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AZ SZMSZ ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A Brassé Utcai Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabélyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2019. junius 19-én fogadta el.

Az elfogadds el6tt a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
Diakénkormanyzat és az Iskolaszék, valamint a Sziiloi Ko6zosség.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2019. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6
szervezeti és miikodési szabalyzat (2011. évi) érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok (intézményvezetdi utasitidsok)
eléirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo, fiiggetleniil attol, hogy ki a
munkaltatoja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2019. junius 19-én feliilvizsgalta és modositésait
elfogadta.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI
Nyilvantartasi szama: K11275
Az intézmény nyilvantartasba vétele: 2013.08.27.
Szakmai alapdokumentum utolsé médositasa:  2018.09.10.
A Kkoznevelési intézmény megnevezése: Brass6 Utcai Altalanos Iskola
Feladatellatasi helye, székhelye: 1182 Budapest, Brasso utca 1.
Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fenntarté székhelye: 1181 Budapest, Ul16i at 453.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonositoja: 035120
Koznevelési és egyéb alapfeladata: 1182 Budapest, Brasso utca 1.

a.) altalanos iskolai nevelés-oktatas
— nappali rendszerii iskolai oktatas
— also tagozat, fels6 tagozat

— a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd, sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

b.) egyéb foglalkozas

— napkozi

— tanuldszoba
c.) iskola maximalis létszama: 590 {6
d.) konyvtar; iskolai/kollégiumi konyvtar



A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:

— helyrajzi szama: 148112; 148113; 148109/1; 148111
— hasznos alapteriilete: 12816 m?

— intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

— fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Vallalkozoi tevékenységet nem folytat.

3.AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezete

I.) Az iskola intézményvezetosaga

Az iskola intézményvezet6sagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az
intézményvezeté kozvetlen munkatarsai koz€¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak: az
intézményvezetd-helyettesek.

Az iskola felelds vezet6je az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola bels6é szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézményvezetd felel6sségi korét, feladatait és
dontési jogkorét a Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont hatarozza meg.

Az intézményvezet6 felelgssége és feladatai:

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi feleldse és képviseldje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
didkoknak és a nevelotestiiletnek a Koznevelési torvényben, rendeletekben és iskolai szabalyzatokban
szamara meghatarozott feladatok ellatdsdval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett
munkateriiletek feliigyeletével.

Felelosségi korében gondoskodik a nevel6-oktatd munka szervezeti feltételeirdl, a demokratikus iskolai
légkor kialakitasarol.

A feladatok konkrét felsorolasa:
a.) Pedagdgiai munkairanyités teriiletén
— nevelGtestiilet vezetése,
— anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

— a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések megszervezése és elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése, vezetotarsaival munkamegosztasban.

b.) A pedagodgiai munka végrehajtasa teriiletén

— elkésziti az intézmény éves értékeld-elemzo beszamolojat,

— el6késziti az éves munkatervi javaslatot,

— elkésziti, illetve elkészitteti az iskola pedagogiai programjat,

— az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok, tanulok részére
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol,

— jovahagyja a tanmeneteket, osztalyfénoki és szakkori munkaterveket,

— irényitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti szabadidejiik
kulturalt eltoltését,

— gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérol, a testiileti dontések
elokészitésérol,

— elkésziti a tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet,

— elkésziti a tankonyvrendelés és atadas rend;jét,

— ellendrzi a tanitasi orakat és tanoran kiviili foglalkozasokat,

— gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérol,

— megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat,

— iranyitja a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet,



— rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, Fovarosi
Pedagogiai  Szakszolgalat XVIII. Keriileti Tagintézményével, Budapest F&varos
Kormanyhivatala (BFKH) XVIII. Keriileti Hivatal - Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztalyédval

— bels6 ellendrzés utjan figyelemmel kiséri az alkalmazottak munkdjat,

— koordinalja és hitelesiti a statisztikai adatszolgaltatast.

c.) Személyzeti-munkaltatoi feladatok
— javaslatot tesz a dolgozok alkalmazasara, kinevezésére,
— el6késziti a munkakdri leirdsokat.

d.) Hivatali feladatok
— folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, intézkedik
a rendeletek, jogszabalyok megismertetésérdl és végrehajtasarol,
— elkésziti, és folyamatosan karbantartja az intézményi dokumentumokat, kiemelt fontossaggal:
SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend.
— elkésziti vagy elkészitteti a tantargyfelosztast, valamint az drarendet.

Az intézményvezetoé dontési jogkore:
a.) a felnétt dolgozokra vonatkozoan:
— apedagogusok munkabeosztasarol a tantargyfelosztas alapjan,
— aneveldk egyéni orarend-0sszeallitasi kérelmérdl,
— rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasarol.

b.) atanuldkra vonatkozoan:

— aziskolaba felvett tanulok osztalyokba valo besorolasarol, szakkorokbe torténd felvételérol,

— atanulok iskolai szervezett étkezésben valo részvételérol,

— a tanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy mentesitése egyes
tantargyak tanulédsa alol (ha a tanul6 egyéni adottsagai, helyzete indokoltta teszi),

— a tanulmanyi id6 megroviditésérdl, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitésérol,

— aziskola korzetén kiviil lako tanulok felvételérdl.

Az intézményvezet6 munkajat az alabbi intézményvezetd-helyettesek segitik:

a.) felsé tagozatot és a szabadidés programokat iranyitd intézményvezetd-helyettes (tovabbiakban
»fels6s” intézményvezetd-helyettes),

b.) alsoé tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettes (tovabbiakban ,,als6s” intézményvezetd-helyettes).

— Az intézményvezetd-helyettesek megbizésa 6t évenkénti megbizassal torténik.

— Intézményvezet6-helyettes csak az iskola hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa lehet.

— Az intézményvezet6-helyettesek munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

— Az intézményvezetot tavollétében teljes jogkorrel a felsés intézményvezeté-helyettes
helyettesiti /els6 helyettes/.

— Az intézményvezetdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

— Az intézményvezetdsag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

I1.) Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének tagjai:
— azintézményvezeto,
— azintézményvezetd-helyettesek,
— a szakmai munkakdzdsségek vezetoi,
— adiakonkormanyzat vezetdje,
— akozalkalmazotti tanacs elndke,
— aszakmai munkacsoportok vezetdi.

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezé testiilet. Az iskola vezetésége rendszeresen minden teljes tanitasi honapban egyszer tart

6



megbeszélést az aktualis feladatokrol az éves munkaterv szerint. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd
késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
ellatnak, amelynek tervezetét éves munkaterviikben rogzitik.

I11.) Az iskola dolgozoi

Az iskola pedagogus és a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd dolgozoinak alkalmazasara a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre az iskola intézményvezetdje tesz javaslatot a
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpontnak. Az iskola dolgozo6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A konyhalanyok munkaltatéja a HunGast Kft. A kertészeké, karbantartoké, a takaritoké és a gondnoké a
Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont.

3.2 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egyseg élén az alabbi felelds beosztasi vezetd all
— also tagozat (munkakozosségek, szakmai munkacsoportok) — intézményvezetd-helyettes
— fels6 tagozat (munkako6zosségek, szakmai munkacsoportok) — intézményvezeto-helyettes
— technikai dolgozok - intézményvezeto
— Didkonkormanyzat-vezetd tanar - intézményvezeto
—  Gyermekvédelmi felel6s - intézményvezetd
— iskolatitkarok - intézményvezetd
— rendszergazda - intézményvezetd
— pedagobgiai-asszisztensek - intézményvezetd
— laborans - intézményvezeto

A szervezeti egységek ¢élén allo felelGs beosztast vezetok munkakdre, feladatai, dontési jogkorei:
a.) intézményvezet6: lasd SZMSZ 3.1.

b.) intézményvezet6-helyettesek:

Az intézmény szakmai tevékenységének iranyitasa a rabizott teriileteken:

— fels6 tagozat also tagozat

— minden tartargy iskolai szintli figyelemmel kisérése =~ — minden tartargy figyelemmel kisérése
— szakkorok tehetséggondozas, fejlesztés

— gyermekvédelmi tevékenység fejleszté pedagogus tevékenységei

— iskolapszichologus tevékenysége

Az intézmény adminisztracios és statisztikai adatszolgaltatasanak végrehajtasa, ellendrzése.

Alapvet6 felelésségek és feladatok:

— Felel6sséggel tartozik az intézményvezetdnek a rabizott feladatok ellatasaért.
— Vezetotarsaival egyiittmiikddve gondoskodik a demokratikus iskolai 1égkor kialakitasarol.

A feladatok konkrét felsorolasa:

a.) Pedagogiai munkairanyitas teriiletén:
— arabizott teriiletek oktato-neveld munkajanak iranyitasa és ellendrzése,
— anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések megszervezése és elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése, vezetotarsaival munkamegosztasban.

b.) A pedagodgiai munka végrehajtasa teriiletén:
— elokésziti az intézmény félévi értekeld-elemz6 beszamolojat,
— iranyitja és ellenérzi a hozza tartozd munkakozosségek és szakmai munkacsoportok
tevékenységét,



— iranyitja a tovabbtanulas el6tt all6 8. osztalyosok felkészitését,
— gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek technikai lebonyolitasarol, a jegyzokonyvek
elkészitésérol,
— javaslatot tesz az intézményvezet6sagnak minden a nevelG-oktatd ~munka
hatékonysaganak fokozasara iranyuld kérdésrol,
— Oralatogatasokon ellendrzi a rabizott teriileteken tevékenykedd kollégak munkajat,
— koordindlja az iskoladban szervezett tanordn kiviili tevékenységeket,
— koordindlja az iskolai tehetséggondozo és a fejlesztd, felzarkdztato tevékenységet.
— gondoskodik a neveldtestiileten beliili pontos informacidéaramlasrol,
— gondoskodik az alabbiak technikai lebonyolitasarol:
— aziskolai tinnepélyek,
— atanulok egészségiigyi vizsgalata,
— neveldtestiileti értekezletek.

c.) Adminisztracio teriiletén: Intézményvezetd-helyettes tarsaval egyiittmikodve

— elkésziti az oktoberi statisztikat,

— elkésziti az idészakos adatszolgaltatast,

— megszervezi a bukasra allo tanulok szilileinek értesitését (december, majus),

— elkésziti vezetotarsaval egyiittmikodve a nyomtatvany megrendelést,

— gondoskodik az e-naplok, torzslapok, bizonyitvanyok szabalyszerli vezetésérol,
rendszeresen ellendrzést végez,

— az iratkezelési szabalyzatban taglaltak szerint naprakészen vezeti a részteriiletek
dokumentumait.

d.) Az iskolai élet szervezése teriiletén:

— koordinalja a kirandulasokat,

— elkésziti a félévi és a tanév végi statisztikat,

— koordinalja az iskolaban folyo hitoktatast,

— nyilvantartja a tanuldi jelentkezéseket: — napkdzire
— szakkorre
— nem kotelezd tanodrara.

Vezetotarsaval egylittmiikodve:

— elkésziti az ligyeleti beosztast,

— elkésziti a helyettesitési rendet,

— elkésziti a reggeli ligyeleti beosztast,

— elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok idébeosztasat,

— végleges formaba 0nti az éves tantargyfelosztast,

— elkészitteti és ellendrzi az osztalyok drarend;jét,

— elkésziti a nevelOtestiilet beosztasat,

— koordinalja a zeneiskolai foglalkozasokat,

— koordinalja a hitoktatast.

Munkakapcsolatai: Vezetéi feladatait vezetOtarsaival egyiittmiikodve végzi. VezetOtarsaival
egyeztetett rend szerint tartdzkodik az intézményben.

Dént: a neveldk egyéni kéréseirdl, helyettesitd neveldk beosztasarol.

Jelenléti ivet vezet.









4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén és modon
érvényesithetik.

4.2. Az iskolaszék

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény muikodésében érdekelt
személyek ¢€s szervezetek egylittmikodésének elomozditasara, a nevel6-oktatdé munka segitésére,
valamint az iskolahasznaldok érdekeinek képviseletére iskolaszék miikodik. Az iskolaszék érdekegyeztetd
Szerv.

a.) Az iskolaszék tagjai
Az iskolaszék létszama: maximum 8 f6.
A sziiloket 2 10, a nevelOtestiiletet 2 £6, az iskolai didkonkormanyzatot 2 6 képviseli.
Az iskolaszék tagja még 1 f6 onkormanyzati delegalt. A fenntart6 delegalhat tagot.

b.) Az iskolaszék tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Gsszegyiijtése utan a sziildi kozosség iskolai valasztmanya nyilt
szavazassal valasztja meg egyszer(i tobbséggel.

Az iskolai diakonkormanyzat képvisel6it az iskolai didkonkormanyzat vezet6sége nyilt szavazassal
valasztja meg egyszerii tobbséggel.

A neveldtestiilet kepviseldit a pedagogusok javaslatainak Osszegyiijtése utan a neveldtestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszgk sziil6i illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az ijabb valasztasnak az uj tanév
1. hetében kell megtorténnie. Ezért az iskola intézmény vezetdje felelds.

¢.) Az iskolaszék miikodése
Az iskolaszek sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata alapjan mitkodik.

d.) Az iskolaszék jogkore
Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

4.3. Az Intézményi Tanacs
15. sz. melléklet

4.4. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét a Kiilso-Pesti Tankeriileti Kozponttal kdzalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz010 torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek rogzitik).
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4.5. A nevelok kozosségei

a.) A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi
szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kézdssége (Nkt. 4. §)

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott eseteken tul ki kell kérni minden
olyan esetben, ami az egyének munkavégzését szabalyozhatja.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Egy tanév soran a nevelétestiilet az aliabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyito értekezlet,
— tanévzard értékelo értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— félévi értékel6 értekezlet,
— 1 alkalommal nevelési értekezlet,
— munkaértekezletek — Munkaterv szerint.

Minden tanév elokészitése soran a tanévnyito értekezlet el6tt ,,alakuld” megbeszélést kell tartani.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada kéri, illetve
ha az iskola intézmény vezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
— neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van,
— anevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szOtobbséggel hozza. Egyenld szavazat
esetén az intézményvezetd dont.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-
egy értekezleten. Sziikség esetén, a munkakozosségi értekezleteken, a tagozatkdzi vagy évfolyam-
megbeszéléseken is emlékeztetot kell késziteni az elhangzottakrol. A sziikségességrol a megbeszélés vezetdje
dont.

b.) A nevel6k szakmai munkako6zosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozdsségek mitkodnek:

— alsés human tagjai: 1-4. osztalyban tanitok

— alsos real tagjai: 1-4. osztalyban tanitok

— Human tagjai: human tantargyat tanitok

— Real tagjai: real tantargyat tanitok

— Testnevelés és szabadidds tagjai: a tanulok sporttevékenységével foglalkozd nevelok
— osztalyfonoki tagjai: fels6 tagozatos osztalyfénokok

Tovabbi két szakmai munkacsoport:
— gyermekvédelmi tagjai: minden osztalyfénok
— Idegen nyelvi tagjai: idegen nyelvet tanitok

A Gyermekvédelmi szakmai munkacsoport az osztalyfonoki munkakozdsség része, az idegen nyelvi szakmai
munkacsoport a felsd tagozatos human munkak6zosség része.
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A munkako6zosségek a munkakdzosség-vezetokon keresztiil tartjak egymassal a kapcsolatot.
A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek, illetve munkacsoportok feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

— apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

— aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— amunkakozdsség vezetdjének megvalasztasa, munkacsoport-vezetok megvalasztasa,

— segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

— apalyakezdok segitése, mentor valasztasaval,

— egylittmikodés a tobbi munkakdzosséggel, tagozatkozi, évfolyam, osztalymegbeszélések.

A szakmai munkak6zosségek, illetve munkacsoportok az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott munkakozosség/munkacsoport tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, 1 tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség, illetve munkacsoport munkajat munkakozosség-vezeté/munkacsoport-vezetd
iranyitja. A munkak6zosség/munkacsoport vezet6jét a munkakdzosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakdzosség-vezetd/munkacsoport-vezetd ellendrzd tevékenysége soran elsésorban a szakmai munka
¢és az adminisztracio6 teriiletén végzi feladatat.

c.) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a neveldtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestillet vagy az intézményvezetdsag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az intézményvezetdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelbtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

Kiemelt munkacsoport az intézményi dnértékelést iranyit6 munkacsoport: IOCS.

4.6. A sziil6i kozosség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi kozosség
miikodik.
Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:
— elnok,
— elndkhelyettes.

Az osztalyok sziil6i kdzdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy
az osztalyféndk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i kdzdsség legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola sziiléi kdzosség valasztmanya.
Az iskolai sziil6i kozOsség valasztmanyanak munkajdban az osztaly sziiloi kozosségek elndkei,
elndkhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i k6zosség
alabbi tisztségviseldit, valamint az Iskolaszék delegaltjait (2 f0) és az Intézményi Tanacs delegaltjat (1 0):

— elnok,

— elndkhelyettes.

Az iskolai sziil6i kozosség elnoke kdzvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.
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Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az osztalyok tobb mint Gtven
szazalékanak képviseldje jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi kozosség valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb
3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i k6zosséget az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseldit,

— megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe,

— kialakitja sajat miikddési rendjét,

— aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiloket és a tanuldkat a Kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

— véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti €s
miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

— véleményezi a tankdnyvrendelést,

— véleményezi az intézményvezetdi palyazatokat (6tévente),

— véleményezi az iskola éves értékeld anyagat.

4.7. A tanulok kozosségei

a.) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget —alkotnak.
Az osztalykdzosség élén — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk
alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol sajat szabalyozdsa szerint tisztségviseloket valaszt, minden
osztalykozosség valaszt didkonkormanyzat kiildottet és helyettest az iskolai didkdnkormanyzatba.

b.) A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban miik6do
diakkoroket minden tanév szeptemberében az igények és a lehetdségek szerint kell Gjra szervezni.

Az alaptevékenységben és az onkoltségesen mitkodtetett szakkorok a tehetséggondozast szolgaljak.

c.) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité neveld érvényesitheti. A
diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott azonban ki
kell kérnie az iskolai diakdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

Eves munkaterv szerint iitemezve dolgozik. Kiemelten:

Javaslattételi jogkore:
— aszabadidds tevékenység szervezése,
— aDSK programja,
— iskolai kittintetések: Jo tanuld, jo sportold.

Véleményezési jogkore: minden tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos kérdés.

Véleményezési jogkore:
— Hazirend (elfogadas, illetve modositas),
— 1skolai éves munkaterv (DOK—nap),
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— SZMSZ — jogszabalyban meghatarozott részei (modositaskor),
— magasabb vezet6i (intézményvezetdi) palyazatok,

Dontési jogkdre:
— tisztségviseldik megvalasztasa,
— kozosségi életiik szervezése,
— a Diakodnkormanyzat, Iskolaszék delegaltjai, Intézményi Tanacs delegdlja,
— a Diakdnkormanyzati nap programja,
— Brassoért dij,
— Kivalosagok taboraba delegaltak 2/5 része.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint
alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 nevelot a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan —
a neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg 5 évre.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdjének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgytilés Osszehivasaért az intézményvezeto felelos.

A Diakdnkormanyzat rendezvényeire az iskola helyiségeit téritésmentesen hasznalja, ha ezzel nem korlatozza
az iskola miikddését. A nagyrendezvényeket — farsangi bal, Diakonkormanyzati nap, kozgylilés — az iskola
anyagilag timogathatja.

A Diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (fénymasolas, postazas, utaztatas stb.) az iskola
biztositja.

4.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az intézményvezetosag és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a megbizott
pedagogus-vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:
— azintézményvezetdsag iilései,
— aziskolavezetdség iilései,
— akiilonbozo értekezletek,
— neveldtestiileti vagy csoport megbeszélések,
,»Topgytilések”

Ezen férumok idGpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg, rendkiviili esetben legalabb két nappal
korabban kihirdetésre keriilnek.

Az intézményvezetdsag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetotablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil (kdrozvényben) értesiti a neveldket. Az éves munkatervet a Tanariban jol lathato
helyen kell elhelyezni.

Az internetes zart levelezérendszeren keresztiil is gyorsithato az informécioaramlas.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
— az iskolavezetOség llései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
— az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetdsag, az iskolavezetdség felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetojik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetésaggal, az iskola vezetOségével,
az iskolaszékkel és az Intézményi Tanaccsal.

b.) Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain €s a meghivottakon keresztiil tartja a
kapcsolatot. Az iskolaszék tagjai rendszeres idOkozonként — évente legalabb 2 alkalommal — kotelesek
tajékoztatni az altaluk képviselteket az iskolaszék tevékenységérol, valamint kotelesek az altaluk képviseltek
kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé tovabbitani.

Az iskolaszek iilésein dllando meghivottként az iskola intézményvezetdje vehet részt.

Az iskola miikodésérol, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola intézményvezetdje
rendszeresen — évente legalabb 3 alkalommal — kételes tajékoztatni az iskolaszéket.

c.) Az Intézményi Tandcs
Lasd 15. sz. melléklet

A Sziil6i Kozosség, az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs kozdsen tarja megbeszéléseit, évente legalabb
haromszor.

d.) A neveldk és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
— az intézményvezetd

— aziskolai diakdnkormanyzat vezet6ségi tilésén félévente,
— adiakkozgyllésen évente legalabb 1 alkalommal,
— az also6 aulaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
— aziskola honlapjan folyamatosan,

— az osztalyfonokdk az osztalyfonoki orakon,

— aDSK a fels6 aulaban elhelyezett hirdetotablajan tajékoztatjak.

A tanulot €s a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a szaktanaroknak folyamatosan széban
&s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belso szabalyzataiban biztositott jogaiknak az érvényesitése
érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan — az iskola
intézményvezetdsagahoz, az osztalyfonokiikkhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz, az
iskolaszékhez vagy az Intézményi Tanacshoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdsagaval, a nevelokkel, a
nevelGtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

e.) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
—  az intézményvezeto:
o asziildi kdzosség valasztmanyi {ilésén 3 havonta,

e az als6 aulaban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
e az évente kétszer megjelend irasbeli tajékoztaton (Kronika) keresztiil,
e aziskola honlapjan — naprakészen.

—  az osztalyfénokok:

e az osztalysziilGi értekezleten,
o fogadodrakon tajékoztatjak,
e nem kotelez6en miikodtetett levelezési oldalon.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:
— acsaladlatogatasok,
— asziloi értekezletek,
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— aneveldk fogado orai,
— atanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
—  irasbeli tajékoztatok az E-naploban.

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadodrainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenill vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselOk tjan az iskola intézményvezetdsagahoz, az adott iigyben érintett gyermek osztalyfonokéhez,
az iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz, az iskolaszékhez vagy az Intézményi Tanacshoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviselOik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetosagaval, neveldtestiiletével, az iskolaszékkel vagy
az Intézményi Tanaccsal.

Az iskola felméréseinek kitoltésével nyilvanithatnak véleményt elégedettségiikrol, illetve tolmacsolhatjak
igényeiket.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mitkodési szabalyzatarol, illetve
hazirendjérél az iskola intézményvezet6jatol, valamint intézményvezetd-helyetteseitél az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekldd6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai
program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

— aziskola kdnyvtaraban,

— aziskola intézményvezet6jénél,

— aziskola honlapjan.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekintheto:
— aziskola konyvtaraban,
— az iskola intézményvezetdjénél,
— aziskola intézményvezetd-helyetteseinél,
— az osztalyfonokoknél,
— adidkdnkormanyzatot segitd neveldnél,
— aziskola honlapjan.

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

f.) E-KRETA elektronikus napléhoz val6 hozzaférés

Sziildk, gondviselék gyermekiik tanulmanyi elémenetérdl az E-KRETA tanuldi, sziiléi feliiletén
tajékozodhatnak. Az iskola elektronikus napldjanak internetes cime: brassoiskola.e-kreta.hu

A tanulok, illetve sziilok, gondviseldk a feliilet hasznalatahoz sziikséges felhasznaldi nevet és jelszot
— els6 évfolyamosok esetében, szeptember 10-ig, az osztalyfonoktol,
— tanév kozben beiratkozok esetében, a beiratkozaskor az iskolatitkartol kapjak meg.

A tanulmanyi elémenetel megtekintésen tal a sziiloknek, gondviseldknek lehetdsége van bizonyos ligyek
elektronikus intézésére is. llyen — iskolankat érint6 — tigytipusok a kovetkezok:
— Beiratkozas altalanos iskolaba
— Atiratkozas intézmények kozott
— Kiilfoldon toltdtt ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése
— Magantanul6i jogviszony iranti kérvény bejelentése
— Osztaly vagy tanorai csoport valtoztatasi kérelem benyujtasa
— Intézményvezetdi engedély didk mulasztdsanak igazolasara kérelem benyujtasa
— Tanul6i mulasztéas igazolasa
— Tanuloi felmentésre, mentességre szolgald gondviseldi kérelem benytjtasa
— Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése
— Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése
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— Az adott iskolanal sziildi hozzaféréssel rendelkezok a gondvisel6i modulba belépve a mentisorbol
¢érhetik el az e-Ugyintézés feliiletét.

(A felillet megismerését segiti egy online kurzus, amit szintén a meniisorbol, az e-Learning pontban
érhetnek el.)

Akik nem rendelkeznek iskolankhoz Kréta hozzdféréssel (pl. volt didkok, vagy akik még ovodas
gyermekiiket szeretnék beiratni), a https://eugyintezes.e-kreta.hu/kezdolap cimen tudnak uj ideiglenes
felhasznaloként regisztralni és tigyet intézni.

4.9. A nevelési-oktatasi intézmények dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjat és SZMSZ-¢t a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthetik, ezekbdl
egy-egy példanyt el kell helyezni az intézményvezet6i irodaban, az iskolai konyvtarban. A kdnyvtarban
elhelyezett pedagdgiai programot az érdeklodok, a sziilok és a tanuldk szabadon megszemlélhetik.

Minden osztaly sziil6i szervezetének vezetdjével a tanév els6 SZK 0Osszejovetelén ismertetni kell a
pedagodgiai programot €s a hazirendet. Igy a sziildi tajékoztatas és terjesztés biztosithato.

A diakonkormdnyzat vezetd tanar, a gyermekvédelmi munkacsoport-vezetd, az osztalyfonoki
munkakdzOsség-vezetd tanar koteles a sziilok és a tanulok részére tajékoztatast adni a nevelési
programrol, a hazirendrdl, illetve a pedagdgiai programrol.

A Diaksportkor kinalatat minden tanév elején jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.

Az iskola honlapjan megtalalhaté dokumentumok:
— Szakmai alapdokumentum,
— Pedagogiai program, Helyi tanterv,
— Hazirend,
- SZMSZ,
— Gyakornoki Szabalyzat

Az iskolai honlap tartalma:

— apedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége tantargyfelosztas,

— aneveld és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége,

— az orszagos mérés-értekelés eredményei, évenként feltiintetve,

— az intézmény lemorzsolodasai, évismétlési mutatoi,

— éaltalanos iskoldban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei,
évenként feltiintetve, kozépiskolai tovabbtanulasi mutatok,

— szakkorok igénybevételének lehetdsége, a mindennapos testedzés lehetdsége,

— hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai,

— iskolai tanév helyi rendje,

— iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama,

— egyebek, aktualitasok

4.10. A gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
(Idézet a Hazirendbdl)

,»A tanulo eldzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai foglalkozasokrol
(betegség, hivatali idézés, stb.). A mulasztas okat ez esetben is jelezni kell. Ha a bejelentés elmarad, az
osztalyfonok intézkedik a mulasztas okanak felderitésérol.

A tavolmaradast sziildi kérésre legfeljebb 3x3 tanitdsi napra, illetdleg tanévenként maximum 5
alkalommal, egy-egy tanitdsi napra a sziild igazolhatja és az osztalyfénok engedélyezi. Az iskolai
tanitasrol 3 napnal hosszabb idejli tavolmaradas engedélyezésérdl az intézményvezetd az osztalyfonok
véleményének meghallgatasaval dont. Kivételesen indokolt estben egy-egy tanitdsi orardl vald
tavolmaradasra a szaktanar is adhat engedélyt. A kérvényeket az e-ligyintézés feliileten keresztiil kell
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beadni.

A 3 napnal hosszabb betegség miatti hianyzas esetén orvosi igazolas sziikséges. Igazolni kell a tanitasi
orakrol tortént eldzetes engedélykérés nélkiili tavolmaradast is. A sziil6i igazolas mddja az E-naploba
valé bejegyzés. A mulasztas orvosi igazolasat a tanulonak a tavolmaradasat kévetd elsd tanitasi napon
osztalyfénokének be kell mutatnia.

Igazolatlan mulasztas esetén a hatdlyos rendelkezések szerint kell eljarni. A tanoérardl valod késés
Osszevonasra kertil, és 45 percenként 1 mulasztott 6ranak szamit.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjoléti szolgdlat kdzremiikodését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziil6jét, ennek érvénytelensége
esetén a jogszabalynak megfelelden jar el. 10-30 és 50 o6rat meghalado6 igazolatlan mulasztas esetén van
intézkedési kotelezettsége az iskolanak.”

4.11. Szocialis tamogatas, a téritési dij befizetése és visszafizetése

Az étkezési tamogatasrol a gyermekvédelmi felelés és az osztalyfonok javaslata alapjan az iskola
intézményvezetdje dont. A harom és tobb gyermekes csalddok normativ, azaz 50%-os étkezési téritési
kedvezményben részesiilnek. A szocidlisan raszorulo egy és két gyermekes csaladok kérvényezhetik az
Oonkormanyzattol. Nagyobb mértékli tamogatast a sziild6 vagy mas torvényes képviseld a keriileti
Onkormdnyzati hivataltol igényelhet. A rendszeres tamogatasban részesiild (RGYK-s) tanulok a
rendszeres gyermekgondozasi tAmogatas hatdlya alatt ingyen étkezhetnek a menzan.

A 2017-2018. tanévtdl ingyen kell biztositani a tankOonyvhasznalatot a tanuloknak. 1. és 2. osztalyban
minden tanul6 4j tankdnyvet, munkatankdnyvet, munkafiizetet kap.

Az étkezés befizetése az iskolai a pénztarban torténik, ahol a befizetd szamlat kap. Az év eleji elso
befizetés utan a befizetések idejérdl irasos értesitést kapnak a tanulok. Az ebédlemondas személyesen
vagy telefonon a GESZ-ben torténhet, a jovairas a kovetkezd befizetésnél torténik meg, amennyiben
tobbé nem fizetnek be, gy az Osszeget irasbeli bejelentésre visszafizetjiik, visszafizetik. A befizetési
napokat kozzé kell tenni az iskola honlapjan (www.brassoiskola.hu). Az étkezési téritési dij befizetésének
idépontjat a tanév elején irasban kozlik az osztalyfonokok a sziilokkel, valamint az iskola honlapjan k6zz¢ kell tenni
(www.brassoiskola.hu). Az étkezést aznapra lemondani nem lehet! A kdvetkezd napi étkezést telefonon (296-14-88)
vagy e-mailben (etkezeslemondas@gesz.bp18.hu) 7:30-9:00-ig lehet lemondani a GESZ-nél. A lemondast a
kovetkezo befizetésnél irja jova a GESZ, amennyiben ez nem valosithatd meg, a sziild részére az irasban bejelentett
kéréstdl szamitva 8 munkanapon beliil visszafizeti. Lehet6ség van atutaldssal, illetve bankkartyaval torténd
befizetésre is.

Az un. osztalypénzek mértékét az egyes osztalyok Sziiloi Kozossége hatarozza meg. A pénz kezelésérol
az SZK elndk gondoskodik.

A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok:
— az okok feltarasa, megsziintetése,
— szakemberek (pszichologus, fejlesztOpedagdgus, szaktanar) bevonasa,
— fejlesztés,
— korrepetalas,
— felzarkoztatas,
— képesség, készség kibontakoztatas tandran kiviil,
— gyermekkozponti modszerek alkalmazasa.
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5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az iskola intézményvezetdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

— az intézmény fenntartojaval: a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozponttal,

— aBudapest Fovaros XVIII. Keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal
—  az étkeztetés ligyében a Budapest, X VIII. ker. Gazdaségi Ellat6 Szolgaltatoval és a HunGast Zrt-vel,
— afelyjitasok és karbantartasok iigyében a Véarosgazda 18 Nonprofit Zrt.-vel,

— amegyeli, févarosi pedagogiai és kertileti szolgalattal,

— ahelyi oktatési intézmények vezetdivel és nevelbtestiileteivel:
e Altalanos iskoldk; kiemelten a déli régi6 iskolai: Kassa, Kando, Sztehlo, Kastélydombi,
o kozépiskolak; kiemelten ahova tovabb mennek 8. osztalyos tanuldink,
e testvériskola: Darus.

A tertiletileg illetékes nevelési tanacsadoval és a SOFI-val.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

— Aziskolat tamogato ,,Egy Nap Gyermekeinkért” alapitvany kuratoriumaval.

Az alabbi intézményekkel:

Bokay Kert Kht. (Budapest, XVIIL. ker., Szélmalom utca 33.)

Pestszentimrei K6zosségi Haz (Budapest, X VIIL ker., Vasut utca 48.),

Kondor Béla K6z6sségi Haz (Budapest, XVIIL ker., Kondor Béla sétany 8.) és intézményei,
Rozsa Miivel6odési Haz (Budapest, X VIIL ker., Varoshaz utca 1-3.)

Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
e  Magyar Diaksport Szovetség (Budapest, XIV. ker., Istvanmezei ut 1-3.)
e Budapesti Diaksport Szovetség (Budapest, V. ker., Curia utca 3.)
o Iskolai egészségiigyi szolgalat (Budapest, XVIIL. ker., Thokoly ut 1-3.)

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
e Evangélikus Egyhaz (Budapest, X VIIL. ker., Kossuth Lajos u. 3.)
Katolikus Egyhaz (Budapest, XVIIL ker., Fogaras utca 16.)
Budapesti Gorog Katolikus Helynokség (1053 Budapest, Molnar utca 3.)
Reformatus Egyhaz (Budapest, XVIIL. ker., Bajcsy-Zs. u. 39.)
Hit Gyiilekezete (Budapest, X. ker., Gyomréi ut 69.)
MAZSIHISZ (1075 Budapest, Sip utca 12.)
Egységes Magyarorszagi [zraelita Hitkdzség (1052 Budapest, Karoly korat 20.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd és a felsds intézményvezeto-
helyettes a felelds. Azegyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogzitheti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézményvezetdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
a XVIIL keriileti Béke téri Gyermekrendeld illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi
a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a Szervezeti és Miikodési
szabalyzat 12. pontja szabalyozza. Az iskolaban heti két napon teljesit egészségiigyi szolgalatot a kertileti
egészségligyi szolgalat védondje.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola felelose gyermekvédelmi szakmai munkacsoport vezetdje
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rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csibész Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, Fovarosi Pedagogiai
Szakszolgalat XVIII. Keriileti Tagintézményével. A munkakapcsolat feliigyeletéért az alsos
intézményvezetd-helyettes a felelds.
Az iskola helyiségeit, épiiletét az intézményvezetésag dontése alapjan kedvezményesen hasznalhatjak az
alabbi gyermek-, illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai:

—  Diakdnkorméanyzat,

—  Brass6 DSK,

—  Intézményi Tanacs

a sziil6i szervezetek:
— Iskolaszék
—  Sziiléi K6zosség
A nevelok szakmai, pedagdgiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban miikodo
szakmai munkakozosségek koziil az alabbiak kapcsolddnak be a teriileti (iskolakdzi) szakmai
munkakozosségek munkajaba:
—  alsés human munkakdzosség,
—  alsods real munkakdzosség,
—  Human munkak6zosség,
—  Redl munkako6zosség,
—  Szabadidds (testnevelés és sport) munkakdzosség,
—  Idegen nyelvi szakmai munkacsoport,
—  Osztalyfonoki munkakozosség,
—  Gyermekvédelmi szakmai munkacsoport.

Az iskolaban part vagy parthoz kotddo szervezet nem miikddhet.

Az iskola tanitasi idon kiviil bérbe adhatja helyiségeit part vagy partokhoz kétddo rendezvények megtartasara
mindenkinek azonos feltételekkel.

6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig reggel 6%-tol 22%-ig tartanak nyitva. Az iskola
intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltéré idépontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7% és 16% kozott az iskola
intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

A vezetok benntartdzkodasanak rendjét a mindenkori éves munkaterv mellékleteként egy évre, irasban
kell rogziteni.

Az intézményvezeté és a két helyettes akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté ad utasitist a
helyettesitésre. Ezzel a feladattal a nevel6testiilet tagjai koziil barkit meg lehet bizni.

A megbizott helyettes a személyzeti és a gazdasagi iligyeket kivéve intézkedési és dontési jogkorrel
rendelkezik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezet vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat
kell megbizni.

A pedagdgusoknak a miiszakjuk megkezdése eldtt 15 perccel kell megjelenni az iskolaban. A heti 32 6ras
bent tartdzkodast az orarend, az iskolai munkaterv és az intézményvezetd hatarozza meg.
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Betegség esetén a tavolmaradast a titkarsagon és az intézményvezetonek kell jelezni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 oratdl kell megszervezni. A tanitasi orak hossza
45 perc, az orakozi sziinetek hossza 10, 15 vagy 20 perc.

Az iskolaban 0. ora (7:15-t0l) is tarthatd, ha azt 6rarendi kérdés indokolja.

A délutani programok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez
igazodva kezdddik és 16%-ig tart. 16% és 17% kozott dsszevont napkozit tartunk.

Az iskoldban reggel 7%-t6l a tanitds kezdetéig és az Orakdzi sziinetekben tanari iigyelet miikodik.
Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdgdnak meglrzesét, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 4 o ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok felelosségi
teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

—  fels6 folyoso

—  also folyoso, biifé

—  zoldépiilet

—  tornaterem, 0lto6zok

Megfelel6 iddjarasi koriilmények esetén a felsé folyoso ligyeletesének dontése szerint a tanulok az udvaron
tartozkodnak. Ilyen esetben az els6 3 iigyeletes az udvaron végzi feladatat.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén
az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyésara csak az
intézményvezeto, az intézményvezetd-helyettes vagy az osztalyféndk adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 18%-ig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet. A tanulasi id6 védett. 14°-15%6raig tart.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkéri iroddban torténik 74 és 16%
kozott.

Tanév alatti tanitasi sziinetekben, az iskolaban az ligyelet — sziil6i igény szerint — biztositott. A technikai
dolgozok ezeken a napokon is 6%-22% kozott — a beosztasuknak megfeleléen — az épiiletben
tartozkodnak, kiilon beosztas szerint portasi feladatot latnak el. Nyari sziinetben a tanév utani elso, és a
tanévet megel6z6 héten az ligyeletet kérd tanulok fogadasa miatt 74-t61 17%-ig tartd nyitvatartasi idével
miikodik az iskola.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos {ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet
meg kell megszervezni. Mindezekrdl a fOkapunal taldlhatdo hirdetdtablan és az iskola honlapjan
(www.brassoiskola.hu) tajékoztatni kell az érdekl6doket.

Iskolai rendezvények idejére a tanuldk sziilei és vendégei az iskola teriiletére kiilon engedély nélkiil
bejohetnek. Az iskolai rendszeres sportrendezvényekre (pl. pénteki sport délutin) a résztvevok a
helyiségeket, sportpalydkat a sportrendezvény szervezdjének engedélye és nyilvantartdsa alapjan
hasznalhatjak.

A Zeneiskola foglalkozasaira a Dohnanyi Emd Zeneiskola pedagdgusainak orarendje alapjan,
az atengedett helyiségekben kertil sor.

- . 30 30 . . o s
Reggeli ligyeletet tart az iskola 6 -7 kozott az azt igényld gyermekek szamara.
A tandrak napi és heti elosztasat az érarend, a csengetési rendet pedig a hazirend tartalmazza.

Iskolai iinnepélyek, sziil6i értekezletek, nyilt napok, nevel6testiileti értekezletek, €s didknap tartdsa idején
az iskola munkarendje az intézményvezeté dontése szerint médosulhat.

Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilhetnek be az egyéb foglalkozasok, pl.: DSK
foglakozasok, szakkorok, logopédiai foglalkozasok, fejlesztd foglalkozasok, zenedrak stb.

Sziil6i kérésre — vezetdi mérlegelés utan — tanitasi ora és egyéb foglalkozas 8 dra elétt illetve az étkezés
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utan is tarthato, maximum 45 percben.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaloi felelosek:
— aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
—  atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— aziskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogalmazott
eloirasok betartasaért.

A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl csak az
iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

A beléptetés rendje:
— A gyerekek 7%-ig az oldalso kiskapun, vagy a zold épiiletnél 1év8 hatso bejaraton érkezzenek az
iskolaba (a 73 utani érkezés késésnek mindsiil), belépés a fékapun torténhet.

— Az 1. és 2. osztalyos didkokat sziileik a zold épiilet 61t6z6jéig kisérhetik gy, mint az 6vodaban.
Délutan ugyanigy johetnek értiikk. A fokapun érkezve az udvari jardan kozelitsék meg az 61t6z6t,
ahol megvarhatjak gyermekiiket. A foépiiletben elhelyezett 1. és 2. osztalyosok tanuldinak a sziilei
a biifé feloli udvari bejaraton kozelitsék meg gyermekiik tantermét, ahol a biifé elotti 61t6zot
hasznalhatjak.

— A 3-8. osztalyos gyerekek sziileit arra kérjiik, hogy az épiiletbe csak hivatalos iligyek intézésére
Iépjenek be (befizetések, irodai ligyintézések stb.).

— A 3-4. osztalyos napkozis gyerekekért érkezok a portdnal 1évé hdzi telefonon értesitsék a
gyermekiiket, és az als6 aulaban varakozzanak.

—  14-15% kozott csak kiilonleges esetben vigyék haza a tanuldkat!

— Az udvari jatékid6 alatt (13-14%-ig) érkez6k gyermekiiket az udvari jatszotéren kérhetik el a
napkdzis nevel6ktol.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitasi sziinetekben — kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodés szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak. A hasznaloknak ,,Bérleti szerzddéssel” kell
rendelkezni.

Az iskola épiiletében és teljes teriiletén tilos a dohanyozas.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola intézményvezetdje
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel, a
tanulassal vagy a sportolassal fiigg Gssze.

16 oraig tarto kotelezé benntartézkodas:

Iskolankban a tanulok szamara minden tanitasi napon biztositott 16 oraig iskolai foglalkozas (napkdzi,
tanul6szoba, szakkor, sportkdr). Amennyiben a tanuld, gondviseldje kérése alapjan nem szeretné igénybe
venni a tanéran kiviili lehetéséget, a mellékelt kérvény kitoltésével igényelhetd a mentesség, melynek
elbiralasa utan az iskola intézményvezetéje HATAROZATBAN dont (12. sz. melléklet).
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Csengetési rend:

Ora Becsong6 Kicsengd
1.6ra 8w 88
2.6ra gu 0%
3.6ra 10% 108
4.6ra 102 1140
5.6ra 120 12%
6.6ra 123 1340
7.0ra 1330 143
8.0ra 144 153

Napkozis tanulasi id6 a csoportok drarendjéhez igazodva keriil megtartasra.

A tanuldszoba 14-16 6réig tart.

7. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikddnek:

— tanulasiranyit6 foglalkozasok,

— tanuldszoba,

—  szakkorok,

— iskolai sportkori foglalkozasok,

— tomegsport foglalkozasok,

— felzarkoztatd foglalkoztatasok,

— fejlesztd foglalkozasok,

— egyéni foglalkozasok,

— tehetséggondozo6 foglalkoztatasok,

— tovabbtanulasra elokészito foglalkozasok,

—  zeneorak,

— tanfolyamok.

7.1. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az egyéni
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés az el6z6 tanév
majusaban torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a fejlesztd-pedagogusok, tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatdo foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilé irasbeli kérelmére az iskola
intézményvezetdje adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd
nevét, mikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rdgziteni.
A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola
intézményvezetdje bizza meg. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, de
18. életévét betoltotte.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében évente
1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idoépontban osztalyaik szaméra kirandulast
szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziilloknek kell
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fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell. Az éves
munkatervben meghatarozott héten a 4. osztalyos osztalyfénokok erdei iskolat szervezhetnek. A tanulok
részvétele az erdei iskolaban onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az erdei iskola
helye idépontja és varhato koltsége az osztalyfonoki, illetve az alsds munkatervben tervezendo.

A kirdndulason vagy az erdei iskoldban részt nem vevd tanuldknak az érintett napokon iskolaba kell
jonni.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldaddshoz kapcsoldodd foglalkozasok. A tanulok részvétele
ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskolaban, tanitasi idében tartott el6adasok (pl.: Helikon
egyiittes rendhagyo irodalomora, Rigd vondsnégyes stb.) a tanuloknak ingyenesek.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a
felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat is
szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhaz- és muzeumlatogatdsok, klubdélutdnok, tancos
rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadid6s rendezvényeken onkéntes, a felmeriilé koltségeket
a sziil6knek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit. Az 6nkiszolgald étkezés rendjét
intézményvezetdi utasitas szabalyozza. A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola
épiiletét, az Oonkoltséges ebédeltetésben részesiilok beosztas szerint megebédelnek. A tanitasi orak utan
folyamatosan kdvetkeznek a délutani foglalkozasok.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai
konyvtar mitkodésének szabalyait az iskolai konyvtar SZMSZ-e tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara az etika oktatdsa helyett valaszthatd. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- €s vallasoktatasat az
egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

Az integracids nevelésre jogosultak korét az iskola gyermekvédelmi szakmai munkacsoport vezetGje
nyilatkoztatja és 0 tesz javaslatot kiemelt foglalkoztatasuk modjara.

8. AZ INTEZMENYBEN FOI:Y(') BEI:S('j ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

a.) Aziskolai belso ellenorzés feladatai:

— biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyeéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

— segitse el0 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

— segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

— az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdk
munkaveégzésérdl;

— feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

— szolgaltasson megfelel6 szam® adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd és
kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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b.) A belsé ellendrzést végzo dolgozé jogai és kotelességei:
1. A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;

az ellend6rzott dolgozod munkaveégzését elzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvildgositast kérni.

2. A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban ko6zolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,;

hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

c.) Az ellenérzott dolgozo jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellend6rzést végzd dolgozo munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesitent;
a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

d.) A belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

¢ a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

e.) A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jellegli munkajat;
ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
Osszeallitja tanévenkeént (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feligyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett;
folyamatosan ellendrzi

> a gazdalkodassal 6sszefliggé adminisztracios feladatokat;

» atanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet;

» avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,

» aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
e folyamatosan ellendrzi a dolgozok szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét.
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— Intézményvezetd-helyettesek:

e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli

munkdjat, ennek soran kiilondsen:
» a szakmai munkakdzosségek, szakmai munkacsoportok vezetdinek

tevékenységét;
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
a pedagogusok adminisztraciés munkéjat;
a pedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,
a fejleszto-pedagogus tevékenységét, munkaltatojaval egyeztetve.

VVVYVYY

— Munkakozdsség-vezetok:
e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozé pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
a pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
a tanulok irasbeli munkajanak javitasat

ey

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva bels6 ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A
belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelos.

A munkakozosségnek munkatervben is rogziteni kell az ellendrzések éves litemezését. Ezért a
munkakozosség vezetok a felelosek.

Az iskolai onértékelési csoport (IOCS) a jogszabalyban meghatarozottak szerint, sajat maga altal kialakitott
itemtervvel végzi feladatait.

9. APEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

a.) A pedagdgiai (nevel6 és oktato) munka belso ellenérzésének feladatai:

— biztositsa az iskola pedagogiai munkdajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

— segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktatdo munka eredményességét, hatékonysagat,

— az intézményvezetdsag szamara megfeleld mennyiségii informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

— szolgaltasson megfeleld szami adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd munkéjaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

b.) A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd-helyettesek,
— munkak6zosség-vezetok.
Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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c.) Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
— apedagogusok munkafegyelme.
— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
— atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
— aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
e az oOrara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
e  atanitasi ora felépitése €s szervezése,
e atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
e a tanulok munkaja és magatartiasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitdsi Oran, a tanari kulcskompetenciak érvényre jutésa,
e az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatdrozza meg. Ezt a szempontsort az éves Munkaterv
tartalmazza.)
— atanoéran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosségformalas.
— az iskolai vezetdi oOralatogatasok szaktanacsadoi tipust, kompetencia alapu, segitségnyujtd
szandéku latogatasok.

10. AMINDENNAPI TESTEDZES

Minden évfolyamon heti 5 testnevelés orat tartunk. A kotelezd iszasoktatas 3. és 5. évfolyamon kertil
megvalositasra.

2. évfolyamon kotelezd sioktatast tartunk.
Két testnevelés ora aloli felmentés feltételei:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol:

27§ ,(11) Az iskola a nappali rendszer(i iskolai oktatdsban azokban az osztilyokban, amelyekben
kozismereti oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti vagy szakmai elméleti
oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelés ora keretében,
amelybdl legfeljebb heti két 6ra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott oktatasszervezési
formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkorben valo sportolassal,

c) versenyszeriien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd vagy amatdr
sportoldi sportszerz6dés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye és
a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokdban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,

d) egyesiiletben legalabb heti két o6ra sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan — amennyiben
délutan szervezett testnevelés oraval {itkozik — a félévre érvényes, az egyesiilet altal kiallitott igazolassal
valthato ki.”
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11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE
ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészsegligyi feliigyelete ¢s ellatasa érdekeben az iskola intézményvezetGje
egyiittmiikodik a Béke téri Gyermekrendel6 (Budapest, X VIIL ker., Ull6i Gt 761.) vezet6jével.

A megéllapodasnak biztositania kell:

— aziskolaorvos heti egy alkalommal tortén6 rendelését az iskolaban keddi napokon, reggel,

— atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
fogaszat: évente 1 alkalommal,
belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
szemészet: évente 1 alkalommal,
hallasvizsgalat évente 1 alkalommal,

e az egészségligyi munkatervben rogzitett évfolyamokon.
— a tanulok fizikai allapotanak mérését testnevelésoran végezziik. Felsé tagozaton rendelet szerint a
NETFIT mérést alkalmazzuk. Alsoban Helyi tanterv szerint mériink.

Az iskolaban heti rendszerességgel védondi ligyeletet biztosit a gyermek-egészségiigyi szolgalat.

12. AZ INTEZMENY DOLGOZ(')IN,AK' FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozodjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett,
vagy ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

12.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozoénak ismernie kell €s be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak, valamint a
tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriadd tervnek a rendelkezéseit. Minden évben tliz- és balesetvédelmi oktatast
¢és E-learning vizsgat kell tenni.

Az iskola helyi tantervében meghatarozott minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tanoérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki 6rakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, valamint a
kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezo esetekben:
— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,
e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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—  Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran vagy
iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetend6 magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az E-naploba be kell
jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldk baleset-
védelmi oktatast tartanak minden tanévben a tanuloknak.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
szemlék keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A Pedagogiai Programban rogzitett iskolan kiviili programokra utaztatds esetén a mindenkor
érvényben 1évo6 rendelkezések szerint kell eljarni.
A tanulok biztonsaga érdekében — bérelt jarmili esetén — szerz6désben kell rogziteni az igénybe
vett jarmi

— szabvany szerinti megfeleldsségét

— miiszaki allapotat

— érvényes engedélyeit.

A jarmivon mindig kell tartozkodnia pedagogus kisérének, aki azért is felelds, hogy pontos
utaslista késziiljon, az utazasban részt vevok gondviseldinek nevével és elérhetdségével.
Az utaslistat le kell adni a titkarsagon.

12.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,

— atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetdjének

— atovabbi intézkedést igényld esetekben értesiti a sériilt tanuld gondviseldjét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia,
és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése
érdekében ¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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12.3. A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan

A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrol
az eldirt jegyzokonyvet a www.om.hu/baleset cimen elérhetd taniigyi baleseti nyilvantarto kitoltd feliiletén
kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet ki kell nyomtatni, 14 kell irni a személyes adatokat, hivatalosan ala kell irni,
végiil egy példanyat legkésobb a targyhdt kovetd 8. napjaig el kell juttatni a tanuldnak (sziilonek) és egy
példanyat az intézményben vezetett tanulo- és gyermekbaleseti nyilvantartashoz kell csatolni. A jegyzokonyv
OM-be tovabbkiildése a kitolto feliileten torténd mentéssel és lezarassal megvalosul.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsidgos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz, stb.),

— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles azt
azonnal k6zolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd-helyettesek,
— lgyeletes nevelok.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
— az intézmény fenntartdjat,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantéssal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,
— személyi sériilés esetén a mentoket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetoje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott médon értesiteni
kell.

A kézi kolomp vagy a sziréna megszolaltatasara a rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
felelosoknek kell utasitast adni, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valdo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
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gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogus a felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezdkre:

— Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosdoéban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az éptiletben.

— A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola intézményvezetdjének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekral,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

— az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi napokat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be
kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasit a ,,Tuzriadd terv” tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges kiiiritési terv azonos a ,,Tlizriado terv”’-ben rogzitettel.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb két alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a
felelds.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

— porta,

— tanari szoba.

Az intézményeben tortént vagy az intézményt érintd rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelezni kell a
Kiils6-Pesti Tankertileti Kozpont fel¢ az altaluk megkiildott formanyomtatvanyon.

Rendkiviili eseménynek mindsiil a kdznevelési intézményben €s azon kiviil, a didkokat és a Tankeriileti
Kozpont alkalmazasaban 1évé személyeket érintd minden olyan esemény, amely el6re nem lathato
munkaltatdi, igazgatdsi vagy hatosagi intézkedést kdvetel meg, €s sajtoérdeklodésre adhat okot.
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Rendkiviili események kozé tartozik kiillondsen:

— ablncselekmény vagy annak megalapozott gyanuja,

— személyi sériiléssel, illetve orvosi vagy mentdszolgalati beavatkozassal jard baleset — fliggetleniil
attol, hogy az a kdznevelési intézmény teriiletén kovetkezik be vagy sem,

— jelentds anyagi karral jar6 esemény,

— foglalkoztatott 4ltal elkovetett olyan sulyos kotelezettségszegés, mulasztds, ami a didkok
érdekeinek sérelmére torténik,

— természeti csapas,

— katasztrofahelyzet,

— illetve minden egyéb rendkiviili esemény, amely a feladatellatast befolyasolja és a kozvélemény
érdeklédésére szamot adhat.

14. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A konyvtarra vonatkozé adatok )
1. A kdnyvtar elnevezése: Brasso utcai Altalanos Iskola konyvtara
2. Sz€khelye, cime: 1182 Budapest, Brass6u. 1. Tel.: 291-83-23

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai konyvtar a Brasso utcai Altalanos Iskola szervezetében miikodik. A szakszerti konyvtari
szolgaltatasok kialakitasat az iskola intézményvezetdje biztositja, irdnyitja €s ellendrzi; a neveldtestiilet
véleményének és javaslatainak figyelembevételével. A feladatok ellatasaért a konyvtaros tanar felelds.

A konyvtar feladatai

1. Az iskolai konyvtar a Brasso utcai Altalanos Iskola szerves része. Szakszeriien fejlesztett és feltart
gyljteményére épiilé szolgaltatasaival az iskola neveld-oktatdé munkahoz tevékenyen hozzajarul.
A mindenkori érvényes jogszabalyok szerint miikodik.

2. Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat.
(kdnyv-, folyodirat, AV-dokumentum).

3. Hozzajarul a tanulok olvasova neveléséhez, 6nallo ismeretszerzo képességiik fejlesztéséhez.

4. Szolgdlja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, segitséget nyujt rendszeres
miivelésiikhoz.

5. Szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat (Brassoés dokumentumok gytjtése, feldolgozasa,
kozreadasa).

Az allomany fejlesztése, a gyiijtemény szervezése

1. A konyvtar feladatainak ellatasa érdekében a teljes allomany folyamatos gondozast igényel.
A tervszer(i allomanyalakitashoz sziikséges az 1j konyvek folyoiratok és AV dokumentumok
ismerete.

2. Az élloméany gondozasa érdekében:
— tajekozddni kell a megjelent dokumentumokrol,
— kapcsolatot kell tartani mas konyvtarakkal, oktatasi és miivelddési intézményekkel; keriileti
konyvtarak, és iskolai kdnyvtarak)
A nyomtatott dokumentumok mellett konyvtarunk szolgaltatasa kiterjed az audiovizualis
dokumentumokra is (video-, hanglemez-, hangkazetta, audio-CD, adat-CD).

3. Az allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az intézményvezetd €s a neveldtestiilet javaslatait.
Az allomanygyarapitasi javaslatokat a kdnyvtaros tanar hangolja 6ssze, 6 felel a felhasznalasaért.
Az iskola intézményvezetdje és a konyvtaros tanar tudtan kiviil az iskolai konyvtar szamara konyvet,
vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat!
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4. A szaktantermekben elhelyezett letéti allomany részekkel segiti a konyvtar az oktatast.

5. A Kkonyvtarba érkez6 dokumentumokat 6 napon belil allomanyba kell venni, az allomany
szamitogépes nyilvantartasat napra készen kell vezetni.

6. Az allomanybol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu,
foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt konyveket,
dokumentumokat. A selejtezési javaslatot a konyvtar vezetdje késziti. (selejtezeés).

7. Az allomanygyarapitas médjai (a beszerzés forrasai):

vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan
ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi €s nem jogi személyektol

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
a.) kézi- és segédkonyvtar

kdlcsonodzhetd allomany
—  mesék
— ifjusagi szakirodalom
—  ifjusagi szépirodalom

b.) neveloi szakirodalom
c.) konyvtarbol kihelyezett letétek tantermekben. A kihelyezett allomanyt a szaktanteremért

felel6s pedagogus gondozza, kezeli.

Az iskolai konvyvtar szolgaltatasai

A konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival segitse az iskolaban
folyé oktaté-nevel6 munkat. Ennek megfeleléen a kdnyvtar a pedagdgusoknak és tanuldknak
lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézi- és segédkonyvtar) kivételével allomanyat (a
konyvtarhasznalati szabalyzat alapjan) kolcsonzi.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol. Segit a
neveloknek és a tanuldknak az iskolai munkahoz kapcsolddo informacié kutatasaban, esetenként
témafigyelést, irodalomkutatast végez.

Kozremikdodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra €piil6 tanitasi
orak, foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, elokészitésében és megtartasaban.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az allomany gyarapitas a fenntarto feladata.
Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasban,
szervezeti felépitésben, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

14.1. Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar szolgaltatasai

az allomany egyéni és csoportos hasznalata

a konyvtarban tartott csoportos foglalkozasok
tajékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa
kolcsonzés

konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa
tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl

2. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak,
amig az intézménnyel jogviszonyban allnak. A beiratkozas és szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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3. A konyvtar nyitvatartasi rendje (22 ora) a tanulok részére:

Hétfo: 9.30 - 15-ig
Kedd: 8.30 - 14-ig
Szerda: 9.30 - 15-ig
Cstitortok: 8.30 - 14-ig
Péntek: igény szerint konyvtari 6rak megtartésa.

A nevelok a kdnyvtarat mas idopontban is hasznalhatjak.

4. Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomdny egyéni és csoportos hasznélatira (tanorak),
csoportos foglalkozdsok megtartasara.
A konyvtarban tartandod orakra és csoportos foglalkozasokra eldre meghatarozott {itemterv szerint
keriil sor; a konyvtaros és a foglalkozast vezetd tanar eldzetes egyeztetése alapjan.

5. A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
—  kézikdnyvtari konyvek
— pedagogiai folyoiratok
—  folyoiratok (kivétel: szakmodszertani folyoiratok)

6. A tjékoztatd szolgalat keretében segiti a tanulokat €s neveldket az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom kutatasadban. Kérésre 6sszegylijti meghatarozott téma irodalmat, esetenként ajanlo jegyzéket
készit.

7. Kolcsonzés
— akonyvtarbdl konyvet csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni;
— azolvasok nyilvantartasa és a kolcsonzés szamitogépes nyilvantartassal torténik;
— egyszerre 2 kotet kolcsonozhetd 2 hétre. A kolesonzési hatdridd meghosszabbithatd legfeljebb
Otszor!
— Az elveszitett vagy megrongalt konyvek arat az olvasénak meg kell téritenie.

8. A kihelyezett letétek kezelése

A szaktanterembe kihelyezett allomanyért a nevel6k anyagi feleldsséggel tartoznak.

14.2. A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A Brasso utcai Altalanos Iskola konyvtara altal gyijtott alapdokumentumok korét, az dllomanygyarapitas
modjat, a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.
Ezen gylijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt.

Az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gy(ijti allomanyat.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
— A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben megfogalmazott
alapvetd kdzmiivelddési és oktatasi feladatok.
— Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
— Aziskola pedagdgiai programja, helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
— Aziskola tehetséggondozasi és felzarkoztatdsi programja.
— Lehet6ség a konyvtar szolgéltatasaink folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
— A konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségének kihasznalasa.

I1. A gyiijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany: Gytjteni kell a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
sajatossagok figyelembe vételével:
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—  éaltalanos és szaklexikonokat
—  szotarakat

— fogalomgyiijteményeket

—  Osszefoglalokat, adattarakat,
— atlaszokat, térképeket,

— tankoOnyveket.

2. Ismeretk6zld irodalom: Gyfjteni kell a helyi tantervnek megfelelé az egyes tantargyakhoz
meghatarozott:

—  ismeretterjesztd és szakkonyveket,
— hazi és ajanlott olvasmanyokat,
— atanul6é munkaltatdsdhoz hasznalhat6 dokumentumokat.

3. Szépirodalom: Gytjteni kell a tantargyak tantervi és érékelési kdovetelményeinek megfeleld
— kiadvanyokat,
— hazi és ajanlott olvasmanyokat,
—  életmuveket,
— népkoltészeti alkotasokat,
— antologidkat.

4. Pedagogiai gyiijtemény: Valogatva kell gylijteni a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumait:

— pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak, fogalomgyiijtemények, szotarak

— pedagogiai és pszichologiai és szocioldgiai 0sszefoglalok,

— A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi célok megvalositasahoz

sziikséges szakirodalom,

— tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma,

— tantargyak mddszertani segédkonyvei és segédletei,

— atanitason kiviili foglalkozdsokhoz kapcsolddé szakirodalom,

— iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények,

—  oktatasi intézmények tajékoztatoi,

— altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok,

— aziskola és a keriilet torténetérdl szold dokumentumok,

5. Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag)

Valogatva kell gylijteni a konyvtari munka modszertani segédleteit és 0sszefoglaldé munkait, konyvtari
jogszabalyokat, iranyelveket, az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
folyoiratokat.

III. A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis
dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, CD, DVD.
14.3. Az iskolai tankonyvellatas rendje
1. Aziskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.
2. Aziskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvrendelésben €s szétosztasban.
o egyiittmiikddik a KELLO-val.
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3. Az iskola biztositja, hogy a délutani foglalkozasokon megfelelé szamu tankényv alljon a tanulok
rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

4. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozoé késziti el.
A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.

5. Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi ardval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében
a kartérités Osszegérél a didk-Onkorméanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola
intézményvezetdje dont.

6. 2017-t6] az allam ingyenesen biztositja a tanulok szamdra a tankdnyvhasznalatot.

7. Kivezetés (torlés) az allomany nyilvantartasbol

A konyvtar allomany nyilvantartasabol a dokumentumokat selejtezés cimén szabad kivezetni (tordlni).
A konyvtar allomanyaban meglevd, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara alkalmatlanna
valt dokumentumok selejtezés esetén vald kivezetésére (torlésére)

a.) tervszerl allomanyapasztas soran

b.) természetes elhasznalodas folytan

c.) tankdnyvek esetén elavulas és elhasznalddas miatt kerdl sor.

Tankonyvek esetén 4 év a kolcsonozhetdségi idd. A tankonyvben datummal jel6ljiik a bevételezés
idépontjat.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. A hitelesités ,,az eredetivel mindenben megegyezé hiteles
masolat” bélyegz hasznalataval és cégszerii alairassal torténik. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola intézményvezetdje,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, intézményvezeto-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett
papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalds eldtt el kell végezni a
virusellen6rzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus aldirdsra az intézmény
intézményvezetoje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol szolo 2001. évi
XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott elektronikus
irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskolatitkdr szamitogépén, elektronikus uton meg kell 6rizni. A titkari
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

36



10.

11.

12.

13.
14.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

16. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitott harom
hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII
31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziiloje,
valamint a kdtelességszegéssel gyantsitott tanuld sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
intézményvezetdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola intézményvezetdje tesz javaslatot az
érdekelt feleknek. 20/2012. 54. § (2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedo fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld ellen
fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola intézményvezetdje a
felelGs.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra haromtagu fegyelmi bizottsdgot hoz Iétre.
A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi Dbiintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen
¢s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az iskola
teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei k6zotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az
iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént,

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan
szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuldo szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stilyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a
nevelOtestiilet csak tantként hallgathatja meg.

Fegyelmi eljaras csak 10 év feletti tanul6 esetében indithato.
Legsulyosabb kiszabhat6 biintetések
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— masik osztalyba helyezés,
— masik iskolaba tanacsolas.

A fegyelmi eljarast mindig az érvényes torvényi szabalyozasnak megfelelden kell lefolytatni.

17. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A Brassé Utcai Altaldnos Iskola hagyoméanyai kozé tartozik: Az Iskolaradio miikodtetése. Az iskolatjsag
legalabb évi egyszeri kiadasa /Brass6Sok(k), Kronika/.

Hézibajnoksagok rendszere, a minden péntek délutani sportnap.

A gyermekek, a tanuldk részére biztositott programok:

6vodas csoportok fogadasa tanévenként egyszer (igény esetén),

az elsé osztalyosok fogadasa, a tanévnyitén valé megajandékozasa iskolank emblémajaval
¢kesitett poloval,

a farsangi bal a gyerekeknek a 8. évfolyam nyitétancaval,

a ballagasi iinnepély,

az irodalmi kavéhaz,

diak-6nkormanyzati nap (Brassos Nap),

elsds elokészitd jatékos Osszejovetelek (évi 3-4 alkalom),

az els6sok kdszontése, a nyolcadikosok bucstztatdsa harangszoval,

haziversenyek linnepélyes dijazdsa minden tanév utolso eldtti tanitasi napjan,

iinnepek, amelyeket iskolai keretben, kozdsen tartunk meg: az 1956-os forradalom iinnepe,
marcius 15-1 forradalom és szabadsagharc {innepe,

tinnepek, amelyeket osztalykeretben tartunk meg: torténelmi megemlékezések, junius 4. nemzeti
Osszetartozas napja illetve az osztalyfonok dontése alapjan megtarthat6 iinnepek, mint az anyak
napja, Mikulés est, karacsony,

innepek, amelyeket BTV adéasain keresztliil az osztdlyban tartunk meg: torténelmi
megemlékezések, az aradi vértanuk napja (nemzeti gyasznap), a magyar kultara napja,

Hargita valtofutds — minden tanév utolso tanitasi hetében,

megemlékezések, amelyeket a didkdnkormanyzat koordinal (diktatarak aldozatainak napja,
holokauszt aldozatainak napja).

A felnétt dolgozdk szamara:

az uj munkatarsak koszontése,

az el6zoekben jelzett tinnepek,

kozos, a személyzet és a pedagogusok szamara szervezett kirandulés,
nyugdijba vonulok bucstztatasa,

alkalmanként a dolgozok gyermekeinek megajandékozasa (pl.: Mikulés),
a dolgozok kerek sziiletésnapjanak koszontése.

Szilok szamaras:

— aleendd 1. osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete,
— rendezvényeken, értekezleteken, linnepeken valo részvétel,

,,Katalin bal”,

— az iskola fennallasanak kerek évforduloirdl sz616 megemlékezés.

Kitiintetések: Brassoért — kozosségi munkaért,

J6 tanulé, j6 sportolo,
Irodalmi Kavéhaz dij
8 évig kitlindk dijazasa
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4 ¢vig (also, ill. felsé tagozat) kitin6k dijazasa
Brasséért dij — kimagaslo tanulmanyi eredményért
Dicséro oklevél — sporttevékenységért vagy egyéb szervezd kozosségi munkaért

Honlapunk (www.brassoiskola.hu) naprakész mitkddtetése.

Tajékoztatas az iskola mitkddési rendjérdl, eredményeinkrdl (Kronika).

18. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Muikddési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet dontésével, az Iskolaszék és a
Didkénkormanyzat, valamint a fenntartd véleményezésével lehetséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
— afenntarto,
— anevel6testiilet,
— aziskola intézményvezetdje,
— aziskolaszék,
—  asziil6i kozosség iskolai vezetdsége,
— a didkénkormanyzat iskolai vezetdsége,
— az Intézményi Tanacs.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok,

intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irdsait az iskola
intézményvezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizaciods
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvényt.

A Brassé Utcai Altalanos Iskola Adatkezelési Szabélyzata az Eurépai Unid és a Tanécs altal
elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szold rendeletében,
mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, tovabbiakban:
GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Jogszabalyi hattér

A Brassé Utcai Altalanos Iskolaban folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a.) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl,

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

— Az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete [Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679
rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet), General Data Protection Regulation]

b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

Az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes tajékoztatisa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik
meg az adatokat.

1.1. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a.) A Brasso Utcai Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2019. februar 5-i értekezletén elfogadta.

b.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabalyzat betartidsa az intézmény intézményvezetdjére, vezetdire, valamennyi
kozalkalmazottjara, munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényu.

b.) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

c.) Az Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni.

d.) Adatkezelési szabalyzat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziildje —
koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a
szllot tajékoztatni kell. 4 tanuloi adatkezelés idotartama az intézménybe valo jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed.
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Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni.

e.) Adatkezelési szabalyzatot a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban allé6 munkavallalé koteles
tudomasul venni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdél a jogviszony
megsziinését kovetd otodik év december 31. napjdig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok 4ltal kotelezéen megdérzendé dokumentumok. Az irattiri Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok
szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép,
— KRETA e-Naplé

Az adatkezelés technikai lebonyolitasdban az iskolatitkarok vesznek részt.

2.1 Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az intézmény
intézményvezetdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgusokat, adatvédelmi feleldst és az iskolatitkarokat
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel6sséggel latja el.

Az intézményben folyo6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el:
—intézményvezetd-helyettesek
—iskolatitkarok
—pedagogusok
—Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds (szakmai munkacsoport vezetd)
—iskolapszichologus
—fejleszté-pedagdgus
—gyogypedagogus
—az iskolai weblap szerkesztésével megbizott felnott dolgozo

2.2 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

2.2.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétel elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Oonkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A személyes adatok kezelésének hozzajarulasardl irasban kell nyilatkozni.

A kozalkalmazott, a tanuldé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles

teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett kdzalkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkezelés
céljardl, jogalapjarol, idotartamarodl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.
Az intézmény intézményvezetdje a kérelem benytjtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
formaban kdteles megadni a t4jékoztatast.

2.2.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a.) a személyes adatok kezelése kizardlag az adatkezelo vagy az adatatvevd joganak vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

b.) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik.

c.) atiltakozés joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény intézményvezetje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérol a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles
az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

2.2.3. A birdsagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett kozalkalmazott,
tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsadg az iigyben soron
kiviil jar él.

3. A gyermek jogainak védelmérol

Valamennyi iskolai tevékenységgel Osszefiiggd eseményen, valamint iskolan kiviili sport, kulturalis,
illetve tanulmanyi rendezvényen résztvevd gyerekekrdl, valamint pedagdgusokrol fényképfelvétel, illetve
hang és videofelvétel késziilhet.

Az iskola népszeriisitése érdekében a gyermekekrdl, pedagogusokrol fényképfelvétel, illetve hang és
videofelvétel késziil, mely a nyilvanossag szamara hozzaférhetd az iskola internetes honlapjan, facebook
oldalan, instagram oldalan, illetve nyomtatott kiadvanyokban megjelenhetnek.

Az adatkezelés jogalapja a torvényes képviseld az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény szerinti eldzetes hozzajarulasa. Az adatkezelés
id6tartama 5 év, illetdleg az érintett hozzajarulasanak visszavonasa esetén a visszavonasig tart.

Az adatkezelésre a Brasso Utcai Altalanos Iskola (1182 Budapest, Brasso u. 1.) jogosult, adatfeldolgozot
nem vesz igénybe, adattovabbitasra nem kertil sor.

4. Adatvédelmi incidens

A GDPR 4. cikkének 12. pontja értelmében az ,,adatvédelmi incidens” a biztonsag olyan sériilése, amely
a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

A GDPR 33. cikkének (1) bekezdése alapjan az adatvédelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkés6bb 72 oOraval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomasara jutott, bejelenti az 55. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens valdszintisitheten nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
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Ha a bejelentés nem torténik meg 72 dran beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgald

indokokat is.

A GDPR 34. cikkének (1) bekezdése szerint, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezeldé indokolatlan
késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

5. Tanulék adatai

5.1. Azintézményben nyilvantartott és kezelt adatok kore

a.) A tanul6 személyes adatai:

neve,
sziiletési helye és ideje,

neme,

allampolgarsaga,

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma,

TAJ-szama,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szaima

b.) a sziilé/torvényes gondviseld adatai:
—sziilé/térvényes gondviseld sziiletéskori €s jelenleg hasznalt neve,
—elérhetdsége /telefonszam, e-mail cim/,
—allando lakasanak és tartdozkodasi helyének cime.

c.) A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen:

felvétellel kapcsolatos adatok /pl.: el6z6 iskola/,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatai,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak azonositd szama, érvényessége,

a tanul6 tanulmanyi értékelés aloli felmentése, évismétlés,

tanuloi azonositészama (oktatasi; mérési azonosito),

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai,

azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hatdron tuli kirandulason.

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

5.1.1. Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Vezetése kezzel
(Beirasi napl0), illetve elektronikusan (KRETA, KIR) torténik.

A Beirasi napl6 a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:
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tanuld
O neve
oktatasi azonositd szama,
allampolgarsaga,
sziiletési helye, ideje,
TAJ szdma
didkigazolvany szama,
lakcime
sziil6, gondviselo:
o édesanya neve, sziiletéskori neve,
o édesapa neve, sziiletéskori neve
o gondviseld neve (ha eltér a fentiektdl)
BTM/SNI
o iktatdoszam
o érvényesség (-tdl, -ig)
Jogviszony adatok
o Dbeiratkozas idOpontja,
o jogviszony kezdete
o honnan érkezett
o jogviszony vége
o atvevl intézmény
évfolyamismétlés

O o0 O 0 O O

jogviszony sziineteltetés/magantanuldi jogviszony ideje, hatarozat szama

egyéb

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkarok vezetik. A tanuldi nyilvantartas
a beiratkozastol kézi és szamitdgépes modszerrel torténik. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartés
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkarok felelések. Tarolasanak modjaval biztositani

kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A sziil6 a tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az iskolatitkart,

aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A valtozasokrol az osztalyfonokot is

tajékoztatni kell.

5.2. Az adatok tovabbitasanak rendje
A tanulék adatai tovabbithaték

a.) a fenntartd, birdsag, rendoérség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat, kormanyhivatal részére:
A tanulo

—aneve,

—sziiletési helye és ideje,

—lakohelye, tartézkodasi helye,

—sziilgje neve,

—torvényes képviseldje neve,

—sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

—jogviszonyanak

o kezdete és megsziinésének ideje,
o sziinetelésének ideje,

—magantanuloi jogallasa,

—a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Gsszefliggésben

rrrrrr

iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése
és a tanulo6 sziiléjével, térvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol,

b.) az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett, iskolahoz, felsdoktatasi intézménybe

torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez.



c.) egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek:

A tanulo

—aneve,

—sziiletési helye és ideje,

—lakohelye, tartozkodasi helye,

—tarsadalombiztositasi azonosito jele,

—sziildje neve,

—torvényes képviseldje neve,

—sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
—iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok.

d.) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek:

A tanulo

—aneve,

—sziiletési helye és ideje,

—lakohelye, tartézkodasi helye,

—sziilgje neve,

—torvényes képviseldje neve,

—sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

—mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuléra vonatkozd

adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

e.) a fenntartd részére: az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz a tanulo sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol.

f.) atankdnyvforgalmazokhoz a szamla kidllitdsdhoz a tanul6 sziikséges adatai.

g.) agyermek, a tanuld

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére.

magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai a lemorzsolddassal
veszélyeztetettségének februar 20-ig, illetve junius 30-ig torténd tovabbitasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok 100%-os, illetve 50%-
os étkezési kedvezmény) elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

5.3. Az adatok védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
az intézmény intézményvezetoje,

az intézményvezetd-helyettesek,

az iskolatitkar,

pedagogusok.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozas, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai
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védelmének biztositasa érdelében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

54.

Az adatok vezetése, tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell drizni:

6.
6.1.

Osszesitett tanuloi nyilvantartas /papir és elektronikus/,
Torzskonyvek,

Bizonyitvanyok,

Beirasi naplo,

Osztalynapldk/e-naplo,

a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

Alkalmazottak adatai

Személyi iratok

Személyi irat — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — minden
adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetoen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga,

a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyag adatkdre:
A kozalkalmazott

— személyes adatai:
o név (sziiletéskori név),
sziiletési hely, 1do,
anyja neve,
TAJ szam, addazonositod jel, oktatasi azonositd szam,
lakohely, tartézkodasi hely,
telefonszam, e-mail cim,
csaladi allapot,
allampolgarsag,

O 0O O O O O O

— abliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott eredeti hatosagi bizonyitvany,

— gyermekeinek adatai (név, anyja neve, sziiletési hely, id6, lakcim, adészam, TAJ-szam),

—  végzettségek:
o legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
o szakképzettsége(i),
o iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),
o ameghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai,
o tudomanyos fokozata,

— idegennyelv-ismerete,

—  mindsitési eljaras idopontja, tartalma, eredménye,
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—  Munkaviszonyra vonatkozo adatok:

o munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal

kapcsolatos adatok,

o a korabbi munkaviszony(ok) adatai (pl.: id6tartam, megnevezés, a megsziinés modja
stb.)
a kozalkalmazotti jogviszony fajtdja, kezdete (vége),
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok
a foglalkoztato szerv neve, székhelye,
jelenlegi besorolasa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa, FEOR-szama,
cimadomanyozas, jutalmazas, kitilintetés, dijak és mas elismerések adatai,
személyi juttatdsok, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozés és annak
jogosultja,
a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott
ideji athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai
a munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai
munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizas (munkakori leiras),
fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

o szabadsag, kiadott szabadsag, munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama

— atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

o O

o O O O O

O 0O O O O

6.2. Az adatok tovabbitiasanak rendje

Az intézmény pedagoégusainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak, egészségiigyi
szolgalatnak.

6.3. Az adatok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— az intézmény intézményvezetdje,
— az intézmény megbizott iskolatitkara.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halo6zaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a
halozatrdl valo torlés) kell tennie.

6.3.1. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— fenntart6 (Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont),

— az intézmény vezetdje €s helyettesei,

— avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (pl: ellendr),
— sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

— amunkaiigyi ligyintéz0, mint az adatkezelés végrehajtoja,

— az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

6.4. Az adatok vezetése, tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenkeént kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni.

47



Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai (tovabbiakban személyi anyag) az 1992. évi XXXIII.
Torvény 5. sz. melléklete szerinti adatokbdl all. A személyi anyag kézzel és nyomtatott formaban késziil.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliill koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az egyik iskolatitkar végzi.

7. Masolathoz valé jog

A sziilének jogaban 4ll a gyermeke altal az iskoldban megirt dolgozatokrdl, felmérésekrol,
bizonyitvanyardol masolatot kérni, és az iskolanak kotelessége azt elkésziteni és kiadni, de csak olyan
feltételekkel, ha ezen jog gyakorlasa nem érinti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

A csoportmunka értékelése esetén minden egyes sziilot megilleti az a jog, hogy gyermeke
teljesitményérdl tajékozddhasson, de csak és kizardlag a sajat gyermeke eredményét ismerheti meg, masét
nem.

Az érintett altal kért masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapulo, észszeri mértékii
dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus uton nytjtotta be a kérelmet, az informéciokat széles
korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként
kéri. A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

8. Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

8.1. A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus térfigyeld
rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes adatokat tartalmazo
képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A képfelvételeket az iskolaban 7 napig
taroljuk.

8.2. Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuloinak és az iskola teriiletén tartézkodod személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a jogsértések észlelése, az
elkdvetd tettenérése, illetve jogsértd cselekmények megelézése, valamint az ezekkel kapcsolatos
felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat
az emberi méltosag és a személyiségi jogok megsértésével.

8.3. Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatisara iranyuld jogviszonyban, illetve tanuldi
jogviszonyban allo személyek a kamerak elhelyezésérdl és mikodésérol tajékoztatast kapnak (szdban,
kihelyezett piktogramokkal). Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allé személyek hozzajaruldsa onkéntes,
rautal6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol a teriileten megjelenni kivano személyek
részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozodast elésegitdé modon piktogramokok keriiletek
kihelyezésre.

8.4. Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag az intézmény
vezetdi (intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes), a rendszergazda, valamint az Aaltaluk felkért
személyek jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrél mentést kizardlag a fent emlitett személyek jogosultak
késziteni.

8.5. Adatbiztonsagi intézkedések

A képfelvételek megtekintését szolgald monitor a portan kertilt elhelyezésre.

A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok megsziintetésé¢hez
iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak altal sugarzott képekrdl mas
felvevo eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.
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A tarolt képfelvételekhez tortén6 hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa utan torténhet.
A jogosultsag indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez valo hozzaférést haladéktalanul meg
kell sziintetni.

A felvételekrol biztonsagi masolat nem késziil.

Jogsértd cselekmény észlelését a hatosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tdjékoztatni kell a hatoésagot,
hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

8.6. Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében valamint a fébejaratnal van kamera elhelyezve.

8.7. Az érintettek jogai

Az informacidszabadsdgrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak szerint ,érintett”-
nek mindsiill barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy
koézvetve — azonosithato természetes személy.

Az, akinek jogit vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése érinti a
képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy
jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag
vagy mas hatdésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak
vagy a hatosagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc
napon beliil, hogy a megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint
mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az intézményvezetonek kell
benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag az iigyben
soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles
bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rautalé magatartassal torténik. A tanuld, munkavallald,
szilé vagy az intézménybe 1€pd kiils6 személy az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt
tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a
képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodd személyek életének, testi épségének,
valamint az iskola teriiletén tartozkodé személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo6 vagyontargyak
védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében
felhasznalasra.
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLA EPULETEIL HELYISEGEIL LETESITMENYEI

e Fo épiilet: 19 tanterem ¢és kiszolgalo helyiségek
e Melléképiilet: 4 tanterem ¢és kiszolgalo helyiségek
e Tornaterem, 61t6z0 és kiszolgalo helyiségek

e Szabadtéri sportpalya: kézilabda: miufiives, 20 x 40 m

koséarlabda: bitumenes

strandroplabda palya

e Szabadtéri tavolugropalya

e Foldes sportpalya: foci

e Napkdzis jatsz6 udvar

e Kerékpartarolod

e Udvar pingpong asztalokkal,
streetball palankokkal,

tegball asztallal,
udvari jatszoeszkozokkel,

kemencével.
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3. sz. melléklet

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
A TANULOK JUTALMAZASANAK ES BUNTETESENEK RENDSZERE

Magatartas és szorgalom jutalmazasa

Az a tanulo, aki magatartasaban és szorgalmaban példas, a felndttekkel és tarsaival udvarias, rendszereto,
kotelességtudo, a kozosség életében aktiv, kezdeményezd az aldbbi jutalmazasi fokozatban részesiilhet:

— szaktanari szobeli dicséret,

— szaktanari irasbeli dicséret,

— osztalyfonoki szobeli dicséret,

— osztalyfonoki irasbeli dicséret,

— diakonkormanyzat vezetoi irasbeli dicséret

— intézményvezetdi szobeli dicséret,

— intézményvezetoi irasbeli dicséret.

A fokozatok bejegyzésére az e-naploba a jutalmat add jogosult. NevelOtestiileti dicséret, amely
bejegyzésre keriil a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe is, tanévvégi dicséret és oklevél a tanulok, tanarok
és a sziilok elott.

Fegyelmez6 intézkedések formai, alkalmazasanak elvei

A fegyelmez0 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil melytdl — a vétség sulyatdl
fliggben — el lehet térni. Azokat a tanuldkat, akik a tan6rdn vagy tanoran kiviil, az iskolan beliil vagy az
iskolan kiviil megszegik, vagyis az iskolai kdzdsség normaival szemben sértd magatartast tantisitanak,
fegyelmez6 intézkedésben kell részesiteni.

A tanul6 fegyelmezetlen magatartasat rendszabélyozo intézkedései a kdvetkezdk:
— szaktandri feddések, figyelmeztetés, intd, rovo,
— osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés,

— osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés,

— osztalyfonoki intés,

— osztalyfonoki megrovas,

— intézményvezetdi figyelmeztetés,

— intézményvezetoi intés,

— intézményvezetdi megrovas,

— aparhuzamos osztalyba vald athelyezés,
— mas iskolaba athelyezés.

A felsG tagozaton osztalyonként vezetett ,Magatartds filizet” bejegyzéseit az osztalyfonokok kisérik
figyelemmel.

Az elmarasztalas fokozata az elkovetett fegyelmi vétségtol fiigg.

Az elmarasztalas fokozatainak megallapitisa az osztalyfonok feladata, s ez az osztalyban tanitd
szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik. A bejegyzés az e-naploba az osztalyfénok
feladata. Ha sulyos fegyelmezetlenségek, hianyossagok sorozatosan eléfordulnak, illetleg, ha a tanuld
kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, a fegyelmi eljarast — jogszabaly szerint — le kell folytatni.

A neveldtestiilet eltilthatja a 8. osztalyos tanuldt a Ballagasrol, ha ezt fegyelmi vétség indokolja.

Ha tanul6 tanulmanyai folytatasaval dsszefliggésben az iskolanak kart okoz, ez esetben a Ptk. szerint kell
eljarni.
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4. sz. melléklet

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

AZ OTTHONI FELKESZULESHEZ ELOIRT IRASBELI ES SZOBELI

HAZI FELADATOK MEGHATAROZASANAK ELVEI

A hazi feladat a tanulas legitimizalt médja.

Iskolank neveldtestiilete azt az elvet vallja, hogy a didkok kapjanak rendszeres hazi feladatot.

Az irasbeli és szdbeli feladatok aranyat az egyes tantargyak kovetelményrendszere hatarozza meg. Ezeket
az aranyokat az azonos tantargyat tanitd szaktanarok hangoljak ossze, figyelembe véve az egyes targyak
specialitasait, heti éraszamat.

A hazi feladat sziikségességének indoklasa:

Konnyiti a tantargyi anyagok tananyagéanak az elsajatitasat.

Segitség a tanorai munkahoz.

Fejleszti az egyes tantargyakhoz kapcsolodo alapkészségek fejlodését.

Altala fejlddik a tanulok feladat, problémamegoldo képessége.

Motivalé hatasu.

Béviti a tananyaghoz kapcsolodo informaciokat (konyvtar, internet hasznalat).
Hozzéjarul az 6nmiivelés igényének a kialakulasahoz.

Elosegiti a tanulok teljesitmény javulasat.

A pontossag, kotelességtudat, a rendszeres és 6nallé6 munkavégzés fejlesztését szolgalja.
Segiti a leszakado, alulteljesitd tanulok felzarkozasat.

Hozzéjarul a tanulési technikak kiépitéséhez.

a megismerését.

Segiti a tehetséggondozast.

Alapvet6 elvként fogalmazzuk meg:

a hazi feladat elsésorban tevékenység kdzpontu legyen,

a tanitési oran jol elokészitett és megalapozott legyen,

az otthoni munka élményszerti legyen,

tanuloinkban alakuljon ki e munka tervezhet6ségének, rendszerességének igénye,
a hazi feladat személyre szabott tanulasi modszert gyakoroltasson.

A hazi feladattal, otthoni munkéval szemben tamasztott kovetelmények:

A sziiléknek joguk van tanacsot kapniuk abban, hogyan nyujtsanak segitséget gyermekiiknek az
otthoni munkaban.

A tanuloknak joguk van a hazi feladat elkészitéséhez sziikséges tanari utmutatashoz.

A hazi feladatot mindig ellendrzi, megbeszéli a diakokkal a pedagogus.

A szorgalmi hazi feladatot a tanar jutalmazhatja (piros pont, osztalyzat stb.)

A feladat vegye figyelembe az életkori sajatossagokat.

Jelentsen intellektualis kihivast.

Az firasbeli hazi feladatok elkészitésnek elmulasztdsa vagy felszerelés hiany esetén a tanuld
fegyelmi vétséget kovet el. A szaktanarok hianyt az E-naploban irasban rogzitik. Ez a tanulo
szorgalmi mindsitésénél keriil elbiralasra.

A hézi feladat mennyisége az alsé tagozaton:

A feladott kotelezd szobeli és irasbeli hazi feladat egyiittes mennyisége annyi legyen, hogy a kdvetkezo
tanitasi napra az Osszes tantargyra vonatkozod felkésziilési id0 ne haladja meg a napkdzis tanuldsi
foglalkozas id6tartamat.
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A hézi feladat mennyisége az felsd tagozaton:
Az egyes tantargyakbol szdban és irasban elvégzendd feladatok egyiittes mennyisége ne haladja meg a
tantargyankénti atlagos 30 percet.

Hézi feladat a pihend napokra, hétvégére, egyéb sziinetekre:
A szorgalmi idoben biztositott szabadnapokra, sziinetekre csak annyi kotelezd irasbeli és szobeli hazi
feladatot adunk, mint az egyes tanit4si napokra.

A tanuldk talterhelését megelézendd elvek:

e A héazi dolgozatok szamdat, beaddsdnak forméajat, hataridejét, terjedelmét a tanit6 szaktanar
megbeszéli a tanulokkal. Fontos az egyenletes terhelés, a tanulok tudasszintjének a
figyelembevétele. Figyelni kell arra, hogy a hazi dolgozat téméjanak a kidolgozasahoz megfelel6
forrasanyag alljon a tanul6 rendelkezésére. A dolgozat elkészitéséhez tématol fliiggéen elegendo
1d6t kell biztositani, minimum 3 nap.

e A kotelezd olvasmanyt az adott tanév elején ki kell jeldlni.

o Osztondzziik tanuldinkat az IKT eszkdzok onalld hasznalatara.

A hazi feladat elmaradésa, vagy felszerelés hiany esetén:

Az irasbeli hazi feladatok elkészitésének elmulasztdsa vagy felszerelés hiany esetén a tanuld fegyelmi
vétséget kovet el. A szaktanarok a hidnyt az E-napldban rogzitik. Ez a tanuld szorgalmi mindsitésénél
keriil elbiralasra.
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5. sz. melléklet

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
HAZI OSZTALYOZO- ES JAVITOVIZSGA SZABALYZAT

Ha a tanulé a tanév végén legfeljebb harom tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott,
javitovizsgat tehet.

A sziil6i dontés alapjan magantanuld osztalyozovizsgara torténd felkésziilésérdl a sziilé gondoskodik.

Az osztadlyozdvizsgan a magantanuld magatartasat, szorgalmat és a készség targyakat /ének,
testnevelés, rajz, technika/ nem kell mindsiteni.

Az osztalyozo- és javitovizsgan szerzett érdemjegyekrdl, osztalyzatokrol valamint magasabb
évfolyamba 1épésr6l neveldtestiilet dont a szaktanarok véleménye alapjan.

A tanul6 osztalyzatai félévkor az E-naploba, év végén a bizonyitvanyba és a Torzslapba keriilnek
bejegyzésre.

Az iskola osztalyozoé vizsgat a tanév soran két alkalommal szervez (elsé és masodik félév végén).
Javitovizsgara az augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd idészakban keriil sor szaktanarok
vezetésével harom f0s bizottsag elott.

A kiilfoldon tartozkodo magantanulok a félévi osztalyozovizsgat elektronikus tton is teljesithetik.

A javitovizsgat a tanévet kovetOen szeptember 1-jéig kell megtartani. Az osztilyozovizsgat a
szorgalmi id6 utolso hetében.

A készségtargyak latogatdsa alol felmentett tanulok félévkor és félév végén osztalyozo vizsgat
tesznek.
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6. sz. melléklet

AZ ISKOLA BELYEGZOINEK LENYOMATA

.a.’

Brassé Utcai Aitalanos Iskola
1182 Budapest, Brassd u. 1.
Tel.[Fax: 291-83-23, 220-75-77

OM azonosito: 035 120

Az intézményvezetdi aldirasokra mindenhol korbélyegzd keriil.

A 2014-ben megnyitott bélyegzd nyilvantartds alapjan a titkdrsdgon tartjuk nyilvan a
darabszamot, a hasznalatot és az 6rzés helyét.

A nyilvantartast az iskolatitkdr vezeti, aki a selejtezésrol is gondoskodik.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

7. sz. melléklet

ZARADEKOK

Felvéve (atvéve, a/z/ ...... szamu hatarozattal athelyezve) a/z/ (iskola cime) ...... iskolaba. (Bn., N.,
TL, B.)

. szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a/z/ (betlivel) évfolyamon
folytatja. (Bn., T1.)

Felvette a/z/ (iskola cime) ...... iskola. (Bn., TL, N.)

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozovizsga letételével folytathatja.
(Bn., TL, N.)

Az iskola latogatasa alol a 20...... [ooiin. tanévre felmentve ...... miatt. (N., TI., B) Kiegésziilhet:
osztalyozovizsgat koteles tenni.

Tanulmanyait a sziilé kérésére magantanuloként folytatja. (N., T1.)
Felmentve a/z/ ...... tantargy/ak/ értékelése alol. (N., TL, B.),
Minden dokumentumba be kell jegyezni a mentesitésrdl sz616 hatarozatot.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a/z/ ...... évfolyam tantargybodl osztalyozovizsgat koteles
tenni. (N., T1.)

A/z/ évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi id0 megroviditésével
teljesitette. (N., T1., B.)

Mulasztasa miatt osztalyozo vizsgat koteles tenni. (N., T1.)
A nevel6testiilet hatarozata: a ...... (bettivel) évfolyamba Iéphet. (N., TI., B.)
vagy

A nevelbtestiilet hatérozata: Altalanos iskolai tanulmanyait befejezte, a 9. évfolyamba 1éphet. (N.,
TL, B.)

A tanul6 az ...... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ....... hénap alatt
teljesitette. (N., T1.)

Alz/ ...... tantargybol javitovizsgat koteles tenni. (N., T1, B.)
A javitdvizsgan ...... tantargybdl ...... osztalyzatot kapott, ...... évfolyamba 1ép. (T1., B.)
Evfolyamot ismételni kételes.

A javitovizsgan ...... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles. (77,

Alz/ ...... tantargybol ...... -an osztalyozo vizsgat tett.
Osztalyozovizsgat tett. (T1., B.)
Azl ...... tantargy alol ...... okbol felmentve. (T1., B.)

Alzl ...... tanora alol ...... okbol felmentve. (T1., B.)

Az osztalyozo- (beszamoltato-, kiillonbozeti, javito-) vizsga letételére ...... -ig halasztast kapott. (71,
B.)

Az osztalyozo- (javito-) vizsgat engedéllyel a/z/ ...... iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette
le. (L, B.)
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23.
24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.

37.

...... fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. (N.)
...... fegyelmi biintetésben részesiilt. (71., N.)
A biintetés végrehajtasa ...... -ig felfiiggesztve. A biintetés hatalya ...... .
Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén (Bn., TI., N.)
a.) Atanul6...... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.

b.) A tanuldt ismételt ...... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szild ellen szabalysértési
eljarast kezdeményeztem.

Tankotelezettsége megsziint. (Bn.)

A...... szot (szavakat)...... -ra helyesbitettem. (71., B.)

A...... osztalyzato(ka)t ...... -ra helyesbitettem. (71., B.)

A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. (B.)

Ezt a pottorzslapot a/z/ ...... kovetkeztében elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki. (Pot. T1.)

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti bizonyitvany helyett ......
kérelmére allitottam ki, méasodlat. A masodlat a torzslap (p6ttorzslap) adataival megegyezik. (71.)

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ...... (anyja neve: ....... ) alz/...... iskola ...... szak
(szakmai,specialis osztaly, kéttanitasi nyelvili osztaly, tagozat) ...... évfolyamat a/z/ ...... tanévben
eredményesen elvégezte. (Pot. B.)

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez a zaradékokat megfeleléen
alkalmazhatja, illetve megfelel zaradékot alakithat ki.

Nevelotestiileti dicséret.
Kitling osztalyzat (d) helyett.
Magantanulok:
— A Bizonyitvanyt és a Torzslapot csak a vizsga utan toltjiik ki.
— A szaktargyakbol a vizsgén elért eredményt kell beirni.
—  Rajz, Enek, Technika, Testnevelés, Magatartas, Szorgalom kihtizando.
— Jegyzet rovat: Zaradék;
Osztalyozovizsgat tett.,
Az el6z0 tanév jegyzet rovataba (+ torzslap)
1. osztalyban évismétlo (sziil6i beleegyezéssel):
— Iskolalatogatasi Bizonyitvanyt kap

—  Torzslap: Tanulmanyait az els6/masodik/harmadik évfolyamon folytatja.

Alkalmazott roviditések:

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N. (E-naplo)
Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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8. sz. melléklet

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

A PEDAGOGUSOK HETI MUNKAIDﬁKERETENEK
NYILVANTARTASAHOZ

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora.

A tandraval lekotott rész 22-26 6ra/hét tantargyfelosztas szerint.

A 22-26 6ra/hét folott 32 oraig fennmaradd idében végzendd feladatokat az intézményvezetd az éves
munkatervben, a kor6zvényben vagy egyéb modon rendeli el, és err6l a dolgoz6é havonta egyéni
nyilvantartast vezet papir alapon.

A fennmarad6 8 oraban végzett munkarol nem kell nyilvantartast vezetni.

Amennyiben a hianyzo6 dolgozo helyettesitése pl. napkdzis ,,parjaval” oldhaté meg az elrendelhetd napi 2,
heti 6 6ranal csak egyéni vallalas esetén lattathato el tobb tanora vagy szabadidés foglalkozas, az iskola

mitkodoképességének biztositasa érdekében.
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9. sz. melléklet

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
KULCSKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola valamennyi kulcsra zarhat6 helyisége az aznapi utolso foglalkozas utan bezarando.
A konyvtar, a 15. tanterem €s a szamitogépes terem az 6rakozi sziinetekben is zarva tartando.
Az irodak, a szertarak és a kazdnhdz sziikség szerint — a biztonsag érdekében — zarva tartando.

A Kkulcsok elhelyezése:

emeleti helyiségek kulcsai tanari
foldszinti helyiségek kulcsai portasfiilke
tandri, zoldépiilet, tornaterem, kapuk kulcsai portasfiilke
pincehelyiségek kulcsai pince eldtere
térképtarolo kulcsa portasfiilke

Bejarati ajto és kapukulccsal rendelkezhet:
Tasnadi Andras — intézményvezetd
Moroczané Borosi Ildiko — portas
1 f6 nyitassal-zarassal megbizott dolgozd — egyéb esetben

Udvari kapukulccsal rendelkezhet:
6 orakor kezdo takaritok,
ételhulladék szallito,
ételszallito,
z061d épiiletben tanitok.

Az iskolai nyari sziinetekben minden kulcs a portasfiilke pancélszekrényében zarando el.
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10. sz. melléklet

AZ ELEKTRONIKUS NAPLO VEZETESENEK HELYI SZABALYOZASA

1. Iskolank E-Kréta feliiletének elérhet6sége: www.brassoiskola.e-kreta.hu

2. Minden iskoldban dolgozé pedagogusnak, rendelkeznie kell felhasznaléi névvel és hozzatartozo
jelszoval. Ezeket az iskola vezetdjétol kapja meg a pedagogus.

3. Az iskola tanuldinak és sziileinek (gondviseldinek) rendelkeznie kell felhasznal6éi névvel és
hozzatartozo jelszoval. Ezeket az osztalyfonoktol kapjak meg az érintettek.

4. Az elektronikus naploba az aktualis idészak érdemjegyeit, tanorait, foglalkozasait, feljegyzéseit a
kovetkez6 honap 10. napjan ¢éjfélig lehet beirni. A zdrds napjat kovetd visszamenodleges
bejegyzésekre az intézményvezeto, illetve intézményvezeto-helyettesek adhatnak lehetdséget.

5. frasbeli dolgozatok, munkdk érdemjegyeinek rogzitése csak a tanuldval tortént ismertetés utan
torténhet.

6. A beirt értékelések a sziildi és tanuldi feliileten 24 6ra késleltetéssel jelennek meg.
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11. sz. melléklet

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
— adolgozb neve,
— munkakore,
— beosztasa,
— oktatasi azonositoja (amennyiben rendelkezik vele).

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
— atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
— aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
— aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelsségek és feladatok,
— apénzigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
— abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
— azellen6rzés, értékelés feladatai,
— adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
— adolgozo6 sajatos munkakoriilményei.

¢) A munkakori leiras hatalyba léptetése
— amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
— azintézményvezetd alairasa,
— adolgozoé alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.
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12. sz. melléklet

Ikt. sz.: .......... [eeeeennnnns Jeeeeeannn
Tisztelt Szulok!

A 2011. évi CXC. Koznevelési torvény értelmében 2013. szeptember 1-jétél délutan 16 oraig a benntartdzkodas
kotelezd a tanulok szamara.
Az iskolaban folyd délutani elfoglaltsagok (szakkdr, korrepetalas, sportfoglalkozas, zene, hittan...) pontos idejérél
és a potjelentkezések lehet6ségérdl az elsé héten tajékoztatjuk Ondket. A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok
természetesen méar az elsé naptol miikddnek. Ugyeletet reggel Yo 7-tél, illetve délutan 17 6raig biztositunk a
tanuldink részére.
A sziil6 kérheti, hogy gyermekét a kdtelezé benntartézkodas alol mentesitsiik a tanitasi orak utan, az alabbi kérvény
kitoltésével.

intézményvezeto

KERELEM
Targy: KOTELEZO BENT TARTOZKODAS IDEJENEK MODOSITASA

Tisztelt Intézményvezeté Ur!

Aot ..oooveeii (sziil6/gondvisel6 neve), azzal a kéréssel fordulok Onhdz, hogy
............................................................. nevil, ......... osztilyos gyermekemet a 16% 6raig tartd iskolai
bent tartozkodas aldl az alabbi tavozasi idépontok engedélyezésével felmenteni szivesked;jék.

A tavozas kérelmezett idépontja (a megfeleld idopontot a megfelelé nap sordban karikazdssal jelolje!):

HETFO: [tanitas utan [J14:30 [J16 orakor
KEDD: Utanitas utan [J14:30 [J16 orakor
SZERDA: [tanitas utan [114:30 [116 orakor
CSUTORTOK: [Jtanitas utan [114:30 116 6rakor
PENTEK: Ctanités utan 114:30 116 érakor
INAOKIAS: ...ttt e
Budapest, ............. év....... ho ....... nap
Tisztelettel:
"""""" sziil/gondvisel alarasa
Hatarozat
Engedélyezem, hogy nevii osztalyos gyermek a 16%-

ig valo kotelezo iskolaban torténd benntartdozkodas aldl a leadott kérelemben foglaltak alapjan mentesiiljon és a
sziilé/gondviseld altal kért idépontban tavozzon az iskolabol.

Jelen hatarozatban foglaltak ellen, a kozlést6l szamitott 15 napon beliil a Kiils6-Pesti XVIII. Tankeriilet
igazgatdjanak cimzett, de az iskola intézményvezet6jének benyujtott fellebbezéssel lehet élni. Elutasité hatarozat
esetén a fellebbezés a tanuld iskolaba jarasi kotelezettségét nem érinti.

Indoklas

A fent nevezett gyermek gondviseldje a ................ tanévre leadott kérelem alapjan, — mely gyermeke iskoldban
torténd délutani tartozkodasarol szol — a kotelezé bent tartdzkodas végének idejétdl eltérd idépontban kérte
gyermeke iskolabol torténd tavozasat. Ezen sziiléi nyilatkozat alapjan, valamint a 2011. CXC torvény a
koznevelésrol 27. § rendelkezésének megfeleléen adtam meg a felmentést.

Budapest, ........... eV .iinnn. hé........... nap
intézményvezetd
Hatarozatot kapja: 1.) Gondvisel
2.) Irattar
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13. sz. melléklet

AZ UGYELETES NEVELOK FELADATA

Az iskola harom kiilonallo épiiletszarnyaban a tanulok feliigyeletének biztositasa érdekében napi 4
iigyeletes neveldnek kell tevékenykedni:

— Féépiilet (UDVAR) (1 £6)
foldszint — emelet (1 16)

— Zold épiilet (1 £6)

— Tornaterem (valtozo 1 o)

Az ligyeletes nevelok feladatai:

Fé épiilet:

— ¥ 8 — % 8-ig a foépiilet udvari ligyeletesei az udvaron feliigyelik a tanuldkat, a sorakozot €s a
bevonulast.

— % 8-ig az also ¢s felso folyoso ligyeletese az adott folyoso tantermeit feliigyeli.

— Az els6 sziinetben az als6 folyosé iigyeletese a biifé és az ebédld feliigyeletét latja el (kivéve az 1.
sziinetet).

— Az els6 sziinetben a fels¢ folyoso tligyeletese az 1., 2., 3., 4., 5., 6., 20. és a szamitastechnika termet
feliigyeli, biztositva a tanuldk kulturalt étkezését és a fegyelmet.

— A tovabbi Orakdzi sziinetekben az iigyeletesek az udvaron feliigyelnek, biztositjdk a tanulok
kivonulasat az udvarra, vagy rossz id6 esetén a feliigyeletet.

761d épiilet:
Az ligyeletes biztositja a gyerekek udvari feliigyeletét, a sorakoz6 é€s a bevonulés, valamint a
cipdvaltas fegyelmét.

Tornaterem:
A tanulok feliigyeletét a testnevelés orat tanitok, tanarok latjak el a tanérajukat megel6z6 sziinetben.

A hajnali ligyeletes 2 7-%2 8-ig feliigyel a 18. tanteremben. > 8-kor a tanulokat atadja az udvari
igyeleteseknek.

63



14. sz. melléklet

ISKOLAI KITUNTETESEK

Jo tanulo-jo sportolo:

A neveldtestiilet €s a Didkonkormanyzat javaslata alapjan a nevel6testiilet itéli oda.
Kaphatja: A kitilintetd cimet azok a tanulok kaphatjak, akiknek:
1. tanulmanyi eredménye legalabb 4,7-es, azaz jeles.

2. az iskolat képviselve eredményesen szerepel a Didk Olimpia keriileti vagy magasabb szintii
versenyein, egy vagy tobb sportagban legalabb két tanéven keresztiil, vagy kiemelkedd orszagos
vagy nemzetkdzi eredményeket ér el egyesiileti szinten.

A dijjal jar:
— oklevél

— serleg
— jelvény

Evente maximum kettd adomanyozhato.

Brasséért dij:
A Diakonkormanyzat és a neveldtestiilet javaslata alapjan a Diakonkormanyzat itéli oda.

Kaphatja: Aki huzamosabb id6n at (Iegalabb két év) tevékenyen részt vesz az iskola kdzosségi életének
iranyitasaban. Hasznos tevékenységet fejt ki osztalykdzossége €s az iskolakdzosség érdekében.

A dijjal jar:
— oklevél

— serleg

Evente maximum kett6 adomanyozhato.

Irodalmi kavéhaz dij:

A human munkak6z6sség itéli oda a nevel6testiilet egyetértésével.

Kaphatja: Aki tobb éven keresztiil kimagaslo kulturalis tevékenységet végez az iskolai és a keriileti
rendezvényeken. Tevékenyen részt vesz az Irodalmi Kavéhaz rendezvényein.

A dijjal jar:
— oklevél

— konyvjutalom

Evente maximum kettd adomanyozhato.
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8 évig Kkitiing tanuld elismerés:

Kaphatja: Aki az altalanos iskolaban minden évfolyamon kitlin6 bizonyitvanyt kapott, valamint
magatartasa és szorgalma jo vagy példas. Csak a nem szdveges értékelésii évfolyamosokat vizsgaljuk.

A dijjal jar:
— oklevél

— mini serleg

Evente annyian kaphatjak, ahanyan megfelelnek a feltételeknek.

4 évig Kkitiino tanuld elismerés:

Also tagozaton kaphatja: aki az also tagozaton négy évig kivaldoan megfelelt vagy kitlind tanulmanyi
eredményt ért el. Csak a nem szoveges értékelésii évfolyamokat vizsgaljuk.

Fels6 tagozaton kaphatja: aki a felsd tagozaton négy éven keresztiil kitind tanulmanyi eredményt ért el.

A tanul6 magatartasa és szorgalma legalabb jo legyen.

A dijjal jar:
— oklevél

Evente annyian kaphatjék, ahanyan megfelelnek a feltételeknek.

Brasséért dij — kimagaslo tanulmanyi eredményért.
A nevelotestiilet javaslata alapjan évi 3-5 adhato.
A dijjal jar:

— oklevél

— serleg

Dicséro oklevél — sporttevékenységért vagy egyeb szervezo kozosségi munkaért.

A nevelotestiilet javaslata alapjan évi 3-5 adhato.

A dijjal jar:
— oklevél

A dijak atadasa:
A Brasso Utcai Altalanos Iskola Ballagasi tinnepélyén, ha a dijazott tanulé a nyolcadik osztalyt
végezte el.

— A Brasso Utcai Altalanos Iskola Tanévzaro iinnepélyen, ha a dijazott tanulé nem nyolcadik osztélyos.

— A Brass6 Utcai Altalanos Iskola nevelétestiilete ,,Altalanos nevelétestiileti dicséretet” adhat annak a
tanulonak, aki legalabb 5 tantargybol kapott szaktanari dicséretet. A bejegyzés a Bizonyitvanyban és a
Torzslapban keriil rogzitésre.

— A Brassé Utcai Altalanos Iskola nevelbtestiilete ,Elismeré oklevél” kitiintetést adhat annak a
tanulonak, aki 8 vagy 6 osztalyos iskoldban tanul tovabb és iskolankban kitiind tanulmanyi eredményt
ért el, és jo vagy példamutatd magatartast tanusitott. Az elismeréssel oklevél jar.
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A Brassé Utcai Altalanos Iskola
»Kivalosagok Tabora” delegalasi szabalyzata

Pestszentldrinc-Pestszentimre Onkormanyzata 2011. 6ta minden évben megszervezi a ,Kivalosagok
Taborat”, mintegy 80 altaldnos iskoldsnak. A tanuldk részvétele ingyenes. Az iskoldk létszdmaranyosan
delegalhatnak elsGsorban 8. osztalyos gyerekeket.

A Brasso Utcai Altalanos Iskolaban a kiildottekrdl a nevel&testiilet és a Didkonkormanyzat kzosen dont,
az alabbi szabalyok szerint:

1. A delegalhat6 helyek 2/5 részérol a Didkonkormanyzat tanuldi dontenek.

Jelolt lehet az a 8. osztalyos tanuld, aki:
— huzamosabb id6n at (legalabb két év) tevékenyen részt vesz az iskola kozosségi életének
iranyitasaban,
— hasznos tevékenységet fejt ki osztalykozossége és az iskolakdzosség érdekében,

— magatartasaval, szorgalmaval, viselkedésével példaként allithatd diaktarsai elé.

2. A delegalhatd helyek 3/5 részérdl a nevelétestiilet dont.

Jelolt lehet az a 8. osztalyos tanuld, aki:
— folyamatos, egyenletes kimagaslo tanulmanyi teljesitményt nyujt,
— eredményesen képviseli iskolankat sportversenyeken vagy tanulmanyi versenyeken,
— vagy kimagaslo miivészeti tevékenységével szerez elismerést Gnmaganak és iskolanknak,

— egyéb iskolai munkéjaval, magatartdsadval, szorgalmaval, viselkedésével, példaként
allithato diaktarsai elé.

A dontést, a kiildhetd tanulok l1étszamanak ismeretében, legkés6bb februar végéig hozzak meg az érintett
grémiumok.

A dontést a marcius 15-i iskolai linnepély végén, linnepélyes keretek kozott hirdeti ki az iskola
intézményvezetoje.
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15. sz. melléklet

INTEZMENYI TANACS
UGYREND

2013. oktober 2-an megalakult a Brassé Utcai Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa.

A 2013. évi CXXXVIIL Torvény 8.§ (4) bekezdése iktatta be az NKt. 97.§ (27) bekezdését, amely szerint
az iskola intézményvezetdjének augusztus 31-t6l szamitott 45 napon beliil 6ssze kell hivnia az Intézményi
Tanacsot, a szlilok, a neveldtestiilet és a miikddtetd dnkormanyzat delegaltjaibol.

A Didk Onkorményzat delegaltja: 1 f6 valasztott tanulo

A Sziil6i Kozosség delegaltja: 2017.09.01-t81 Simké Ede SZK elndk

A Nevel6testiilet delegaltja: Kodmen Attila intézményvezetd-helyettes

Az Onkorméanyzat delegltja: Galgoczy Zoltan korzetes képviseld, alpolgarmester

A fenntart6 részérdl a Kiilsd-Pesti Tankertileti Kozpont delegaltja.

Az Intézményi Tanacs célja:  a helyi kozosségek érdekeinek képviselete.

Az Intézményi Tanics neve: A Brassé Utcai Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsa
Székhelye: 1182 Budapest, Brasso u. 1.

Viélasztott elndke: Kodmen Attila (lakik: 1188 Budapest, Koztarsasag utja 50.)

Az Intézményi Tanacs jogi személy.

UGYREND

Az Intézményi Tandcs tanévenként legalabb 2 alkalommal iilésezik.
Az ilést az elndk hivja Ossze.
Az iskola intézményvezetdje ezeken az {iiléseken (évente 2 alkalommal) beszdmol az intézmény
miikddésérol.
Az Intézményi Tanacs dontési jogkore:
— sajat mikodési rendje és munkaprogramja;
— tisztségviseldinek megvalasztasa;
— minden olyan iigy, amelyben a dontési jogkdrt a nevelotestiilet atruhazza
Az Intézményi Tanacs véleményezési jogkore:
— aziskola Pedagodgiai Programja
— aziskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
— aziskola Hazirendje
— aziskola éves Munkaterve
— koznevelési szerzodések
valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdés.

Az Intézményi Tanacs liléseit az elndk tavollétében az iilés elején megvalasztott tag vezeti.
Az Intézményi Tanacs hatarozatait egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Szavazategyenldség esetén az elndk dont.

Az Intézményi Tandcs hatarozatképes, ha a tagok fele +1 6 jelen van.

Az Intézményi Tandacs iiléseirdl az elndk jegyzokonyvet készit.
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Az Intézményi Tanacs feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalja az iskola altal biztositott
helyiségeket, berendezéseket.

Az Intézményi Tanacs az Iskolaszékkel és a Sziildi Kozosséggel egyiitt is tarthatja megbeszéléseit.

Egyéb rendelkezés:
Az Intézményi Tandcs az iskola miikddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.
Az Intézményi Tanacs az iskola intézményvezetdjének beszdmoloja alapjan kialakitott allaspontjat

eljuttatja a Fenntartonak.

Budapest, 2019. szeptember 1.
Ko6dmen Attila s.k.
intézményvezetd-helyettes, elndok
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