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I. BEVEZETES

\
A nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Févarosi

Iskolaszanatérium Altalanos Iskola és Gimndzium, 1033 Budapest, Szériiskert u. 40.

mitkédésének rendjére valamint belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen

Szervezeti- és Mitkddési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hat@rozza meg.

1. A7z SZMSZ CELJA ES TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
¢rvényesiiljenek intézményiinkben. |
A SZMSZ tartalma nem 4ll ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem von el térvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is sziikiti

azt.

2. Az SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatélya kiterjed, és el6irdsai érvényesek a szé€khelyen és a 13 feladat-ellatasi helyen

dolgozd, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre.

\
3. A KOZNEVELESI INTEZMENY MUKODESET MEGHA TAROZO JOGSZABALYOK
|

” e . R : I3 r . ) P R , ’ .
A Fdvarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimnazium koznevelési intézmény szakmai
\

alapdokumentuméban meghatarozott kéznevelési alapfeladatat az aldbb felsorolt térvényekben,

rendeletekben, hatérozatokban €s utasitasokban foglaltak szerint latja el.

Torvények:

Magyarorszag Alaptdrvénye

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A pedagégusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LI torvény

A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény

A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz616 2001. évi C. torvény

\

i
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A csaladok tamogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV. térvény w

i

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2‘003. évi CXXV. torvény
A munkavédelemrél szo16 1993. évi XCIII. térvény ‘
Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol squo 2011. évi CXII. térvény
A mindsitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. torvény i

A panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelelltésével Osszefliggd
szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. térvény :
A kbzneveléssel kapesolatos egyes torvények modositasarol szold 2026:. évi XLVIL. torvény

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL.
torvény |

Kormanyrendeletek: |

A nemzeti kdznevelésrol sz016 térvény végrehajtasardl szolo 229/2012.1 (VIIIL. 28.) Korm. rendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szélib 110/2012. (V1. 14.) Korm.
rendelet 1

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolo 100/1997. (Vil' 13.) Korm. rendelet

A pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. térvény végrehajtz{isérél rendelkez6 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet \

A pedagoégus-tovabbképzés rendszerérdl szol6 419/2024. (XII. 23.) Koxl m. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasardl sz616 104/2015. (IV. 22‘ .) Korm. rendelet

A muzealis intézmények latogatdit megilletd kedvezményekrél szolo 194/2000.(X1.24.) Korm.rendelet
A nevelési-oktatési intézményekben a tiltott és a hasznalatiban korlatozott targyak korérdl, valamint a
targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairol szo16 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

A nevelési-oktatdsi intézmények miksdésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet \

\
Az Orszagos szakeértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakértéi és az Orszagos

szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a szakértdi tevékenységr@ sz616 31/2004. (X1. 13.) OM

rendelet :

A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szol6 15/2013. ¢II. 26.) EMMI rendelet

EU joganyag: }
GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE - a természetes személyeknek a személyes adatok kezele}‘se tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EI§% iranyelv hatalyon kiviil

helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet) ‘
|
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|
|
Az egyeb — alaptevékenységen feliili — tevékenységet kiilonosen az aléﬂ‘)bi kdzjogi szervezetszabalyozé

eszkozok hatdrozzak meg:

. \
Az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miiksdési szabalyzata

Az Eszak- -Budapesti Tankeriileti Kézpont 4/2021. (X.26. ) szamu Adatvedelml €s adatbiztonsagi
szabélyzata 1
Az Eszak- -Budapesti Tankeriileti Kézpont 52/2018. (V.29. ) szamu szabélyzata a Téritési dijakrol és a
tandijrél

Az Eszak-Budapesti Tankertileti Kozpont igazgatdjanak 16. szam( Utasitdsa a bérleti szerzddések

megkdtésének és elszdmolasanak rendjérél sz616 9. sz. Utasitas modositasarél, a médositassal egységes

szerkezetben
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IL INTEZMENYI ALAPADATOK

|
r r ’ r |
1. INTEZMENYI AZONOSITOK \

Név: Fovérosi Iskolaszanatérium Altalanos Iskola é;s Gimnéazium
Székhely: 1033 Budapest, Szértiskert u. 40. ‘

\
Telephelyek: }

1. Budapest VIIL., Békay J. u. 53-54. (SE GyelmekgyogyasZatl Klinika)

2. Budapest IX., Tizolt6 u. 7-9. (SE Gyermekgyodgyaszati Khmka)

3. Budapest VIIL., Ulléi it 78/b. (SE Ortopédiai Klinika)

4. Budapest IX., Haller u. 29, (Gottsegen Gydrgy Orszagos I;<ardiovaszkuléris Intézet)

S. Budapest XII., Szanatorium u. 2. (SE Kézponti Reha;pilitéciés Klinika (korabban:

Orszagos Mozgéasszervi Intézet)) {

6. Budapest VIIL., Ulléi ut 86. (Heim Pl Orszagos Gyelmekgyogyaszatl Intézet

Ull8i i telephely) ‘

7 Budapest XIIL., Madardsz u. 22-24.(Heim P4l Orszagos Gyermekgydgyaszati
Intézet Madarasz utcai telephely) |

8. Budapest XIV., Bethesda u. 3-5. (Magyarorszagi Rs*formétus Egyhaz Bethesda
Gyermekkoérhaza) |

9 Budapest IX., Albert Florian 1t 5-7.(Dél-Pesti Centrumkorhéz Orszéagos

Hematologiai és Infektologiai Intézet, korébban:Egyé sitett Szent Istvan és Szent

Laszl6 Korhaz-Rendelbintézet)

10. Budapest XII., Diésarok ut 1-3. (Eszak-budai Szent Janos Centrumkorhaz)

11. Budapest II., Ali u. 14. (Eszak-budai Szent Janos Centrumkérhaz Budai

Gyermekkorhaz) |
12. Budapest II. Bolyai u. 5-9. (Eszak-budai Szent Janos Centij*umkérhéz

Budai Gyermekkoérhéz) ‘

13. Budapest VIII. Fiumei ut 17. (Budapesti Dr. Manninger Jeﬂrlé Baleseti Kozpont)
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Az intézmény térzskényvi azonositoja: 491833
Az alapitas idépontja: 1937.

OM azonosité: 035206

KSH azonosit6: 4918330

PIR azonosité: 491833000

2. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

a) Az intézmény alaptevékenysége

Az intézmény szakagazati besoroldsa: alapfoku oktatas (alapfokt jmt’ivészetoktatés kivételével)

Alapvet§ szakfeladat:

gyermekgyogytidiilokben, egészségiigyi  intézményekben, rehabilitdcids intézményekben tartés
gyogykezelés alatt 4116 gyermekek tankotelezettségének teljesitéséhez siiilqséges oktatés és gimnaziumi

nevelése, oktatasa

091211 altalénos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
092111 altalanos iskolai tanulok nappali rendszert(i nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)
0922 kézépfoku nevelés, oktatds (9-12. évfolyam)

b) Vallalkozasi tevékenységek

Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozdsi tevé;kenységet nem folytat.

3 ALAPITO ES A FENNTARTO NEVE ES SZEKHELYE

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorl6ja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Eszak-Budapesti Tankertleti Kézpont

Fenntart székhelye: 1033 Budapest I1I, F6 tér 1.
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I1I. A FOVAROSI ISKOLASZANATORIUM ALTALANOS ISKOLA ES

GIMNAZIUM SZERVEZETI FELEPITESE

A Févdrosi Iskolaszanatorium Altaldnos Iskola és Gimnazium 2017. januér 1-jétd] az Eszak-

Budapesti  Tankeriileti Kozpont kéznevelési intézményként miikods jogi személyiségli

szervezeti egységeként mikodik.

Intézménytink mikodtetdije és fenntartoja az Eszak-Budapesti Tankertileti Kézpont.

Eszak—Budapesti
Tankeriileti Kézpont

.

Igazgat6
/ \
Igazgatohelyettes Iskolatitkar
\ 4 A 4
Onértékelést Palyazatiro, Alsds Felsds Gimnaziumi
tamogatd figyeld munkak6zdsség munkak&zosség munkakodzosség
munkacsoport csoport vezetdje vezetdje vezetdije
(OTM) ‘
v {r ‘ {r
Tanitdk Tanarok Tanarok

A szervezeti egységek munkafolyamatait az aldbbiak szerint ‘szabalyozzuk ¢s mindenki

beosztas-specifikusan e szerint végzi munkajat:

— helyzetfelmérés, informéciogytijtés,

— tervkészités,
—  kivitelezés,

— ellenérzés,

— visszacsatolds, beavatkozas.
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1. INTEZMENYI KOZOSSEGEK MEGNE VEZESE

a) Vezetok

Az igazgatd. az intézmény egyszemélyes felelés vezetdje, aki a jogszabalyoknak és a szakmai

kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartd irdnyitasa alapjan vezeti az intézményt, felelds az

oktatds-nevelési feladatok ellatasaért.

Az igazgatd munkéjat segiti az igazgatohelyettes, a munkakozosségek vezet6i.

A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény szakszer(i és torvényes
mukodéséért, pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatdsacrt.

Doént minden olyan, a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatisdval
kapcsolatos tigyben, amelyet jo gszabdly nem utal més szerv vagy személy hatéskorébe,
¢s ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadéd dontési krébe tartozik.

[ranyitja az iskola nevelé-oktaté munkéjat, gondoskodik a nevel$-oktato tevékenység
személyi, targyi feltételeird] és szervezeti kereteirl. Kijeloli a felel6soket, megbizza a
szakmai munkakozosségek vezetdit a szakmai munkakozosség  kezdeményezése
alapjan. |

Szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kvetelmények €s az alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését,
Gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti és miikodési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, illetve az
ezek elkészitésére és elfogaddsara vonatkozo jogszabalyi eljards betartdsarol. A
pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, az igazgato hagyja jova; az éves
munkatervet az igazgaté késziti és a nevelStestiilet fogadja el, az SZMSZ-t a
neveldtestiilet fogadja el. A fenntarté egyetértése a jogszabalyban meghatarozott,
tobbletkotelezettséget eredményezé rendelkezésekhez sziikséges.

Latogatja a tanitdsi ordkat, ezekrél feljegyzést vezet, thpasztalatait megbeszéli az
érdekelt pedagdgusokkal, utmutatést ad a munka tovabbi folytatasahoz.

Segiti az intézményben foly6 ellendrzési tevékenységet,} valamint az intézményben
foglalkoztatottak jogszabaly szerinti értékelési, mindsitési és egyéb eljarasait.

Els6 fokon dont a tanulok azon tigyeiben, melyeket a jogszabélyok hatéskorébe utalnak

€s a vizsga engedélyezésérol.
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— Gondoskodik a torvényesség, a munkafegyelem megtartasar6l, a munkaviszonyéval
kapcsolatos  kotelezettséget vétkesen megszegd dolgozok fegyelmi felelésségre
vonasardl.

Torekszik az iskola dolgozéinak megismerésére, a neveltestiiletben az egymast segitd

emberi kapcsolatok megerdsitésére, valamint az azt akadalyozo tényezok kizarasara.

— Szakmai értekezletet hiv Ossze a kdzneveldsi intézmény mikédésével kapesolatos
feladatok megoldésahoz szlikséges szakmai vélemények, Javaslatok megismerésére, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

— Gondoskodik a pedagdgus-tovabbképzés intézményi megtervezésérél és a Jogszabaly
szerinti tovabbképzési program elékészitésérol; a pedagdgus-tovabbképzési intézményi
program elfogadésardl a nevelétestiilet dont.

— El6késziti a nevelStestiilet feladatkorébe tartozé déntéseket €s a koznevelési
intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait.

— A koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A kinevezéssel, a
munkaszerz6dés megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi
Jogokat a tankeriileti kézpont fenntartdsdban miikodé intézményben az igazgaté a tankeriileti
kozpont vezetdjének egyetértésével gyakorolja. A tankerﬁleti-kbzpont vezetdje az egyetértést
csak akkor tagadhatja meg, ha a dontés jogszabdlyba titkozik vagy a koltségvetési fedezet nem
all rendelkezésre; nyilatkozatat az igazgaté irdsbeli tajékoztatdsatol szamitott tizenst napon beliil

kozli.

Munkdltatéi joga kiterjed kiiléndsen:
e akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak kiadasara,
* amunkaid6-beosztds (munkarend) megallapitdsara,
e anapi feladatok meghatdrozasara, |
e a munkahelyen torténd benntartézkodés elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére, |
* a szabadsag kiaddsdra, engedélyezésére, a betegszabadsag kiaddsdra, a sziilési
szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.
— Gyakorolja a jogszabdly és a jelen SZMSZ, alapjan 6t megilletd munkaltatoi, utasitési és
ellendrzési jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.

— Téjékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol.
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— Teljesiti a kért adatszolgéltatasokat.
— Képviseletet 14t el és kapcsolatot tart:
o azilletékes tankeriilettel,
o azilletékes telepiilési Snkormanyzat képviseltjével,
* azegészségligyi intézmények vezetdivel,
e az allami szervekkel.
— Gondoskodik a munka - baleset és tlizvédelmi feladatok megoldasarol.
— Az igazgaté felelés az intézményeikben elhelyezett ingdsagok, berendezések,
felszerelések megorzéséért, azok rendeltetésszert felhasznalésanak biztositasaért.
— Azigazgat6 felelSs a leltar naprakész nyilvantartaséért.
— Afeladat- és hataskoreit, aztigyek meghatarozott kérére részben vagy egészben,

id6szakosan vagy véglegesen irdsban atruhazhatja.

Az igazgaté az Nkt.-ban és végrehajtasi rendeleteiben meghatérozott feladat- és hataskérében
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot: kiilondsen az intézmény Altal a tanuldi jogviszonnyal,
sziil6kkel valé kapcsolattartdssal osszefliggésben hozott dontések tekintetében. A koznevelési
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata hatdrozza meg avezetdk kozott
feladatmegosztast, valamint a kiadményozési rendet.
Az igazgato6 kiadményozza:
— Az intézményben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait a
jogszabalyban meghatérozott munkaltatoi jogkor gyakorléja kiadméanyozza.
— kotelezettségvallalasok, ellenjegyzés mellett jogosult személyi juttatasok és palyazatok
benyujtasainak tekintetében,
— azintézmény napi miikodéséhez kapesolodo déntéseket, intézkedéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,
— arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitandé iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyair6l a kdzneveldsi
intézmény belsé szabalyzatai, valamint a foglalkoztatottak munkakéri leirésai rendelkeznek.

Az igazgatét kinevezett, megbizott helyettese tavolléte vagy akadalyoztatdsa, illetve az
igazgatOhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az intézmény belsé szabdlyzataban kijelslt
személy (ligyrendi helyettes), ennek hianyéban az illetékes tankeriileti kozpont vezetdje altal

kijelolt vagy megbizott foglalkoztatott helyettesiti.
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Az igazgatohelyettes munkakorét az alabbi feladatok alkotjék:

Tevékenyen részt vesz az iskoldnak tervezé és szervezd munkéjaban.

Az eredményes munka érdekében egyiittm{ikodik az egészségligyi osztalyok vezetbivel
és dolgozédival, gondoskodik a helyi kovetelményeknek megfelel hazirend betartasarol.
A tanitdsi ordkat latogatja, a meglatogatott nevel8k oréit elemzi, tapasztalatait a
nevelkkel megbeszéli, észrevételeirdl feljegyzést vezet.

A feliigyeleti szervek latogatéit az igazgatoval egyeztetve az ellenGrzésre kertild
teriileten elkiséri, és a kell tajékoztatast megadja.

Ellendrzési ¢s oralatogatési, valamint egyéb tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a
dolgozdk jutalmazasdra, kitiintetésére.

Igény és sziikség esetén atiranyitdssal gondoskodik a szakos oktatas ellatdsarol.
Figyelemmel kiséri a hatédlyos jogszabélyokat. |

Részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek szervezésében, levezetésében.

Segiti az iskola munkakdzosségeinek munkéjat, a nn’ik(')'d%ésﬁkhéz sziikséges feltételek
biztositésat, a dolgozok 6n- €s tovabbképzését.

Elkésziti, illetve ellendrzi az iskola statisztikai adatszolgaltatasait.

Segit az iskola munkarendjének €s az évi tantargyfelosztasnak elkészitésében.
Ellenérzi a tantigyi okmanyok, osztdlynaplok vezetését, az iskolatitkdr munkaiigyi
nyilvéntarto tevékenységét.

Meghatdrozza a munkakdori feladatokat (munkakori leiras).

Elkésziti és vezeti a leltar-korzetek kialakitdsat és a leltarkorzetek kozotti
eszkdzmozgasokat. Mint a leltdrozasi bizottsag tagja, részt vesz a leltdrozas
kiértékelésében. ElSkésziti a selejtezést. Analitikus nyilvantartast vezet az iskola

tulajdonaban 1évo eszkozokrdl, berendezési targyakrol.

Szakmai munkakizosség

Az Iskolaszanatériumban — tekintettel a pedagégiai munka sajatos feladataira — alsé- és
fels6 tagozatos valamint gimnaziumi munkakdzosség n1ﬁl<@dil<.

A munkako6zosségek szakmai-mddszertani kérdésekben segitséget adnak az iskoldban
foly6 nevel6- és oktatdé munkéhoz.

Véleményezi a pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

Dont mtikodési rendjérél és munkaprogramjardl.
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Véleményezi a pedagdgiai programot és a tovabbképzési programot.

A munkak6zdsség-vezetd feladatai-

Osszedllitja a munkakozosség éves programjat,

dont a feladatok ardnyos elosztasarol,

szervezi a szakmai bemutatok, eléadésok, egy€b programok ltogatasat,

segiti az intézményben folyé szakmai munkat,

feltarja a tantargyak kozotti koncentracié lehet6ségeit,

javaslatot tesz az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,
keépviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken

a tavol es6 telephelyek kozotti informécio-atadasban felelosen részt vallal
kozremiikodik a neveldi kozosség kialakitédsaban, fejlesztésében

figyelemmel kiséri a kozosség emberi s pedagogiai problémait, segiti a helyes

kezdeményezéseket, a hibdk megsziintetését.

b) Iskolatitkdr

Ellatja az iskola teljes kor(i adminisztracids feladatait.

Intézi az iskola levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kezeli az tigyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hatdridés jelentési kotelezettségek teljesitését:

e hidnyzisok jelentése, azok igazolsara szolgdld eredeti okmdnyok (pl. orvosi
igazolés a keres6képtelen dllomanyba vételérdl, szabadség kiiras, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése, egyéb fizetett- €s nem fizetett tavollétek) csatoldsdval;
legkésdbb minden hénap 5-ig,

o Osszegylijti a dolgozoktol a helyi kozlekedési-, valamint a vidékrol bejarok el6z6
havi bérletszelvényeit, illetve szamlékat és minden hénapban lista kiséretében
leadja a tankeriiletben, ahol gondoskodnak a kézlekedési hozzéjarulas
kiutalasarél.

Osszegytijti, utalvényoztatja, adminisztrdlja és leadja a mikodéshez és a szakmai
feladatokhoz kapcsolodoé szamlakat,

Ellatja és adminisztralja a postazast (beleértve a dijhitelezéssel jaré plusz feladatokat is).
Tovabbitja a hivatalos tizeneteket, kortelefonok tartalmat, illetve karbantartja az iskola
honlapjat.

Intézi a munkatigyekhez kapcsolodo tigyiratok alafratasat és atadasat.
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Esetenként az igazgaté utasitisara vezeti az crtekezletek, tantigyi- és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzékonyveit.
— Ellatja a kézbesitési feladatokat:
e a Tankeriilettel,
e aMagyar AI]amkincstérral,
e a Magyar Postdval.
— Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok potlasardl.

— Munkdja soran a tanuldkrél, pedagdégusokrol és az iskola belsé életérél szerzett

informaciokat hivatali titokként kezeli.

¢) A helyettesités rendje

Az iskola €lén a torvény értelmében megbizott igazgaté all. Munkédjaban az igazgato altal
megbizott igazgatohelyettes segiti, tavolléte idején teljes felel6sséggel és jogkorrel helyettesiti.
Azigazgato és az igazgato helyettesének akadalyoztatdsa esetén a felsés munkakozosség-vezetd
latja el a helyettesitést — a gimnaziumi és az als6s munkakozosség-vezet$ aktiv timogatéséval
—, garantdlja az intézmény biztonsagos miikodését, illetve a gyerekek azonnali dontést igényld

tigyeit intézi.

d) Pedagogusok kozisségei
A neveldtestiilet a jogszabdlyban meghatdrozott dontési Jjogkirében kiilonisen a kovetkezd
kérdésekben dint:

o a pedagogiai program elfogad4sarol,

o az. SZMSZ elfogadasarol,

J a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasérdl,

J a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasardl,

o a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasardl,
o a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
o a hazirend elfogadésarol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésevel kapesolatos valamennyi kérdésben; a jogszabalyban meghatérozott {igyekben a

nevel6testiilet véleményét ki kell kérni.
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o A tantargyfelosztds és az igazgatéi megbizassal kapcsolatos véleményezés az
irdnyado jogszabalyok szerint t6rténik.

o Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetéi programot az intézményben miiksds

szakmai munkakozdsségek véleményezhetik, a neveldtestiilet véleményezi. A
fenntart6 az igazgat6éi megbizasra irdnyuld dontés eldtt kikéri valamennyi, az
intézményben pedagdgus-munkakérben fo glalkoztatott ¢s neveld-oktatdo munkat
kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott véleményét.
A vezetdi programmal kapcsolatos, valamint a neveldtestiileti és alkalmazotti
kozosségi vélemények kialakitdsdnak részletes rendjére a Puétv. 37. § (6)—(15)
bekezdései iranyadok, igy kiilondsen az osszesen legaldbb harminc napos
véleményezési id6, a titkos szavazas és a hatérozatképesség jogszabély szerinti
szabalyai.

o A nevelGtestiilet jogszabalyban meghatarozott dontési, véleményezési és
javaslattételi jogositvanyait az intézményben fo glalkoztatottak jogviszonyatol és

munkakorét6l fliggden, a hatalyos jogszabélyok szerint gyakorolja.

A pedagogus

Lépést tart szaktargydnak korszeri elméletével és gyakorlataval, ezeket nevel$-oktatd
munkdja terliletén alkalmazza. Folyamatos onképzéssel, tovébbképzéseken valod
részvétellel biztositja pedagdgiai €s szakmai fejlodését.

A pedagégus a kételezd oraszamét és foglalkozasi idejét a tantargyfelosztas, illetve az
orarend alapjan teljesiti.

Munkdja megkezdése el6tt 10 perccel kételes megjelenni a tanitas, foglalkozas helyén.
Munkéjat — szikség esetén — véltozé munkahelyeken koteles végezni, tekintettel

intézménylink sajatos koriilményeire.

A neveld-oktatdé munkét tervszertien véozi:

e elvégzi a tanulok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat, igazolast ad a
korhazi tanulas idejérdl, osztalyzatokrol, vezeti a naplot,

e tanuldi teljesitménymérést végez,

e egyéni fejlesztési terveket készit,

e rendszeresen ellendrzi a tanulok irasbeli feladatait,
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* egylittmukddik a tanuldk sziileivel, az anyaiskolaval és a t4jékoztato fiizet Utjan
ertesiti dket a tanulék magatartasarol, tanulmanyi munkajarol,

e pedagdgiai véleményt ir, az egészségligy kérésére

e megemlékezik nemzeti {innepeinkrl,

* Kkorhazi osztalyok/folyosok/kdrtermek dekordlja,

* oktatashoz segédanyagokat készit, sokszorosit,

e csetenként rendkiviili osztalyfénoki orakat tart az anyaiskolaban,

e tervezi, szervezi a szabadidds feladatokat.

— Figyelemmel kiséri a sulyosan beteg gyermekek testi-lelki fejlédését, hogy a
lehet6ségekhez képest megakadélyozza a hospitalizacié kialakulésat. Gondot fordit a
tanulok egészséges életmodra valé nevelésére.

— Azigazgatonek bejelenti lakcimét, annak véltozasait.

— Ha betegdllomanyba vétele, vagy més halaszthatatlan ok miatt nem tudja munkdjat
megkezdeni, az igazgatot vagy az igazgatohelyettest, illetve az iskolatitkart iddben értesiti.
Ugyancsak idoben értesiti betegdllomanyénak megszinéséril.

—  Evente kotelezd egészségligyi szlir6vizsgalaton vesz részt, s az igazolast az elsé tanitdsi

napig leadja.

e) Iskolank tanul6i

A tankdtelezettség teljesitésének érdekében végezziik munkénkat, felzarkéztatunk, a
tananyagban tovdbbhaladunk, {gy biztositjuk, hogy tanuldink zskkenémentesen tudjak folytatni
tanulmanyaikat anyaiskoldjukban. Az 0j ismeretek 4tadasa mellett 6 szempontunk a
rendszerezes, az alapfogalmak tisztazasa, a gyakorlds, az ismétlés. Rendszeresen ellenérizziik
tanuléink tudasét, kiilonbozé — allapotukhoz messzemenden alkalmazkodd — moédon. Az
intézménytinkben kapott érdemjegyeket clfogadja az anyaiskola, és a KRETA rendszeren
keresztiil megtdrténik a sziil6 tajékoztatasa a tanuld teljesitményével kapcsolatban.

Folyamatos korhazi tanulményaikrdl igazolast &llitunk ki, esetenként bizonyitvanyt adunk,
illetve osztalyozo6 vizsgit tartunk.

Mivel iskoldnkban dgy melletti oktatas folyik, igy a klasszikus értelemben vett osztalyok
nincsenek. Ebbol kovetkezden sem minimalis, sem maximélis osztélylétszamokat nem 4&ll
modunkban  megadni. Tanéran kiviili  foglalkozasok (pl. testnevelés) szervezése is

kivitelezhetetlen.
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Mulasztasok igazolésa.

A gyerek kezelGorvosa indokolt esetben, idészakosan elrendelheti a tanulds sziineteltetését.

Az 0sztalyozd vizsgak rendije

A Fo6varosi Iskolaszanatérium Altalanos Iskola &s Gimnazium nevelGtestiilete 4ltal oktatott,
azon 13 fovarosi egészségiigyi gyodgyintézetben apolt tanulok koziil, akik a tanév zarasa idején
itt tartézkodnak, és masutt év végi elbiraldsban nem részestilnek, a tanév végén — amennyiben
egészségi allapotuk megengedi — az igazgato altal kijelslt napokon osztalyozé vizsgat tesznek.
Az osztalyozé vizsga lebonyolitasa is a torvenyi eléirdsoknak megfeleléen torténik.

Az osztdlyoz6 vizsga {rasbeli és szobeli részekbél 4ll. frasbeli vizsgét tesznek a tanul6k magyar
irodalombél, magyar nyelvbél, matematikébol, idegen nyelvbél.

Az frasbeli feladatokat az osztalyozé vizsga jegyzékonyvéhez mellékelni kell.

2. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTA RTAS RENDJE, FORMAJA

a) Vezetdk és alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas formai és rendje
— Aziskola 13 egészségligyi intézményben, és ezen beliil is t5bb egymastdl kisebb-nagyobb
tavolsagra 1évé teriileten, épiiletben muksdik, ezért killéndsen fontos az egyes részlegek

kozotti kapesolat folyamatos fenntartasa.

— A kapcsolattartds férumai:

o aziskolavezetdség iilései havi egy alkalommal,
e megbeszélések,

e crtekezletek (tanévnyito, tanévzard, félévzars, munkakozosség stb.)

— Az egészségligyl intézménybe a vezetdk felvaltva tesznek latogatast, illetve telefonon és e-
mail-ben tartjdk a kapcsolatot. Lehetdség van az iskola honlapjan keresztiil t4jékozddni.

— Rendkiviili neveltestiileti értekezletet kell dsszehivni — ha azt halaszthatatlan ok teszi
sziikségessé — a neveldtestiilet egyharmadanak kérésére, illetve az igazgato javaslatéra.

—  Arendes- €s rendkiviili nevel6testiileti értekezletekrél emlékeztetét, illetve jegyzokonyvet

készittink, melyet az iskolatitkar vezet.
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b) A szakmai munkakézosségek kozotti kapesolattartis formadi és rendje

Nevelétestiiletiinkben hdrom munkakozdssée mitkodik:

e alsés munkakozosség,
o fels6s munkakozosség.

e gimnaziumi munkakozosség

Egviittmkosdésiik formai:

e ¢ves munkaterv megbeszélése,

* tapasztalatcsere a megoldandé problémakrol,

* hospitdldsok, egymés munkajanak és munkakoriilményeinek megismerése,

e kozOsségi programok (mizeumlatogatés, szinhazlatogatds, kirandulds, kardcsonyi

linnepség).

3. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Iskolank felépitésébol és jellegébdl adodik, hogy a szervezeti egysegek kozotti kapesolattartasra
arugalmassag jellemz6. Az egyes telephelyeken felmeriils kérdéseket, problémékat az ott tanito
pedagdgus oldja meg, ha sziikséges, az igazgatd vagy a helyettese bevonasaval. Mindenkor a
gyors ¢€s hatékony tigyintézést tartjuk szem elstt. A gyermekeket latogato sziilékkel, illetve az

anyaiskolaval a pedagogusaink tartjak a kapcsolatot.

4. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

— A fenntartéval és mikddtetdvel vald kapesolatot jogszabélyok rogzitik, toreksziink a
korrekt, zokkenémentes egytittmitkdésre és j6 munkakapcsolatra.

= Egytittm(ikods, tdmogatd a viszony az egészségiiggyel. Tovabbra is apolni kell a mar
kialakult jo kapcsolatokat az egészségiigyi intézmények dolgozéival: orvosokkal,
pszichologusokkal, névérekkel. A mindenkori igazgaté feladata ezen tulmenden a
korhazak igazgatoival, osztalyvezeté foorvosaival vald kapcsolattartas, mely nem csupan
a nevelGtestiilet érdeke, hanem a beteg gyermekek jobb ellatasat is szolgalja.

—  Tanitvanyaink érdekében kapcsolatban allunk a gyermekek anyaiskolaival (igazgatokkal,
osztalyfénokokkel) és a sziildkkel.

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

- J6 témogatd kapcsolatot dpolunk
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* Iskolaszanatorium Alapitvany kuratériumdval,
e A Magyar Gyégypedagogusok Egyesiiletével,
e A Csodaldmpa Alapitvannyal,

e LSK Hungéria Kft.,

e REGIO Jaték,

e REMO Hobby,

e Talento-Héz,

e Jatéksziget.

IV. AMUKODES RENDJE

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév rendjérél a miniszter évente rendelkezik. Eléirja a tanitas elsé €s utolsé napjat,
meghatarozza az évkozi sziinetek idétartamat, a tanitasi napok szamat €s a tanitas nélkiili
munkanapok szamat.

Az igazgaté éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhaté tanitas nélkiili
munkanapokat; az éves munkatervet a nevel&testiilet fogadja el. A fenntarto egyetértési jogot
gyakorol a munkaterv azon elemei tekintetében, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkstelezettség
hérul, és az egyetértését az igazgat altali felterjesztést kovetd harmine napon beliil adja meg. Az
igazgat6 az éves munkatervet az intézmény honlapjan kézzéteszi.

Sztrajk esetén a még elégséges szolgéltatas keretében biztositandé szolgaltatasokat a Ptétv.
154/A~154/B. §-ai szerint kell megszervezni, a tanulok egészségi allapotdra és az
egészségligyi intézmények vonatkozo szabélyaira figyelemmel.

Az iskola munkarendje - értelemszertien -az egészségligyi intézmények napi ritmusat
kéveti a kialakult gyakorlatnak megfelelden, a pedagd giai programunkkal 8sszhangban.
Az Orakdzi sziinetek igazodnak helyzetiinkhoz: a gyerekek a foglalkozasok kézben is
eltdvozhatnak vizsgalatokra, kezelésekre.

A tanitas el6tt és utan a gyerekek feliigyeletét az egészségligyi intézet dolgozoi latjak el.
Az1gazgato és igazgatohelyettes munkarendie az ervényben 1év6 jogszabély szerint torténik
(heti 40 6ra).

Az egyes tanuloi jogviszonnyal Osszefliggd tigyeket a szorgalmi id6n kiviil a szerdai
tigyeleti napokon latjuk el, 8.30-t6l 12.30-ig.

A belépés és benntartozkodds rendjét az cgcszségligy szabalyozza.
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2. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZER VEZETI FORMAI

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

Pedagégusainknak figyelembe kell venni az egeszségligy szigort eléirasait.

Minden szabadidés tevékenységhez az egeszségligy engedélye sziikséges, de tobb éves
tapasztalatunk alapjén az aldbbi programok szervezheték:

o 1ovid tanulmanyi sétdk, varosnézés,

e muzeumlatogatas,

e 1d6szaki tematikus foglalkozasok (nyelvi-, szamitogepes-, kézmiives-, irodalmi-),

e meschallgatds, zenehallgatas, filmnézés.

3. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK

Iskolankban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti mualtunk madrtirjainak emlékét,
pelddjat 6rz6, igy kiiléndsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista €s egyéb diktatirdk
dldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.) napjan, a Nemzeti
Osszetartozas Napjan (junius 4.) megemlékezést tartunk.
—  Iskolank rendjébe szervesen illeszkednek a nemzeti iinnepekrd! valo megemlékezések:

e oktober 23.

e madrcius 15.
—  Akeresztény tinnepeket is hagyomanyosan minden évben me gtartjuk:

e Mikulds-nap,

e kardcsonyi linnepség (ajandékozas),

e husvét.

4. A NEVELO-QOKTATO MUNKA BELSG ELLENGRZESENEK RENDJE

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel az intézmény szakszerti és térvényes mikodéséért,
a pedagbgiai munkdért, a neveldtestiilet vezetéséért. EbbSl kovetkezben ismernie kell minden
olyan tevékenységet €s feladatot, amelyet a rabizott intézmény végez, s amely kapcsolatban 4ll

az altala vezetett intézménnyel.
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— Azellenérzési feladatokat az igazgaté és helyettese munkateriiletek szerint megosztjak, és
folyamatosan végzik a tanév alatt, mivel szlikséges, hogy sajat tapasztalatokkal
rendelkezzenek az intézmény egész teriiletén foly6 munkardl.

— Azellen6rzés jellemzden elére egyeztetett idépontban térténik. A munkafegyelmet viszont
(sajatos helyzetiinkbél adddoan) bejelentés nélkiil ellendrizziik.

— A belsd, szakmai ellendrzés az Onértékelés Témogaté Munkacsoport munkaterve és az
onértekelési terv alapjan torténik. A belsé ellendrzést segitik a munkakdzosségek vezetoi,
akik szakmai-modszertani segitséget adnak kollégaiknak.

— A belsd ellenérzések formai:

o Oralatogatdsok €s megbeszéléseik

e ¢&v végi szakmai beszamoldk

e irdnyitott dnértékelés

e pedagdgusok teljesitmény-értékelése

e tanuldk teljesitménymérésib8l és az egyéni fejlesztési tervekbdl levont
kovetkeztetés

— A belsé ellen6rzés szempontjai:

e pedagdgiai szakmai ismeret és jartassag,

e hatékony felzarkoztatés, tanuldsszervezés, modszerek

e tanuldkkal val6 kapesolatteremtd és fenntarto készség,

° pontos munkavégzes (pontossag és alapossag), munkafegyelem.

— Meéltanyoljuk és figyelembe vessziik a fokozott lelki terheléssel jaro, kiilonsen nehéz
kortilmények kozott végzett munkahelyek hatasait.

—  Szakmai ellen6rzés inditasa (Nkt. 69. § (3))

A kdznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai

ellenérzést indfthat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel térténé értékelése céljabol.

- Igazgaté munkdjanak ellendrzése (Nkt. 69. § (4))
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéjanak munkajat a nevelétestiilet és a szilék kozossége
a vezet6i megbizdsanak mésodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan

kérdéives felmérés alapjan értékeli
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5. A KONYVTAR MUKODESE

Iskolank kényvtéra mintegy 2500 kétetes alloménnyal rendelkezik. Nagy gondot forditunk arra,
hogy a leggyakrabban hasznalatos tankdnyveket beszerezziik, ezzel segitve pedagdgusaink és
tanuloink munkajat, de tankényveket nem rendeliink, mert ezt a gyerekek anyaiskoldja szervezi.
A konyvtari gylijtékori szabalyzat tartalmazza a konyvtdr miikodését, melyet mellékletként
csatolunk.,

Iskolank konyvtarat, mely az iskola irodajéban (Budapest II1. keriilet, Szértiskert 40.) talalhato,
tanuloink nem tudjak igénybe venni. Specidlis helyzetiinkb6l adodik, hogy nem mukédtetiink
kiilén konyvtarszobat. Kényvtarallomanyunkat, amit csak dolgozéink hasznélhatnak, téma
szerint helyeztiik el.

Nyitva tartas: keddt6] csiitortokig 14-15 oraig, illetve igény szerint.

6. INTEZMENYI VEDO-0VO ELOIRASOK

Az Févarosi Iskolaszanatorium Altaldnos Iskola és Gimnazium taniraira ¢s a korhazakban
fekvd gyermekekre az adott egészségiigyi ntézmény védo-6vo eldirasai érvényesek. A székhely
a Szent-Gyorgyi Albert Altalénos Iskola oldalsé szarnyaban van, igy az irodaban tartézkodokra
az iskola el6irdsai az irdanyadoak.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak kotelessége a munka soran:

— amunkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi feladatok betartasa,

— a rovid tanulméanyi sétak el6tt a pedagégusok felhivjak a tanulok figyelmét a
vesz€lyforrasokra, az elvarhaté magatartisra, és az ismertetés tényét, tartalmat
dokumentaljak a naploban,

— aveszelyt jelenté rendellenességek elvarhaté médon torténd megsziintetése és a felelés
vezetd tdjékoztatasa,

— amunkavégzéssel kapesolatos eszkdzok biztonsagos tarolasa.

Rendkiviili esemény, bombariado, esetén a sziikséges teendéket szintén a korhézak és az iskola
szabdlyai hatarozzak meg szamunkra.
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem feladatai az cgeszségligyi intézmények

jogkorébe tartoznak, mely iskolank dolgozéira is kitelezd érvénytiek.

Munkavédelem

— A Munkavédelmi Szabalyzatot az AGENT EHS Kft. késziti el.
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A nevel6testiilet részére a munkavédelmi- &s munkabiztonsagi feladatokat az AGENT
EHS Kft. dltal szervezett eldadds keretében ismerteti az AGENT EHS Kft. szakértéje.
Az elhangzottakrol jegyzékonyv késziil, Az 4 dolgozék munkavédelmi oktatdsarol az
AGENT EHS Kft.gondoskodik.

Az AGENT EHS Kft. havonta szervez munkavédelmi- (s balesetvédelmi) bejarast
valamennyi intézményben az intézmény igazgatojaval kozosen, megallapitasaikat
jegyzOkonyvben rogzitik, megjelslik a hidnyossagok felszdmolasanak modjat és
kijelolik a végrehajtasért felelés dolgozt.

Az AGENT EHS Kft.kezeli a munkabaleseti jegyzOkonyveket, jelentéseket.

Az AGENT EHS Kft. munkavédelmi felelése az intézményigazgatoval egyiitt képviseli

az intézményt kiilsd munkavédelmi ellenérzés sordn.

Tlhzvédelmi feladatok

A tlizvédelmi feladatokat az intézményekben az AGENT EHS KFT. szervezi, de a végzése
¢s a felelésség megoszlik az igazgaté és az AGENT EHS KFT. igazgatd kozott a
Tazvedelmi Szabélyzatban lefrtak szerint, melyet az AGENT EHS KFT. készit és az
intézmény igazgatdja hagy jova.

Az AGENT EHS KFT. igazgatdja az intézmény igazgatoval kozésen szervezi a tlizvédelms
bejarasokat és a tlizvédelmi oktatasokat. A tiizriadd gyakorlatokat székhelyilinkén a Szent-
Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola vegzi, mig az egészségligyi intézményekben az ottani

szabalyok érvényesek.

Gyermekvédelem

A veszélyhelyzetek feltardsa az anyaiskoldk kompetencidjaba tartozik. A bantalmazds miatt

gyermekosztdlyokra, sebészetekre keriild gyermekek ligyében a rendbrség hivatalbdl

intézkedik. Mindebbél kévetkezik, hogy iskolankban a gyermekvédelmi feladatokat nem

iskolank pedagégusainak kell elldtnia.

Az egészségligyi intézmények pszicholégusai foglalkoznak a lelkileg is sériilt tanulékkal. Az

iskola igazgatOhelyettese sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az anyaiskola gyermek- és

ifjisdgvédelmi feleldsével a tanulé tovabbi sorsanak rendezése érdekében.

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

a sajat teriiletén foglalkozik ezekkel a kérdésekkel.
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7. EGYEB KERDESEK

a) Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A t0rvény eldirdsainak megfelelden az igazgatd és az igazgatShelyettes cleget tesz a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének.

Az igazgatd, az igazgatdhelyettes a munkéltatoi Jogkor = gyakorldjanak nyujtia be
vagyonnyilatkozatat.

A munkaltaté biztositja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése, benyujtésa,

Orzése a torvényi eldirdsoknak megfeleljen.

b) Aldirdsi- és pecséthasznalati jogkor
Intézménytink  rendelkezik  korpecséttel, hosszh bélyegzdvel, iktatd bélyegzbvel,
teljesitésigazolds bélyegzével. Pecséthasznalati jogkorrel rendelkezik az iskola igazgatdja,

igazgatohelyettese, €s az iskolatitkar.

Alairasi joga az igazgatonak, tavollétében helyettesének van.
— aziskola hivatalos bélyegzinek készitésére, hasznalatira az igazgat6 adhat engedélyt,
— aziskola bélyegz6ir6l nyilvéantartast kell vezetni,
— abélyegzOk nyilvantartdsanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e abélyegz6k sorszamat,
e abélyegz6 lenyomatat,
 abélyegzé hasznélatéra jogosult személy nevét, beosztasat,
o abélyegzd drzéséért felelds személy nevét,
* a,Megjegyz€s” rovatot a véltozasok (visszaadas, elvesztés) feltiintetésére.

— abélyegzonyilvantartast az iskolatitkar kezeli.

8. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az SZMSZ-t az igazgato késziti el8, majd a nevelbtestiilet a Jogszabalyban meghatarozott szervezetek —
amennyiben miikédnek — véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A fenntart6 az egyetértését az igazgat6 altali felterjesztést kovetd harmine napon beliil adja

meg. Az igazgat6 az SZMSZ-t az intézmény honlapjan kdzzéteszi.
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A SZMSZ, a Hazirend, a Pedagégiai Program és munkaterve az iskola iroddjaban az tigyirat-
kezelési szabalyzatnak megfeleléen elhelyezésre keriilt, és ott megtekintheté, valamint az
iskolank honlapjén.

A Hazirend még kiilon is megtalalhato a tanari szobakban, csoportszobakban, és ismertetését

minden telephelyen az ott dolgoz6 pedagdgus végzi.

9. KIEGESZITES

A Fovarosi Iskolaszanatérium Altalanos Iskola és Gimnézium specialis helyzetébdl fakadoan

sziiléi szervezet nincs.
Iskolank tanuléi csak korhazi dpolédsuk idején tartoznak intézményiinkhoz, igy az érdekeiket

képviselé didkdnkormanyzat, valamint kisebbségi 6nkormanyzat nem szervezhets.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A7 SZMSZ HATALYBA LEPESE

A jelen moédositott SZMSZ a nevelbtestiilet elfogadasat és — az erre jogszabély alapjan sziikséges
esetekben — a fenntart6 egyetértését kovetden, az elfogadasban meghatarozott napon Iép hatalyba.

A korabbi SZMSZ a jelen médositott SZMSZ, hatalybalépésével hatalyat veszti.

A SZMSZ felillvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabaly-valtozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény dolgozoéinak nagyobb csoportja. A
kezdeményezést €s a javaslat modositasat az iskola igazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ,

modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabéalyaival.

Budapest, 2026. szeptember 16.
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1. szamu melléklet: Gyiijtékori szabdlyzat

1. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar elnevezése: Févérosi Iskolaszanatérium Altaldnos Iskola és Gimnazium

konyvtara

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

W

o

A konyvtar bélyegzodje:

. A konyvtdr a F6varosi Iskolaszanatérium Altalanos Iskola &s Gimnazium szervezetében

mukaodik.

Fejlesztésérél az iskola dologi kiaddsénak fedezésére atutalt Osszegbdl, illetve elnyert

palyazatokbdl gondoskodik.

A konyvtar mitkodéséért az igazgat6 egyszemélyben felelds, aki egyben szakszerfien elvégzi

a konyvtarosi munkat is. Tudtdn kiviil senki sem véséarolhat a kényvtar részére. Felelos a

beszerzési keret felhasznaldséért, figyelembe véve a javaslatokat, kéréseket.

5. A konyvtér és a konyvtiros feladata

Az alloméany folyamatos fejlesztése, leltarozdsa, rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa.

Biztositja a pedagbgusok ¢s a tanuldk részére a neveléshez, oktatashoz, tanulashoz
szilikséges, illetve a hospitalizaci6 old4sat segité dokumentumokat.
Allomény-étalakftésa soran figyelembe veszi a tantervi kdvetelményeket, és a neveldi
kdzOsségek igényeit, javaslatait, vétel utjan gyarapitja allomanyat.

A tartos megdrzésre szant dokumentumokrol naprakész, szakszert leltért vezet, cim- és
szakkatalogust, szerzoi betlirendes katalogust épit és gondoz. A koényvtaron kiviil
talalhaté dokumentumokrél leléhely nyilvantartast vezet. A konyvtaros tanar minden
dokumentumrol cimleirast, az audiovizuélis eszkdzokrol kiilon nyilvantartast készit.
Kolesonzési nyilvantartdst vezet. A kolesonzési idd nem korlatozott, de megbrzési
felelosséggel tartoznak a pedagdgusok az eszkozokért.

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 dokumentaci6éjanal a mindenkor érvényben 1év6 rendeletek

szerint jar el.
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A kényvtari dlloméanyt szabad polcon tarolja, jol elkiilonitheté Allomanyrészekben. melynek

elnevezései:
— lexikonok, kézikonyvek,
— szotarak, nyelvkonyvek,
— utikényvek, mivészetek,
— torténelem,
— neveléstan, oktatss,
— pszicholdgia,
— irodalom, nyelvtan,
— biologia, foldrajz, csillagiszat,
— matematika, fizika, szdmitastechnika,
—  kémia,
— szorakozas,
— als6 tagozatos konyvek,

— szépirodalom.

2. A GYUJTOKOR INDOKLASA

A gytjtés tartalmi korét, mélységét az esetleges tobbes példanyos beszerzését az iskola anyagi
lehet6ségei szabjak meg. A példanyszdmok megallapitdsénal figyelembe vessziik, hogy 13
kiilonb6zd budapesti egészségiigyi intézményben tanitunk. Az egészségligyi intézménybe
felvett tanulok magukkal hozzdk tanszereiket, de sokszor nekiink kell ellatni &ket a szlikséges
felszerelésekkel. Ezért toreksziink az érvényben 16v6 tankdnyvek minél szélesebb korben valo
beszerzésére, természetesen a gyakorlat és a tapasztalatok alapjan. A tananyaghoz kapcsol6do,

erdekl8désre szamito, figyelemfelkeltést szolgald kiadvanyokat szerziink be, erésen vélogatva.
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3. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

Fogytlijtékor:

kézikényvtar — valogatva,

szépirodalom — erésen valogatva,

ismeretk6z16 irodalom — erdsen valogatva,

pedagogiai gytijtemény — valogatva,

tankdnyvek — tapasztalatok alapjan teljességre torekvéen

&

nyelvkonyvek, szotarak valogatva.

Mellékeviijtékor

hivatali segédkonyvtar — valogatva,

a konyvtéros segédkdnyvtara — erésen vélogatva,

id6szaki kiadvanyok — periodika (Koznevelés, Tanito, Iskolaszolga, Oktatdsi- &s
Kulturalis K6z1I6ny),

a tananyagokat kiegészit6- vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo irdsos-, nyomtatott- és
elektronikus ismerethordozok (kiilonbszd tantargyak oktatasahoz, pl. kémiai/fizikai
kisérletek, idegen nyelv oktatdsdhoz, tovdbba az ismeretterjesztd dokumentumok)
— valogatva,

a tanulok crdeklédésének és szabadidés igényeinek kielégitéséhez sziikséges

dokumentumok — erdsen vélogatva.

A Fovarosi Iskolaszanatérium Altalanos Iskoldjanak konyvtari gytjtokori szabalyzatat Déan

Krisztina iskolai kényvtari szakérté véleményezte: 1998. 09. 27-én.
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2. szamu melléklet: A szabalytalansdgok kezelésének eljardsrendje

A FOGLALKOZTATOTTAK KARTERITESI FELELOSSEGE

1. A koznevelési intézményben foglalkoztatottak kértéritési felelosségérdl a hatélyos
jogszabalyok rendelkeznek, melyrél a nevelétestiilet tagjai tajékoztatdst kaptak.

2. A szabélytalansdgok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbdz8 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatérozott eléirasok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelels
allapot helyreallitasa, hibdk, hianyosségok, tévedések korrigélasa, feleldsség megéllapitasa
megtorténjen.

3. Az Févarosi Iskolaszanatorium Altalanos Iskola és Gimndziumban az egyes telephelyek,
eptiletek kozott leltari targyakat athelyezni csak az igazgatohelyettes engedélyével lehet. Az
eszkozok dthelyezésének megtorténtét az alleltarba 4t kell vezetni.

Az iskola eszkozeit elvinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

Idegen személy részére az allertar kezelék vagyontargyakat kdlcson vagy ideiglenesen sem
adhatnak 4t.

4. Amennyiben a vezet6i ellenérzés vagy a belsd ellendrzés soran blintetd-, szabdalysértési-,
kértéritési-, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztas,
hidnyossag gyantja meriil fel, vezetd feladata a szlikséges intézkedések megtétele hatalyos
jogszabalyok alapjan.

5. Szabélytalansagnak minésiil a cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, ami jogszabalyban
vagy belso szabalyzatban meghatdrozott eldirasokat sért,

6. Az intézmény vezetSje a feltart szabalytalansag jellegétdl fiiggben — szitkség esetén
hataridék és felelosok kijelolésével — gondoskodik a jogszabéalynak és belsé
szabalyzatoknak megfelelé allapot helyredllitasarol, a hibak, hidnyossagok, tévedések

korrigalasarol és megteszi a jogszabalyban elbirt intézkedéseket.
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3. szamil melléklet: Adatkezelési szabdlyzat

A koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt személyes- és kiilonleges adatokrél sz616

Nemzeti koznevelési térvény 41. §-a az iranyado.

1. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAIL:

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét s idejét, sziiletéskori nevét

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamaét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idétartamat.

2. A TANULOK ADATAI

I

a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje,

allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama,
a sziilék neve, lakcime és telefonszama,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

koérhazban tartézkodas iddtartama.

3. ADATKEZELES

I. A titoktartasi kotelezettséggel kapesolatban a Nemzeti koznevelési torvény 42. és 43. §

rendelkezéseit kell figyelembe venni.
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Az iskola foglalkoztatottait titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tény, adat, informéci6 illetéen, amelyrél feladataik elldtasa sordn
szereztek tudomast.
A titoktartasi kételezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e térvény alapjan
kezelheték és tovabbithatok.
A tanulok személyes adatait és betegségiikkel kapcsolatos informéciokat csak pedagégiai
c€lbol, vagy rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, a célhoz sziikséges és ardnyos
meértékben kezelhetik az intézményben foglalkoztatottak.
Adattovébbitésra az intézmény vezetbje, vagy az 4ltala megbizott személy jogosult.
Az Févarosi Iskolaszanatérium Altalanos Iskola és Gimndzium tanarai a 13 korhazban fekvé
beteg gyerekek személyes adatait napldban, vagy az intézmény vezetSje altal kiadott,
pecséttel ellatott beird fiizetben rogzitik.
A tanulok adatait az intézmény vezetdjéhez tovabbitjak azokban az esetekben, ha az a beteg
gyermek tovdbbi iskolai tanulményaival kapcsolatos ligyintézést kivan, illetve a statisztikai
adatszolgaltatas érdekében.
Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatdsok, kedvezmények,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, a célnak megfelelé mértékben kezelhetik.
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4. szamui melléklet: Iratkezelési szabdlyzat

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995, évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirol szol6 335/2005. (XIL.

29.) Korm. rendelet eléirdsai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel

szabalyozza.

Az tigyvitel és az iigyiratkezelés irdnyitdsa, feliisyelete

Az iskolai feladatok ellatdséval kapesolatos hivatalos tgyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdje és az igazgatohelyettes
feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
— Azigazgat):

o clkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

* jogosult az iskoldba érkezé kiildemények felbontasara, az elektronikus levelek

kinyitasara,
e kijeldli az iratok tigyintézgit.

— Az igazgatohelyettes:

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat, cllenérzi az

iratkezelési szabalyzat betartdsat,

e azigazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

az elektronikus levelek kinyitaséra, illetve kiadméanyozasra.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

— azligyintézd kijelolésével egyidSben az igazgatdé meghatérozza az elintézés hatéridejét,

—  esetlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl. ldssa, megbeszélni .... -vel),

— azilgy elintézése torténhet személyesen, levelezés (postai-/elektronikus-) vagy telefon utjan
1s, ez esetben a beszélgetés, elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztdsat, az

ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni.

Felvildgositds hivatalos iisyekben

— Aziskolatigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositést csak az intézmény vezetdje

vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.
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Hivatalos szervek részére informéaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet

kiadni, rendelkezésre bocsatani.
Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvildgositas soran itigyelni kell arra,

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

Agz iratkezelési szabdlyzat hatdilya

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

az onnan tovébbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozisa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba ataddsat
szabdlyozza.

Az intézmény vezetbje az intézmény szervezeti és miksdési szabalyzataban hatirozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatiskéroket, tovabba kijeloli az iratkezelés

feltigyeletét ellato személyt, az iskolatitkart.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, mikodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljardsok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési el6irdsok folyamatos @sszhangjéért, az iratok szakszerti s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
iratkezelés az iskolatitkar feladata:
. a kiildemények atvétele, felbontdsa, e-mail-ek megnyitasa,

. az iktatas, (beleértve az iktatando iratok kinyomtatésat),
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. a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa,

. az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése, e-mail-ek archivélasa,

° irattar kezelése, rendezése.

Az iratokkal kapcsolatos feladatok
. a felbontott iratokat az iskolatitkar az igazgat6hoz, tavollétében az

igazgatohelyetteshez koteles haladéktalanul tovabbitani,

. az igazgaté meghatarozza az elintézés hatéridejét,

. esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara,

o az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik,

. iktatdskor az iratot a jobb fels sarokban el kell latni az iktatd bélyegzé lenyomataval

és ki kell télteni annak egyes rovatait:

- az iskola neve,

- az iktatas datuma,

—  aziktatokonyv sorszdma,

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

. a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkér a felelds.

Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkez6, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet;

¢) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel

feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megel6zhetd, a maradando értékd iratok megbrzése biztositott legyen;

g az Ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendelietésszerii

mUkodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Az igazgatd gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a
szabalytalansigok megsziintetésérol, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutatd, kézbesitékonyv,
iratminték és formanyomtatvényok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

¢) egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokré].

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskérébe  tartozé lgyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell

besorolni.

Az iratok nyilvdntartdsa és az iratforgalom dokumentdldsa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, és a Poszeidon
inktatéprogramban iktatoszamon kell nyilvéntartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben Ugy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények dtvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetGje vagy az dltala megbizott személy;
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¢) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;
A kiildeményt atvevd koteles ellenérizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo Jjogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év$ azonositasi jel megegyezOségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.
Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzatiaban

eloirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevl a papiralapt iratok esetében a kézbesitokményon olvashaté alirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az »azonnal” és ,,stirgés” jelzést
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjel6lni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, tgy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek

iktatdsra atadni.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapl iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrol a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzést) kiildeményt azonnal tovabbitani kell

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

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovébbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a felado
nem éllapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan

selejtezni kell.

A kiildemény felbontdsa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével az igazgato, az
igazgatohelyettes, és az iskolatitkdr bonthatja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,.s. k.” felbontdsra szolnak,

b) amelyek névre sz6ldak és megallapithatéan maganjellegtiek.
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A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala dtvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontés tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan kételes rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez valé eljuttatasardl.

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémék tényét régziteni kell, és errél tajékoztatni kell a kiildot

is.

Ha felbontas alkalmédval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonté az Gsszeget, illet6leg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjédban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az

irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitisa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek

igazolaséra szolgélo informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.
Iratot munkahelyrél tanulmanyozas céljabdl nem szabad kivinni.

A szemé€lyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekd adatok

megismerésére iranyul6 kérelmeket a térvényi el6irds szerint kezeljiik.

Az iktatokonyy

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni. Az iktatdst minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kételezéen kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;
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¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, mébdja;
d) kiildé megnevezése, azonosité adatai;

e) erkezett irat iktatdszéma (idegen szam);

/) mellékletek szdma;

g) irat targya;

h) el6- és utdiratok iktatdszama;

i) irattéri tételszam;

J) irattarba helyezés idépontja.

Az lgyirat targyat - illetbleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett véltozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell frni. A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0 targyat ugy kell bevezetni, hogy

az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szémot kéveté alahtizdssal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzé lenyomatdval
hitelesiteni kell.

2017. januér 1-t6] a papiralapu iktatokonyv mellett elektronikus iktatst is végziink.

Az iktatoszdam
Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fészam/év. (Gyljtészam hasznalata esetén:

Fészam/alszam/év. Gytjt6szam alkalmazésakor az alszamokrol un. gyUjtoivet kell vezetni.)

Az ugyanazon {igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatékonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatds
Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon

be kell iktatni a Poszeidon programba. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,
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tdviratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds”

jelzést iratokat.

Bejové és kimend iratok érkeztetésének és kiildésének alapszabalyai (a Tankeriileti
Kdzponthoz és Kozigazgatasi szervezetekhez), az Iktatorendszerb kezeléséhez

* Bej6vO materidlis (papir alapi) példanyokat és elektronikus kiildeményeket minden
esetben sziikséges felvezetni az iktatérendszerben.

* Az iktatott iratok targydban egyértelmiien meg kell jel6lni a bekiildstt elektronikus és
materialis példdnyok tartalmat (nevét, vagy kategoridjat).

° A Dbejovd dokumentumokat napi szinten kell ellen6rizni az Atadas- Atvétel
mentiipontban.

* Minden esetben az 4tvétel folyamataval kell kezdeni, majd az érkeztetés és végiil a
materidlis (papir alapt) példanyok és elektronikus kiildemények iktatdsat sziikséges
elvégezni.

e Kimend iktatds esetében mindig a Tankeriileti Kézpont Titkarsagara (Poszeidonban:
EBTK) sziikséges cimezni. Kivételt képeznek a Humadnpoltikai Féosztalyhoz cimzett
iratok (Poszeidonban: EBTKIVK).

e Kimené iktatashoz csatolt dokumentumokndl minden esetben az alairt, lepecsételt és
beszkennelt valtozatat sziikséges feltolteni a dokumentumokhoz.

o Fdszamon kell iktatni: az intézményi dokumentumokat, munkaterveket, beszamoldkat,
terveket, programokat és més irathoz nem kapcsolhatd dokumentumok iktatasat.
Tovabba a beiskoldzasi, felvételi, méltanyossagi kérelmeket, tovabba az egyedi
panaszos tigyeket is kiilon f6szammal ell4tott iktatéssal kell végezni.

e Alszamos iktatast csak, olyan iratok esetében sziikséges hasznélni, melyeknek:

a) van elézménye és kapcsolata a fészamon iktatott irat targyéhoz
b) az alszamos iktatas alkalmazhato
¢) a foszamabol kidertl az irat és a kiildemény el6zménye

d) utdlag visszakereshetdek az alszamra iktatott iratok targya.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢) meghivokat;
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d) nem szigort szdmadast bizonylatokat:

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

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kézIonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzéssal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésiga mellett -

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznélhaté fel ujra.

A kézi iktatokényvben sorszémot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az irathoz kell
csatolni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f8szaméra, 16 gziteni kell
az iktatokdnyvben az eléirat iktatoszdmat, €s az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint

az utéirat iktatdszamat.

Szigndlds

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijelsli az {igyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignélés idejének megjelslésével irasban

teszi meg.

Kiadmdnyozds

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként csak az igazgaté és az
igazgatohelyettes frhat ald. Kiils szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet

tovabbitani. Nem minGstil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
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azonositordl és az iktatdszamrol sz610 elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezeldsi

Szabélyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozé sajat kezfileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
.S K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott szem€ly azt alairdsaval igazolja, tovabbd
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorosités esetén elegends

- a kiadmanyoz6 neve mellett az .. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakht alafrasmintéja
és

- a kiadmdnyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az igazgaté vagy az igazgatohelyettes hitelesitési

zéaradékoldssal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.

Az elektronikus iiton elddllitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott papiralapti  dokumentumokat
hasznaljuk.

* a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kévetSen:

* el kell latni az igazgat6 eredeti alairdsval és az intézmény bélyegzbijével,

* az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés - 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. szamu
mellékletének 1. pontja (Irattari terv) - szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni,

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartaséért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus uton elSallitott dokumentumok hitelesitési

rendje: El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zéradékot, amely
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tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité aldirésat ¢s az intézmény hivatalos
korbélyegzé lenyomatat és ,,elektronikus Gton elédllitott nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjén, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradekot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalast: ,.elektronikus
ton eléallitott nyomtatvany™,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol 4ll.
Kelt: o - TN |
hitelesitd

Az elektronikus titon eldillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben térténik. A KIR egyes alrendszereihez
vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarélag a felhasznald ltal
ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénéy nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezért boritékban az igazgatd Orzi. A maésok 4ltal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
kérért - az igazgat6 4ltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo
személyesen felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld kételes indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésdbb 72 draval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméséra jutott,
bejelenteni az Eszak-Budapesti Tankeriileti K&zpont adatvédelmi tisztviseléjének annak
érdekében, hogy az illetékes feliigyeleti hatosagnak torténd bejelentési kotelezettségnek
maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola 4ltal kezelt személyes adatok kezelése sordn adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmeriil annak gyantja hogy ilyen esemény bekdvetkezhetett, ugy az
adatkezel$ iskola koteles azt a Tankeriileti K&zpont adatvédelmi tisztviseldjének
(attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem nélkiil - lehet6ség szerint onnantél kezdve,

hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséara jutott 24 éran beliil - bejelenteni.
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Expediidlds
A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. Az

iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy a mellékleteket csatoltiak-e. E feladat elvégzése utan

dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéciokat.

A kiilldeményeket a tovabbitis médja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesit,

futdrszolgélat stb.).

Irattarozds

Az irattdrba adést és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Atmeneti irattérba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem 1génylo,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az tigyintéz6nek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni,
hogy az eléirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. Ezt kévetéen be kell vezetni az
iktatokonyv megfeleld rovatéba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszdmnak megfelelé gyfijtébe.

A kdzponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkdnyvekkel ellétott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti és mikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbél hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek iratokat. A
kélesonzést utdlagosan is ellenérizheté médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbdl kiadott tigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az dtvevd aldir. Az alairt tigyiratpétlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban

az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsdg
javaslata alapjén lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 8rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzoksnyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésrél a szerv vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adds

A levéltar szamara 4tadandé tigyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari
terv szerint, atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egyscg szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdédon - elektronikus

formaban is 4t kell adni.

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrél. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapt, mind a gépi adathordozd esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatdséhoz
szlikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyozé déntése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontdsra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato 4t!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

J) »Zért boritékban tarolandd!™ (a kezelésére vonatkozé utasitdasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fligg6 egyéb sziikséges utasitas.

Az el8zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok

megismerését.
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Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyek
iratait, tovabba az irattérat a jogutéd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyeket
a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzoékonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsz{ing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolé tajékoztatast - az intézmény vezetdje

megkiildi az illetékes levéltarnak.

Zdro rendelkezések

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

Ezen iratkezelési szabélyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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IRATTARI TERV

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

iratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattdri anyag selejtezése

Az irattari anyag selejtezhetd részét az itigyiratkezelés szabalyai szerinti selejtezési idé
lejartaval selejtezni kell. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfeleléen az
irattarban 6rzott iratokat legalabb 5 évenként selejtezni kell.

Az iratok selejtezését az igazgaté rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 15 nappal
elobb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az iratokat egyenkénti elbiralasaval

kell selejtezni.

A selejtezésre szant iratokrol selejtezési jegyzokaonyvet kell késziteni, amelynek

tartalmaznia kell:

o az 1skola nevét,

o a selejtezett irattari tételeket,

o az iratok irattarba helyezésének évét,

o az iratok mennyiségét,

o az iratselejtezést végzd személyek nevét,

o a selejtezést ellendrz6 személy nevét.

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

€s modjat a jegyzéken fel kell tiintetni.
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Az alabbi tablazat tartalmazza a hatalyos rendelkezések alapjan megbrzésre kertils

lgyiratok 6rzési idejét.

[rattari Ugykér megnevezése Orzési 1d6 (év)

tételszam
Vezetési, igazgatisi és személyiigyi iigyek

I. Intézménylétesités, - atszervezés, - nem selejtezhetd
fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhett
jegyzbékonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, 10
balesetvédelem

5. Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10
lgyek

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

10. Panasziligyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

11. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10

12, Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd

13. Felvétel, atvétel 20

14. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

15. Naplok 5

16. Pedagégiai szakszolgalat 5

17. Szaktandcsadas, szakért6i vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

18. VizsgajegyzOkonyvek S

19. Tantargyfelosztas 5

20. Gyermek ¢és ifjisdgvédelem -

21. Tanulék dolgozatai, témazéroi 1
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Gazdasagi iigyek T
22 Ingatlan-nyilvantartss, - kezelés, - hatarid6 nélkiil
fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
23. Téarsadalombiztositas 50
24. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartds, 10
vagyonnyilvantartds, selejtezés
25. Eves koltségvetés, koltségvetési 8
beszdmoldk, kdnyvelési bizonylatok
26. Szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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5. szamii melléklet: munkakéri leirds mintdak

Az Févarosi Iskolaszanatérium Altalinos Iskola és Gimnizium pedagégusainak

munkakdori leirasa

A munkakérok célja:

e

Cél a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvényben meghatarozott koznevelési feladatok

teljesitése-

Alap- és kozépfoku nevelés-oktatas keretében:

o a gyerekek kotelességtudatanak és feladattartasuknak kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése,

o amegfeleld szokdsok, kdvetelmények megismertetése és gyakoroltatésa,

o a tanuldok - életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT és a kerettanterv
kdvetelményeinek, valamint az iskola pedagdgiai programjanak szellemében,

o az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatisa a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
rendben,

o aziskolai pedagégiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd felelésségek és feladatok:

A pedagdgus felelés a rdbizott gyermekek és tanuldk tanulményi és erkdlesi fejlodéséért. Jogait és

kételességeit a Koznevelési torvény, a pedagdgusok U életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény, a

vegrehajtasi jogszabélyok, az intézmény pedagdgiai programja és belsé szabalyzatai hatdrozzak meg.

Térvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a modszereket az iskola pedagdgiai
koncepcidjanak megfelelden.

Folyamatos 6nképzéssel kell tajékozodnia az Gj szakmai térekvésekrél.

Tanoraira felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori sajatossdgainak ¢s egészségi allapotanak
megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 idé optimalis kihasznalasara.

Tano6rai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempéjanak megfelelden szervezi. A lemaradd
tanulokat felzarkoztatja, egyéni segitségnyujtéssal biztositja tovabbhaladdsukat. A tehetséget
gondozza, a tovabbfejlédést eldsegiti.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilénbdz6 iitemben is — megszerezze a NAT és a
kerettanterv  kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfelels
ismereteket,

A gyerekek tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalt szemléltetéssel szolgélja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozik helyes tarolasarol, épségének

megorzésérol.
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¢ Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az értékelés az életkori

sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen. Az értékelésben torekszik az frasbeli- és szobeli

formak egyenstilyanak megtartdsara.

e Tanitasaban torekszik a szobeli- és frasbeli kommunikativ képességek €s a személyiség fejlesztésére.

* Biztositja, hogy tanuldi a koriilményekhez képest nyugodt légksrben tevékenykedjenek.

¢ A pedagogusnak meghatérozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz valé viszonyanak kialakitasaban és
a tanulds megszerettetésében.

o Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

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

e Egyiittmikddésre torekszik az anyaiskola pedagogusaival.

e A pedagogiai alapdokumentumokat naprakészen vezeti, kiilonds tekintettel a haladasi napléra.
Adatokat szolgaltat statisztika elkészitéséhez.

o A pedagbgus részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozatalédban, kotelessége az értekezleteken,
kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa.

e Naponta 10 perccel az elsé tanitdsi éra megkezdése elott koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a munkaltatojat.

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

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

e Az Iskolaszanatérium pedagogusai a koriilményekhez alkalmazkodva, valtozd munkahelyen

(telephelyeken) tanitanak.

Szakmai munkako6zosség-vezeté munkakori leirasa

A munkakér célja:

e Azintézményben folyd neveld- oktatdmunka szakmai szinvonalanak javitésa.

e Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajdnak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében.

e Aziskolai belsd tovabbképzések szervezése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

e A szakmai munkakozosség-vezetdk irdnyitjdk a munkakozosség tevékenységét, felelések azok

szakmai munkdajaért, az oktatas szinvonal4ért.
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e Segiti a modszertani kultira magasabb szinte emelését.

e Ismerik a jogszabalyokat.

o Szakteriiletiiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak — a
munkakdzosséggel egyiitt — a helyi tanterv kidolgozasaban.

o Frtékelik a munkakdzosség egész évi munkéjat, elkészitik a kovetkezd tanév munkatervét.

e Alkoté médon kézremiikodnek az iskolai miikddési szabalyzat létrehozasaban, médositasaban.

e Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat szerveznek.

o Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitaséra.

e Onképzésiik példamutato, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzést is.

e Fokozott figyelemmel segitik a munkakdzosségiikben dolgozo péalyakezdd neveldk munkajat.

e Ellenérzik €s értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, javaslatot
tesznek a jutalmazésra.

o Esetenként orat latogatnak a munkakozosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

e Tapasztalataikrol irasbeli feljegyzést készitenek, err6l tajékoztatjak az igazgatot.

e Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyjtanak informaciokat a dontések el6készitésében az
igazgatonak.

o Képviselik a munkakdzdsség tagjainak az érdekeit és az intézményi dontésekrdl tajékoztatjdk a

munkakozosség tagjait.

Iskolatitkdr munkakori leirasa

e betdlti az iskolatitkdri feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

e folyamatosan tdmogatja az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a gazdasdgi
vezetd munkajat,

e részt vesz az iskolal rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban,

e adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol,

e figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését,

e Osszeallitja a napi postat, a killdeményeket bevezeti a postakdnyvbe,

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

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, az
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios

feladatokrol,
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o felel6s a munkavillaléi adatok adatkezelési szabdlyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitisaért,

e kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazoldsokat,

e részt vesz a szabadidés tevékenységek és kiranduldsok szervezésében és
lebonyolitasaban,

o elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapesolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitasdban €s az utdmunkélatokban,

o kiallitja €s érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast,
ellaja a kedvezményes vasuti utazasra jogosito igazolvanyokkal kapesolatos
adminisztraciot,

e gondoskodik a kit6lt6tt munkatigyi nyomtatvanyok a MAK-hoz t6rténé tovabbitasarl,

e abeérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet,

e 1észt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitdsdban.

o esetenként az igazgatd utasitdsdra vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

e munkdja sordn a tanulokrdl, pedagogusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett

informdcidkat hivatali titokként kezeli.
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