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4. szamu melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eléirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel

szabalyozza.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény intézményvezetdje és az
intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

— Az intézményvezeto:

o clkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara, az elektronikus levelek
kinyitasara,

e kijeldli az iratok iigyintézdit.

— Az intézményvezetd-helyettes:

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, ellendrzi az
iratkezelési szabalyzat betartasat,
e az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények

felbontasara, az elektronikus levelek kinyitasara, illetve kiadmanyozasra.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

— az ugyintézd kijelolésével egyidoében az intézményvezetd meghatirozza az elintézés
hataridejét,

— esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl. lassa, megbeszélni .... -vel),

— az ugy eclintézése torténhet személyesen, levelezés (postai-/elektronikus-) vagy telefon
utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét,

beosztasat, az ligyintézés eredményét az iratra ré kell irni.
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Felvilagositas hivatalos iigyekben

— Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény
vezetdje vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

— Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

— Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran {igyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi tortvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iratkezelési szabalyzat hatdalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba ataddsat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés

feliigyeletét ellato személyt, az iskolatitkart.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0Osszhangjaért, az iratok szakszerli €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az

iratkezelés az iskolatitkar feladata:
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. a kiildemények atvétele, felbontasa, e-mail-ek megnyitasa,

. az iktatés, (beleértve az iktatand¢ iratok kinyomtatasat),

. a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

. az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, e-mail-ek archivalasa,
. irattar kezelése, rendezése.

Az iratokkal kapcsolatos feladatok

a felbontott iratokat az iskolatitkar az igazgatohoz, tavollétében az

igazgatohelyetteshez koteles haladéktalanul tovabbitani,

. az igazgatd meghatarozza az elintézés hataridejét,

. esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara,

. az iktatés az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik,

. iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell 1atni az iktatd bélyegz6 lenyomatéaval

¢s ki kell tolteni annak egyes rovatait:

- az iskola neve,

- az iktatas datuma,

—  az iktatékonyv sorszama,

. az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyezni az irattarban és ezt az
iktatokonyvben fel kell tiintetni,

. a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli

miukodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.
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Az intézményvezetdje gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak €és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

¢) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢és hataskorébe tartozd tligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, tligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattdrba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe

kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentdlasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapti iktatokonyvben, iktatdoszamon kell
nyilvéantartani (iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta a4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen

megallapithato legyen.
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Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz¢ zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd

szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapa iratok esetében a kézbesitdokméanyon olvashatéd aldirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzést
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek

iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz¢ iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésill) kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felado nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott

1d6 utan selejtezni kell.
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A kiildemény felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével az intézményvezetdje,
az intézményvezeto-helyettes, és az iskolatitkar.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl

tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kidertiil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél &ltal megéllapithatd legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet

megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informéaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Iratot munkahelyrdl tanulmanyozas céljabol nem szabad kivinni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekli adatok

megismerésére iranyuld kérelmeket a torvényi eldirds szerint kezeljiik.
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Az iktatokonyy

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

/) mellékletek szama;

g) irat targya;

h) elo- és utodiratok iktatdszama;

i) irattari tételszam;

Jj) irattarba helyezés id6pontja.

Az lgyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy

az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomatéaval
hitelesiteni kell.

2017. januar 1-t61 a papiralapt iktatokonyv mellett elektronikus iktatést is végziink.

Az iktatdszam

Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:
Fbészam/alszam/év. Gyljtészam alkalmazasakor az alszdmokrol un. gytjtéivet kell

vezetni.)
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Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az tligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fOszdm alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatds
Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz

kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzésti iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovadhagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosdga mellett -

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Gjra.

A kézi iktatokdnyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell 4thtzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell

igazolni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az irathoz

kell csatolni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f0szamara, rogziteni
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kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszdmat,

mint az utdirat iktatdszamat.

Szigndlds

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarid6, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével

irasban teszi meg.

Kiadmadnyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak az intézményvezetd és
az intézményvezetd-helyettes irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés, a
fizetési azonositorol és az iktatdoszamrol szold elektronikus téjékoztatds, valamint az

Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba

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

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozo alakhii
alairdsmintdja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-

helyettes hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
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Expedidlds
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az

iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan

dokumentaélni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).

Irattarozads

Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

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

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapi irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. Ezt kovetden be kell
vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti €s miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjdn az irattdrbdl hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetdé modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralap
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlesonzés ideje alatt az

irattarban az tligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az tigyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett drzési 1d6 leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utin 2

példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandod iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket
¢s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon -

elektronikus formaban is at kell adni.

Hozzaferés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol. Biztositani kell az
illetektelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozo
esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazist ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjék a kozérdekli adatok

megismerését.
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Egveb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket
a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdéd nélkiil sziinikk meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatast - az intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.

Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2017. marcius 7-én 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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IRATTARI TERV

Az irattari 6rzés idejét ezen irattari terv hatdrozza meg. Az irattdri 6rzés idejét az irat
irattarba helyezésétdl kell szamitani. A nem selejtezhetd irattari tételeket, illetve a torténeti

értékii iratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyag selejtezhetd részét az tigyiratkezelés szabdlyai szerinti selejtezési 1do
lejartaval selejtezni kell. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az
irattarban Orzott iratokat legalabb 5 évenként selejtezni kell.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 15
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezéssel jard szervezési és
ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az iratokat egyenkénti

elbiralasaval kell selejtezni.

A selejtezésre szant iratokrol selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek

tartalmaznia kell:

° az iskola nevét,

. a selejtezett irattari tételeket,

o az iratok irattarba helyezésének évét,

. az iratok mennyiségét,

. az iratselejtezést végzd személyek nevét,
. a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv 1 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar hozzajaruldsa alapjan lehet. A selejtezés

tényét ¢s modjat a jegyzéken fel kell tiintetni.
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Az alabbi tablazat tartalmazza a hatalyos rendelkezések alapjan megorzésre keriild

ligyiratok Orzési idejét.

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)

tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyiigyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, - nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzékonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, 10
balesetvédelem

5. Fenntart6i irdnyités 10

0. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
igyek

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

10. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

11. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitdsok 10

12. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

13. Felvétel, atvétel 20

14. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5

15. Naplok 5

16. Pedagdgiai szakszolgalat 5

17. Szaktanacsadas, szakértdi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

18. Vizsgajegyzokonyvek 5

19. Tantargyfelosztas 5

20. Gyermek ¢s ifjisdgvédelem 3
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21. Tanulok dolgozatai, témazaroi 1
Gazdasagi iigyek

22.. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - hatarid6 nélkiil
fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

23. Téarsadalombiztositas 50

24. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

25. Eves koltségvetés, koltségvetési 8
beszdmolok, kdnyvelési bizonylatok

26. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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5. szamu melléklet: munkakori leiras mintak

Az Fovarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnazium pedagogusainak
munkakaori leirasa

A munkakorok célja:

e Cél a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 1-3. §-dban megfogalmazottak
teljesitése.
e Alap- és kozépfoku nevelés-oktatas keretében:
o a gyerekek kotelességtudatanak és feladattartdsuknak kialakitdsa, az alapkészségek fejlesztése,
o a megfeleld szokéasok, kovetelmények megismertetése és gyakoroltatdsa,
o a tanulok — életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatisa a NAT és a kerettanterv
kovetelményeinek, valamint az iskola pedagdgiai programjanak szellemében,
o az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben,

o az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:

A pedagogus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcsi fejlodéséért. Jogait és kotelességeit a

Koznevelési torvény 62. §-a tartalmazza. KotelezO betartania a végrehajtasi rendeletben

megfogalmazottakat (EMMI 2012/20), tovabba az intézmény pedagodgiai programjat és belsd

szabalyzatait.

e Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a modszereket az iskola pedagogiai
koncepciojanak megfelelden.

e Folyamatos 6nképzéssel kell t4jékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

e Tanoraira felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossagainak és egészségi allapotanak
megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

e Tanodrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden szervezi. A lemaradd
tanulokat felzarkoztatja, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. A tehetséget
gondozza, a tovabbfejlodést eldsegiti.

e Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 {itemben is — megszerezze a NAT ¢és a
kerettanterv  kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket.

o A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasarol,

épségének megdrzésérol.
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e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat Ggy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfelel, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli-
és szobeli formék egyenstlyanak megtartasara.

e Tanitdsdban torekszik a szobeli- és irasbeli kommunikativ képességek és a személyiség
fejlesztésére.

o Biztositja, hogy tanuldi a koriilményekhez képest nyugodt 1égkorben tevékenykedjenek.

e A pedagogusnak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban
¢és a tanulas megszerettetésében.

o Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

e Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol.

o Egyiittmiikddésre torekszik az anyaiskola pedagogusaival.

e A pedagogiai alapdokumentumokat naprakészen vezeti, kiilonos tekintettel a haladasi naplora.
Adatokat szolgaltat statisztika elkészitéséhez.

e A pedagégus részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az
értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa.

e Naponta 10 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehet legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat.

e A szakmai munkakozosség életében aktivan vesz részt. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol
kollégainak.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, ezek szolgaltaban szervezi.

o Az Iskolaszanatorium pedagogusai a koriilményekhez alkalmazkodva, valtoz6 munkahelyen

(telephelyeken) tanitanak.

Szakmai munkak6zo6sség-vezet6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

e Az intézményben folyo nevel6- oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa.

o Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

e Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Alapveté felel6sségek, feladatok:

e A szakmai munkakdzosség-vezetok iranyitjak a munkakozosség tevékenységét, felelések azok
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szakmai munkajaért, az oktatas szinvonalaért.

e Segiti a modszertani kultira magasabb szinte emelését.

e [smerik a jogszabalyokat.

o Szakteriiletiknek megfelelden részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak — a
munkakdzosséggel egyiitt — a helyi tanterv kidolgozasaban.

o Ertékelik a munkakozosség egész évi munkajat, elkészitik a kovetkezé tanév munkatervét.

e Alkoté mdédon kdzremitkddnek az iskolai miikodési szabalyzat 1étrehozasdban, modositasaban.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.

o Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

e Onképzésiik példamutato, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzést is.

e Fokozott figyelemmel segitik a munkako6zosségiikben dolgozoé palyakezd6 nevelok munkajat.

o Ellen6rzik és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, javaslatot
tesznek a jutalmazasra.

e Esetenként 6rat latogatnak a munkakozOsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

o Tapasztalataikrol irasbeli feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjak az igazgatot.

e Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyljtanak informaciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

o Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit és az intézményi dontésekrdl tajékoztatjak a

munkakdzosség tagjait.

Iskolatitkar munkakori leirasa

e betolti az iskolatitkari feladatkdrt, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

e folyamatosan tdmogatja az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a gazdasagi
vezetd munkdjat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasiban,

e adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

o figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését,

e (sszeallitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakonyvbe,

o fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezé és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet kezeli az iskola
irattarat,

e vezeti a pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informécios

Rendszerben (KIR),
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e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, az
alkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

o felelds a munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért,

e kiadja az iskolalatogatési és egyéb igazolasokat,

e részt vesz a szabadidds tevékenységek ¢és kirdnduldsok szervezésében és
lebonyolitasaban,

o clvégzi az intézményi €s alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendOket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utomunkalatokban,

o kiallitja és érvényesiti a pedagoégus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast,
ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositod igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,

e gondoskodik a kit5Itott munkaiigyi nyomtatvanyok a MAK-hoz torténd tovabbitasarol,

e a beérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet, elkésziti a szamlak utalasat,
kivezeti az atutalt szamlakat,

e részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e esetenként az igazgato utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi €s egyéb hivatalos

megbeszélések jegyzOkonyveit.

Munkaja soran a tanulékrdl, pedagogusokrol és az iskola belsé életérél szerzett

informaciokat hivatali titokként kezeli.
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