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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol (Puétv.)
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés bels6
rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, az Intézményi Tanacs véleményének kikérésével
(14. sz. melléklet) és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatési intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az intézmény neve: Budapest XVIII. Keriileti Bokay Arpad Altalinos Iskola
2. Cime: 1181 Budapest Wlassics Gyula utca 69.
3. Oktatasi azonositdja: 035119
4. Alapdokumentumanak azonositoja:
a Budapest XVIII. Ker. Pestszentlrinc-Pestszentimre

Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 693/2012. (XIL.13.) szamu
hatarozata

5. Alapdokumentum okiratanak kelte: 2012. 12.15.

6. Az intézmény alapitasanak idépontja: 1902
Magyar Vallas és Kozoktatasi Minisztérium

7. Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje:

Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont, 1205 Budapest, Martirok utja 47.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.


https://jogkodex.hu/jsz/statusz_tv_2023_52_torveny_5005914
https://jogkodex.hu/jsz/statusz_tv_2023_52_torveny_5005914

8. Az intézmény feladatellatasi helyei, tagintézményei (telephelyei):

XVIII. ker. Wlassics Gy. u. 69. székhely (001)
XVIII. ker. Szélmalom u. 51. tagintézmény (002)
XVIII. ker. Kiss Istvan u. 6. telephely (003)

XVIII. Vasvari P. u. 12/b mifiives sportpalya (004)

9. Az intézmény alaptevékenysége
o Altalanos iskolai nappali rendszeri nevelés, oktatas also tagozaton és felsd
tagozaton
o Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii altalanos nevelése, oktatasa
(érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok)

o A délutani foglalkozasok ellatasa

o Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés és tanuldszoba ellatasa
o 5-8. évfolyamon emelt szintii angol és német nyelv oktatisa

. Konyvtari allomany gyarapitasa

o Mindennapos testnevelés biztositasa

o Modszertani szakirdnyités

10. Alaptevékenységhez kapcsolo kisegit6 és kiegészité tevékenysége:
o Iskolai intézményi étkeztetés

Intézményi vagyon muiikodtetése

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

Tankonyvellatas

Az intézmény a Budapest XVIII. Keriileti SOFI és a Nevelési Tanacsadd Egységes Pedagogiai
Szakszolgalat gyogy- és fejlesztOpedagdgusaival egylittmiikodve a korzetébe tartozod tartds és
stlyos, illetve stlyos rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényli gyermekeket ellatja,
amennyiben azok a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6k, oktathatok és létszamuk nem
haladja meg az adott évfolyam tanulolétszamanak 4 %-at.

Az intézmény, villalkozdsi tevékenységet nem folytat.

11. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység. Az onkormanyzat tulajdondban

allo intézmény feladatainak ellatasat szolgald ingatlan és ingd vagyon mikodtetéje az
onkormanyzat, melyet a Budapest XVIII. Keriileti Gazdasagi Ellatd Szolgalat — GESZ -
kozremiikodésével lat el a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
eldirasai szerint, az intézmény igazgatodjanak vezetdi feleldssége mellett.

Az intézmény székhelyét, tagintézményeit (telephelyeit), feladatellatasi helyeit képezo
épiiletek és telkek vonatkozasiaban a tulajdonosi jogokat Budapest XVIII. Ker.
Pestszentlorinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képviselo-testiilete gyakorolja.



Az intézmény székhelyét, tagintézményeit (telephelyeit) képezd épiileteket, a telkeket és a
feladatellatashoz  sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket,
informatikai eszkozoket) hasznalatra az Onkorményzat 4atadta az intézmény szamara az
idevonatkoz6 6nkormanyzati rendelet szerint.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhéazhatja at, illetve az ingatlanokat
a fenntartd hozzajarulasa nélkiill nem terhelheti meg, biztositékként nem hasznalhatja fel. Az
intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente beszamolot ad a fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6 az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

12. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore

Iranyitasi feladatait az igazgato latja el, a gazdasagi ligyintéz0 segitségével.

A pedagbdgusokat és a pedagogiai tevékenységet kozvetleniil érintd koltségrol, a miikodéshez
szlikséges targyi €s személyi feltételekrdl a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont gondoskodik.

Az ott végzett munkahoz az igazgatd az iskolatitkar segitségével lat el iranyitasi feladatokat.

A konyha szervezeti egysége
A gyermekek és dolgozo intézményi étkeztetését az onkormanyzat megallapodas értelmében

kiils6 céggel latja el.



AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

1. Az iskolavezetés

Az iskola élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezet6je. Munkajat két
igazgatohelyettes segiti.

A Koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fennalld feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét a Puétv allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e aneveldtestiilet vezetése

e aneveld és oktatomunka iranyitasa és ellenérzése

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

e a sziil6i munkako6zosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és a diakonkormanyzattal vald egytittmiikodés

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezese

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezdé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben. A gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben. Az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba irasakor jogosult még a bélyegzd hasznalatara.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

1.1. A helyettesités rendje
Az igazgatot tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
iigyben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Legalabb hdrom hétig tarto tavolléte esetén
a helyettesités Kiterjed a teljes igazgatdii jogkorre.

Ha az igazgatdé ¢s mindkét helyettese akadalyoztatva vannak, az azonnali dontést igényld
valamennyi iigyben az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd helyettesit.



1.2. Az iskolavezetoség dllando tagjai:
e az igazgatd
e az igazgatOhelyettesek
e a didkonkormanyzatot segitd tanar
¢ a szakmai munkako6zosségek vezetoi

Az iskola vezet6ségét évente legalabb négyszer Ossze kell hivni. Az iilésekre — a targyalt
napirend fliggvényében — meg kell hivni

¢ az intézményben miikodod szakszervezet képviseldjét

e a sziil6i munkako6zosség képviseldjét.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
a sziléi munkakozosség — valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezet6jével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a diakonkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

1.3. A vezetok kozotti feladatmegosztis

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fennalld feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét a Puétv allapitja meg.

1.4. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai

Az igazgatdé feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok
kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasaval végzik.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkoér megtartasdval €és az
igazgatd tdmogatasaval a tankeriileti igazgatod adja hatarozott idére. Igazgatohelyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat-
és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz (4. sz. melléklet)

Az iskolatitkarok és a NOKS-os kollégak legalabb kozépfokui képesitéssel rendelkezd
személyek. Beszamolasi kotelezettségiik és felelosségiik Kiterjed a munkakori leirasuk szerinti
feladatokra (8. sz., 9. sz. mellékletek).



1.5. A sziiloi munkakozosséggel valo egyiittmiikidés

Az egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

Az iskola igazgatoja és a sziil6i munkakozosség elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.

A sziil6i munkako6zosség képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjanak targyalasara, amivel Kkapcsolatban a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Ha az SZMK az intézmény milkodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot tett, a nevel6testiilet
tajékoztatasarol, illetbleg a vélemény és a javaslat elbterjesztésérol az igazgatd gondoskodik.

2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossagaroél. (Pedagégiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend)

Az iskola nyilvanos dokumentumai megtekintheték iskolank honlapjan. Dokumentumokrol a
szlilok elozetes idOpont-egyeztetés alapjan kérhetnek tédjékoztatast az igazgatotol vagy
helyetteseitdl.

3. A pedagodgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢és feleldssége.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. Ennek megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢s iitemezését az ellenOrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az abban nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak
e Az igazgatd
e az igazgatOhelyettesek
e a munkakdzosség-vezetok
e amunkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatdhelyettesek munkéjat. Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket
a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezo teriileteiken végzik. A munkakdzdsség-vezetok az
ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken
latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes vezetot.



Az cllenbrzés modszerei:
- a tanorak, a tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanul6i munkak vizsgélata
- beszamoltatas szoban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

- tanitasi orak ellendrzése

- tanitasi orak latogatasa tandcsadoi kompetenciaval,

- a naplok folyamatos ellendrzése,

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman

- a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése

4. Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatdo képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
munkamegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval

a miikodtetovel

az iskolat tamogato6 alapitvany kuratériumaval

az iskola korzetéhez tartozo 6vodakkal

a gyermekvédelemmel

a keriileti miivel6dési intézményekkel

az egészségiigyi intézményekkel a pedagdgiai szakszolgalatokkal
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5. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei
5.1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté munkavallaloja,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozodja. A
nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelési értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémadinak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a,
vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

5.2. A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a beszamoltatds rendje

A neveldtestillet a szakmai munkak6zosségekre ruhazza véleményezési jogkorrel a
tantargyfelosztas eldtti elSterjesztést, a pedagdgusok kiilon megbizasaval elosztasaval
kapcsolatos elGterjesztését, a tanorai helyettesités megszervezésében vald kozremiikodést, az
alapdokumentumok modositasanak elfogadasat, az évkozi vizsga részeinek, feladatainak
meghatarozasat.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza dontési joggal a pedagdgus tovabbképzes
munkako6z0sségi tervezését, az iskolai tanulményi versenyek programjanak megvalasztasat.

A szakmai kozosségek vezetdinek az éves tevékenységiikrdl beszdmolasi kotelezettségiik van.

5.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelGtestiilet szakmai munkak6zosségei:
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A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény Szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az  iskola
pedagogusainak Sszakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség —alapfeladata a
palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a  gyakornok
vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt Vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkako6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott idGtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben hat munkak6zosség miikodik:
als6s human, alsos redl, felsés human, felsos real, osztalyfénoki, napkozis munkakozosség.

A munkako6zosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlés biztositdsa a vezetés ésa pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az  intézmény
vezetdjének a munkak6zosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.
(Munkakori leiras az 5. sz. mellékletben)

6. Intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolak6zosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ
és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak6zosségek

- sziil61 munkako6zosség

- didkonkormanyzat

- osztalykozosségek

A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziil6i szervezet a Sziil6i Munkako6zosség (a tovabbiakban: SZMK). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
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- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

- a sziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbodl segélyek €s anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalési
modjanak megallapitasa.

A Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat szervezeti
¢s mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai
diakonkormanyzat ¢1én, annak szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezetd all.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben— az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytllést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott

- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadésa elott

7. A tanulék véleménynyilvanitasa

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendjérdl, formdjarol,
valamint jutalmazasuk és fegyelmezésiik elveirdl és formairol a hazirend intézkedik.

8. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémdk megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziilé1i munkako6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat ssze.
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Tanari fogadoordk

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben megjeldlt idépontban —
két alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok Kréta Iskolai Alaprendszer vezetésével
¢és sziikkség szerint —e-mail-ben tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel
valo kapcsolatfelvétel telefonon, digitalis naplo révén vagy e-mail-ben kiildott elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A diakok tajékoztatasa:

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.
Témazar6 dolgozatok megirasanak id6pontjarol az osztalyt (csoportot) egy héttel a kijelolt
idOpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség Szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

9. Gyermekvédelmi munka

Az iskola kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek soran egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. Ha a tanuldokat veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja
megszilintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola a tanulok és a sziildk altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.
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AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

1. Azintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19.30 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanulok sziileit és a fenntartdo képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

2. Azigazgaté és helyettesei munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.00 o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

3. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOras munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket —az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 el6irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadok.
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4. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott pedagogus
kinevezésbe foglalt munkaideje az ellaitand6 feladatok alapjan a 2023. évi LIL. torvény a
pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo torvény 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaidodre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaidéd
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalastit munkaidére oszlik.
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eloirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben az iskolaban foglalkoztatott pedagogus szamara
a tanorai és a tantargyfelosztasban feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa
rendelheto el.

Kiemelten:

a) tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitok stb.)

g) magantanulok felkészitésének segitése

h) sziikség esetén pedagogusjeloltek mentoralasa

1) osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység

J) atanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével Gsszefliggd
feladatok

k) Az iskolai konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari ordkat is

1) Az iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a

gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgdlatdval, konzulticioval,

tanacsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagogusokkal és sziilokkel

val6 hatékony egyiittmtikodés kialakitasat célzo feladatok végzése

A nevelési-oktatdsi intézmény, vezetdjének és helyettesének, tovabbd vezetd megbizédssal
rendelkez6 pedagdgusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgald idére oszlik, melynek mértékét 2023. évi LII. torvény
a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl szo16 torvény 2. melléklete hatarozza meg.

Ha a pedagogus részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott munkaideje
¢és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités altalanos szabalyai
alkalmazasédval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaiddvel aranyos.
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A pedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- és gyermekcsoportban
ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

A pedagbgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddben a gyermek- vagy
tanulocsoporttal vald foglalkozast latja el.

Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a munkaltatd a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd teljesitésének idépontjat az oOrarendben, valamint az eseti helyettesités
elrendelésével hatarozza meg. Ennek soran a tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan —
legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig — eldére is meghatdrozhaté a pedagdgus esetleges
tobblettanitasra beosztasanak rendje.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezé tevékenység idotartama is. ElOkészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idotartammal kell szamitasba
vennl.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyado munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetOség szerint
figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség.vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,
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s) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiik6dés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

c sy

5. Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamara tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozés) elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd tartalma
tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles a szaktanar altal kijeldlt feladatot a
tanmenetnek megfelelden elvégezni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezo oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkak6zosség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
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értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon Kkiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Minden pedagdgus a Kréta-naplot hasznalja a pedagdgiai munka értékelésére és a munkaido-
nyilvantartdsra. Az adminisztraciés és a pedagogiai munka biztositasiara a tanari szobaban
szamitdgépeket helyzetiink el erre a célra, valamint a pedagdégiai munkahoz hasznalatos laptopok
is rendelkezésre allnak.

7. A pedagégus munkajahoz sziikséges eszkozok, koriilmények

A pedagogusok minden tanév elején, a munkakorével Osszefiiggésben megilleti az ingyenes
tankonyv, amelyrél a tankonyvfelelds kolléga gondoskodik, hogy kiosztasra keriiljon. Az
adminisztracios és a pedagogiai munka biztositdsara az el6z6 pontban emlitett eszkozok is
rendelkezésre allnak.

8. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
1gazgatd késziti el. A térvényes munkaidé €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelés a tliz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb.
a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitdsi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak,
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amelyek betartdsa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek,
Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok feladata.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szoldé megallapodas
szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

10. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 10 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolgjat is,a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulét, kisér6t, latogatot aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha a tanuld tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

11. A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat
a naploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika/ digitdlis kultura, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elézetesen elvégezni és a haladasi naploban adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
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nyilvantartasat ¢és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagéogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a Tankeriilettel szerz6désben allo szakember. A tajékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal Kiadott véleményhez kotheti az eszk6z Orai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6z0ok a tanitasi orakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

Tiizveszély esetén sziikséges eljarasrend:

A tiizet észleld személy: a tliz észlelésének bejelentése az igazgatonak/igazgatdhelyetteseknek.
Karbantarto/egyéb technikai munkatars: a tliz jelzését szaggatott csengetéssel (tanari szobaban, a
csengetést jelzd ora megfeleld funkcidjanak hasznélatdval) és az udvarra és az utcdra vezetd
ajtok/kapu kinyitasaval végzi el.

Tiiz esetén sziikséges eljarasrend:

Tiiz esetén az iskolaban tartozkodo személyek kotelesek az észlelt tlizveszElyt azonnal jelezni
az igazgatohelyettesnek/igazgatonak, hogy legalabb egy percig tartd szaggatott csengetéssel
jelezni tudja az iskola tobbi tanuldjanak, dolgozojanak a veszélyt.

Levonulasi rend:
- a Wlassics utcai épiiletben a foldszinten, 1. és 2 emeleten elhelyezett vonulasi rend
szerint.
-a Szélmalom utcai épiiletben az osztalytermekhez tartozd, udvarra nyild ajtok
hasznalataval
- a Kiss Istvan utcai épiiletben az udvarra és utcara nyilo kapuk hasznalataval

12. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe. A
rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:
Ha az intézményben dolgoz6 az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
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legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, adminisztracidos dolgozonak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariad6t. A bombariadd elrendelése a tilizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.
Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleléen kell elhagyniuk az épiiletet. A tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen
tartozkodni. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEk minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

13. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagégiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz, amelybél
heti harom orat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink (az also tagozaton heti 4
orat, amibdl 1 ora néptanc).
A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:
- a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelez6 sportkori foglalkozéason valo részvétellel
- a tanulok altal a délutani iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel.
A valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig
nyilvanossagra hozza a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanuldok
szamara a szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval a kotelezé testnevelési orakon feliil szervezett
heti 2-2 odras gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara,
akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat szakvéleménye Szerint — a rendes testnevelési orakon is
részt vehetnek.

Az iskola és a didksportkor vezetés kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
¢s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor vezetdje a tanév végén beszamol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrél szo6lo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor
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vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.
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15. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal osszefiiggo feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az innepélyekre, = megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat és a szervezési feleldsoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A nemzeti és iskolai tinnepségek megiinneplése féleg iskolai szinten torténik. (Kivéve azokat
az alkalmakat, amikor a Szélmalom utcai épiiletben tanuld alsobb évfolyamok elhelyezése nem
megoldhato. Ilyenkor szamukra osztalykeretben keriil sor a megemlékezésre.) A nemzeti és
iskolai iinnepségeket az igazgatohelyettesek a didkonkormanyzat bevonasaval, a szakmai
munkakozosségekkel egyiittmiikodve késziti elé. Bokay Arpad, iskolank névadoja emlékéhez
kapcsolodik a tavasszal megrendezésre keriild Bokay-nap.

A hagyomanyapolas kiilséségei
Az iskola tanuldinak ajanlott az linnepi viselet: lanyok — fehér blz, s6tét szoknya/nadrag, fiak —
fehér ing, s6tét nadrag.

16. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

17.1. A tanuléi hianyzds igazoldsa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban, a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi oOrakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo elézetes irasbeli kérelmére ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem igazolhatja, kivéve a
telefonos egyeztetést. A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tul az igazgatd dont az
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osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

17.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények
Budapesti versenyek dontéje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.

rrrrrr

naploba rogziti. A mulasztott 6rak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleléssel
egyiitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd —szabalysértési
eljarast.

17. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztidlyzatok megéllapitdsahoz a tanuldénak osztilyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,

c) valasztott masodik idegen nyelvet szakkori keretben tanulta, szaktanar
javaslata alapjan,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo6 vizsga letételének lehetdségeét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

18. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések

Az étkezési téritési dijakat a sziildk a GESZ éaltal miikodtetett informatikai feliileten tudjak
befizetni.

Az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kovetd naptol kezdédéen
a kovetkezd befizetés alkalméaval beszamitjdk. A lemondas a GESZ altal miikodtetett
informatikai feliileten vagy telefonon torténhet.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocialis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete
allapitja meg.

19. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Budapest XVIII. Keriileti Polgarmesteri
Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
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ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos
- az 1skolai védono
- az ANTSZ Rendes vérosi tiszti-féorvosa

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/199 (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan
az intézmény tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti féorvosa iranyitja és
ellenérzi, akinek munkaltatdja Budapest XVIII. Keriileti Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az
igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15.ig
egyezteti az iskola igazgatojaval. A diakok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védéné feladatai

A védoéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, teststly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara. Munkaidejét munkaltatdja, Budapest
XVIII. Kertileti Polgarmestere hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart
fenn a fenntarto altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatéo mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja  inditson  eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendel6intézetben.
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20. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rendje

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szilot személyes
megbesz€élés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilgjének.

— Afegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokii hatarozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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21. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a térvényi felhatalmazas-alapjan egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

— Az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

— A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatisban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

— Az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

— A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

— Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi Ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus aton és irasban
értesiti az érintett feleket.

— Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

— Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szlikséges.

— A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

— Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

— Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon.

— Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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— Az egyeztetd cljaras idészakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

— Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

22. A tanul6 altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogira vonatkozo dijazas
szabalyai

Az intézmény ¢és a tanuld kozotti eltérd megéllapodds hianyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan birtokaba keriilt terméknek és dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld
a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitése soran, feltéve, hogy a termék vagy
dolog elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta. Az adott tantargyakhoz kapcsolodoan a teljesitményének értékelésébe beszamithato,
osztalyozhato6 a tanulé munkaja.

Az iskola a birtokaban 1év6 terméket és dolgot legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor a
tanulonak — kérelmére — téritési dij nélkiil tulajdonba adhatja. A tanuld kérelmének elutasitasa
ellen fellebbezésnek van helye. A masodfoku dontés elbiraldja a fenntarto.

23. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az intézményben a kovetkezd elektronikus informatikai rendszereket, illetve
alkalmazasokat hasznaljuk a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa soran:

- Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)

- KIR-STAT statisztikai adatszolgaltatas rendszere

- KRETA Iskolai Alaprendszer

- KIFIR informdcios rendszer

- e-Tanker Tankertileti Informacids Rendszer

rrrrr

szintjeinek kiosztasi rendjérdl az intézmény vezetdje rendelkezik.

24. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
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feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1.jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatoé alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

25. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott adatként kezelendd, mert a
rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola tanarai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik.
A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok osztalyzatait.

ZARO RENDELKEZESEK

A Budapest XVIII Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba, és visszavondsig érvényes.

A Budapest X VIIIL. Keriileti Bokay Arpad nevelétestiilete az SZMSZ médositdsdt az intézmény
vezetdjének eloterjesztése alapjan 2024. madrcius 18-an elfogadta. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Didkénkormanyzat és a
Sziiloi Munkakozosség (11., 12., 13. sz mellékletek)

Ilkeiné Kupai Valéria
mb. igazgatd
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MELLEKLETEK

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

sz. A Budapest XVIII. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola szervezeti diagramja

sz. A Budapest XVIIL. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola kényvtaranak szervezeti és
mukodési szabalyzata

sz. A Budapest X VIII. Keriileti Bokay Arpad Altaldnos Iskola adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata

sz. A Budapest XVIII. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola 4ltalanos igazgato-helyettes
munkakori leirdsa

sz. A Budapest XVIIL. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola altalinos munkakzosség
vezetd munkakori leirasa

sz. A Budapest XVIII. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola pedagogus munkakdri leiras

sz. A Budapest XVIII. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola osztalyfénok munkakori
leirasa

sz. A Budapest XVIII. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola iskolatitkar munkakori
leirasa

sz. A Budapest XVIIIL Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola pedagégiai asszisztens
munkakori leirdsa

sz. A Budapest XVIIL Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola karbantartd munkakori
leirdsa

sz. JegyzOkonyv a modositas elfogadasardl (Neveldtestiilet)

sz. JegyzOkonyv a modositas elfogadasardl (Didkdnkormanyzat)

sz. JegyzOkonyv a modositas elfogadasardl (SZMK)

sz. Jegyz6konyv a modositas elfogadasarol (Intézményi Tandacs)

sz. A Budapest XVIII. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola gyakornoki szabélyzata

sz. A Budapest XVIII. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola kréta elektronikus naplohoz
kapcsolodo helyi szabélyozasa
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17. sz. A Budapest X VIIL. Keriileti Bokay Arpad Altalanos Iskola bélyegz nyilvantartasa

18. sz. A Budapest XVIII. Keriileti Békay Arpad Altaldnos Iskola szabalyzata a panaszok és
kozérdeki bejelentések rendjérol
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