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1. Altalanos szabalyok
1.1. A Szervezeti és Miikidési Szabailyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatarozza meg a koézoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsod rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatok rendszerét.
Az intézményi mikodés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amefyeket

jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Torvenyek:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

2012. évi LXXXVI torvény a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény
hatalybalépésével osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és térvénymodositasokrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

1996. évi LXXV. térvény a munkatigyi ellenérzésrol

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol

1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl

2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

2012. évi CLXXXVIIL térvény a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartisa
intézmények 4llami fenntartasba vételérsl

2011. évi CCIL. térvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarél, valamint allami
kittintetéseirol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

2010. évi CXXVI. torvény a fovarosi és megyei kormanyhivatalokr6l, valamint a fovarosi és
megyei kormanyhivatalok kialakitdsdval és a teriileti integraciéval Osszefiiggd
torvénymadositasokrol

1996. évi XXXI. t6rvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

2012, évi II. térvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrdl

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

2011. évi CXI. torvény az alapvet6 jogok biztosardl
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2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol
2011. évi CXC. torvény — a Nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérsl

Rendeletek, hatarozatok:

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamh4ztartds miikdési rendjérél

30/2020. (IL. 29.) Korm. rendelet a fovérosi és megyei korméanyhivatalok miikodésével
Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasardl

326/2013. (VII 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

277/1997. (X1L. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagégus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatésairdl és kedvezményeirsl

367/2019. (XII. 30.) Korm. rendelet a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantalt
bérminimum megallapitasarsl

39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
15/2015. (1II. 13.) EMMI rendelet a kdznevelési szakértéi tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

48/2012. (XIL 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgéltatisokrél, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodés feltételeirsl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993, évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszéagos
szakmai szakérti és az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki néviegyzékrol, valamint a szakért6i
tevékenységrol

31/2020. (IL. 29.) Korm. rendelet a f&vérosi és megyei kormanyhivatalok mikodésével
Osszefliggd egyes kormanyrendeletek médositasarsl

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként

részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg K6zpontrol
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501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013, évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban
kozremiikddok kijelolésérol

1265/2017.(V.29.) Korm. hatérozat az ingyenes tankényvellatas 5-9. évfolyamokra torténé egy
titem{ kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol
5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasardl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szervezeti és miikddési szabélyzattal kapcsolatos
rendelkezései

362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszdghatart
atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagardl

15/2015. (11I. 13.) EMMI rendelet a kéznevelési szakért6i tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik6désérél
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokrél, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellat6 intézményekrdi és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremik6dés feltételeirol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati
feladatairdl

321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenl@ségi programok elkészitésének
szabalyairol €s az esélyegyenl6ségi mentorokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és

gyamiigyi eljarasrol
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1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Hatalyba lépés ideje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, az intézmény oly médon helyezi el, hogy az érintettek

szabadon megtekinthessék (Iskolai Kényvtar, Tanari szoba, intézmény honlapja).

Ervényességi ideje:

Az SZMSZ hatérozatlan ideig érvényes, illetdleg mas magasabb szintii jogszabalyban

meghatérozott id6pontig.

Személvi hatdlva:

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat személyi hatélya kiterjed a mellékletét képezd belsod
szabalyzatokkal egyiitt az iskola valamennyi kozalkalmazottjara, a megbizasi jogviszonyban

foglalkoztatottakra, és természetesen a tanuléi jogviszonyban 4ll6kra is kételezd érvényd.

Teriileti hatdlva:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatlya kiterjed az iskolai élet — beleértve az
intézménybe érkezéstdl az onnan val6 tdvozasig — kiilonbozé helyszineire, valamint az
intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a pedagégiai program végrehajtasihoz
kapcsol6do iskolan kiviili rendezvényekre is.

2. Az intézmény jogallasa

2.1. Az intézmény neve, székhelye

Hivatalos neve: Kébanyai Szervétiusz Jend Altalanos Iskola

Feladatellatdsi helyei
Székhelye: 1101 Budapest Kébényai ut 38.

Alapito és a fenntartd neve székhelve:

Alapité szerv neve: Emberi Eréforras Minisztériuma
Alapitdi jogkér gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 1106 Budapest, Kereszttri Gt 7-9.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola



Tipusa.

altalanos iskola

OM azonosito:

034960

Koznevelési és egvéb feladata:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6k)
maximalis tanulélétszam: 448 6

iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalo vagvon és a felette vald rendelkezés és haszndlat joga

Hrsz: 38924/4

Hasznos alapteriilete: 4284 nm

Intézmény jogkoére: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkére:  ingyenes hasznalati jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. A bélyegzik lenyomatai

A hosszubélyegzd hivatalos szovege: A kérbélyegzd hivatalos szdvege:
Kébanyai Szervatiusz Jend Kdébanyai Szervatiusz Jen6
Altal4nos Iskola Altalanos Iskola

1101 Budapest K6banyai ut 38. 1101 Budapest Kébanyai 1t 38.

Tel/Fax: 260-8457

Tel./Fax: 260-8457
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2.2.1. A bélyegzék hasznalati rendje

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezet6 az intézményvezetd helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes
alafrasaval érvényes.
Hasznéalatéra jogosultak:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

- iskolatatkar, a munkakdri lefrasaban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodaja.

A bélyegzdk kezelésének szabdlvai

A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznilaton kiviili bélyegzoket az iskola gazdaségi irod4jén a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzOk hasznalhatok.
Abélyegz cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongal6das, adatvaltozés vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasar6l akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak,
Amennyiben a p6tlas utdn az eredeti bélyegzé eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
haszndlatra alkalmatlanng kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tant ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.

3. A miikodés rendje
3.1. Az iskola miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az iskola torvényes miikodését az alébbi - a hatélyos jogszabélyokkal sszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatérozzak meg:

- Szakmai alapdokumentum

- Pedagdgiai program

- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat és mellékletei

- Kozalkalmazotti Szabalyzat

Szervatiusz Jend Altaldnos Iskola



10

- Hazirend

A Szakmai alapdokumentum:

A szakmai alapdokumentum a fenntarté nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és
oktatasi intézmény létrehozdsardl, mikodtetésérol. A fenntarté ebben meghatérozza a
kéznevelési intézmény tipusat, feladatait, és dént a miik6dés feltételeinek biztositasarol.

A szakmai alapdokumentum az intézményvezetd iroddjaban és az iskolai honlapon tekinthetd

meg.

A Pedaedeiai Program:

A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld -
oktaté munka szakmai alapjait.
Az iskolai pedagdgiai program része a Nemzeti Alaptanterv alapjan 6sszeéllitott helyi tanterv.
A pedagdgiai programot a nevelftestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényesse.
A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagoégiai program az iskola kdnyvtardban a nyitvatartasi iddben elolvashato.

A Hazirend:

A hazirend a tanuléi jogviszonyra vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza.
A hazirend megtartasa nemcsak a tanuldkra nézve kételez6, hanem az iskolaban foglalkoztatott
pedagdgusokra, €¢s mas alkalmazottakra is.
A hazirendet a nevel6testillet fogadja el, a sziildi szervezet és az didkénkormanyzat
egyetértésével.
A héazirend nyilvanos dokumentum. A hazirendet minden tanév elején osztalyfénoki ora
keretében ismerhetik meg tanulék. A sziilok a tanuldk intézménybe vald beiratisa soran

nyomtatott formaban kézhez vehetik.
3.2 A tanév helyi rendje

Az iskoldban a tanitdsi év a tanév rendjét szabalyozo EMMI rendelet szerint keril
megallapitasra.

Az oktatas €s nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 heti ill. ciklikus orarend alapjan
torténik.

A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi érdk megtartasa utan szervezhetok.

A rendeletben biztositott tanitas nélkiili munkanapokrol a testiilet dont az SZMK véleménye
alapjéan. (1 nappal a Didkénkormanyzat rendelkezik)

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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A tanitasi 6rak idStartama 45 perc, kivéve, ha az iskola intézményvezetdje masképpen
rendelkezik.

Az elsd tanitasi 6ra 08"-kor kezdddik, illetve igény esetén 07'-kor is elkezdddhet.

Az elsé tanitasi 6ra kezdési idSpontjanak megvaltoztatdsardl az intézményvezetd dont.
Akdtelez® tanitasi 6rék délel6tt vannak, azokat legkésébb 15%-ig be kell fejezni.

Az 6rakozi sziinetek rendjét és idStartamét a hizirend szabélyozza.

3.3 A gyermekek intézményben tartézkodasinak rendje
3.3.1. Az Intézmény nyitvatartasa

Szorgalmi idészakban reggel 06 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb
20% 6r4ig van nyitva az intézmény.

Az iskola reggel 06**-t61 07°°-ig pedag6gus altal biztositott feliigyeletet tart a tanul6k részére.
07%-t6] a tanitas kezdetéig szervezett pedaggus tigyelet vigyéaz a gyerekekre.

Tanitési sziinetekben az iskola sziikség esetén {igyeletet biztosit.

Atanul a tanitdsi id6 alatt kételes az intézményben tartézkodni, csak az intézményvezeté vagy
a helyettesek engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét.

A tanitési €s a napkézis foglalkozasok ideje alatt az iskolaban idegenek csak indokolt esetben
tartozkodhatnak.

A sziildk az iskola bejarataig kisérhetik a tanulokat, és a foglalkozasok utdn ott varjak éket.

Az iskolaban val6 tart6zkodas szabélyait a hazirend hatérozza meg részletesen.

3.4.Vezeték intézményben valé tartézkoddsanak rendje

Az intézmény vezetdje a szorgalmi idGszakban a tanitasi napokon az intézményben tartézkodik.
Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbdl akadalyoztatva van, igy az intézmény
vezetoségebll, legaldbb egy, az intézményvezetét helyettesiteni jogosult felelés vezetd,

intézményvezeto-helyettes kteles az intézményben tartézkodni.

Helyettesitési rend: intézményvezetd-helyettes 1. vagy

intézményvezetd-helyettes II.

Ha 6k is tdvol vannak: munkakozosség-vezetdk (pedagdgiai munkak6zosség-vezetd, also
tagozat munkak6z6sség-vezetd, napkézis munkak6zdsség-vezetd).

Szorgalmi id8szakon kiviil kiilén beosztas szerinti vezetdi tigyelet van.
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3.5. A kézalkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazott kozalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzésnek és
dijazasanak egyes szabdlyait a K6zalkalmazotti Szabalyzattal 6sszhangban a K6zalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992.évi XXXIII. torvény és a 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet hatarozzak
meg.

Az intézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval - az intézményvezetd hatarozza meg, az iskola zavartalan miik6dése érdekében.
Az iskola gazdasagi, adminisztracios tevékenységét ellatd dolgozdk a helyettesitésiiket egymas

kozott oldjak meg.

3.6. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a koznevelési torvény irja le, munkavégzésiikre a Kjt.
szabdlyai az irdnyadéak a Mt. rendelkezéseivel Gsszhangban, a pontos feladatkorik
meghatérozdsat a jelen szabdlyzat mellékleteként szereplé munkakori leirasok adjak meg,
jarandésagaikra pedig a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. tv., valamint a
138/1992. (X. 8.) Korm. rend. a végrehajtasrol.

A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatoknak megfelelé foglalkozéssal
Osszefuggod feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol és az iskola érdekében végzett munkabol all.
A pedagogus a kotelezd Orajat a gyermekekkel, tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozésra,

illetéleg a tanorai foglalkozas keretében vald nevelésre, oktatasra koteles forditani.

A pedagogus akkor tavozhat el az intézményb6l, ha az iskolaban a kotétt feladatellatasanak
eleget tesz, vagy ha az intézményvezetd rendelkezése szerint az iskola érdekében elrendelt

feladatat ellatta.

A pedagdgus kiteles 15 perccel a tanitdsi, foglalkozasi, ligveleti beosztisa elétt annak
helvén, munkavégzésre alkalmas allapotban és médon megjelenni.

Tavolmaradast, akadalyozasat, annak okat a tudomdasara jutasakor, illetve haladéktalanul

koteles az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének bejelenteni.
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A megbizdsi jogviszony keretében feladatot ellato személyekre vonatkozo rendelkezések

Megbizasi jogviszonyt kizérélag a kovetkezd esetekben lehet létesiteni:

ha az az intézményben az adott feladatra megfelel6 munkaerd nem 4ll rendelkezésre,
sajat dolgozé esetében azzal a feltétellel, ha az elvégzendd feladat nem munkakéri
kételessége

pedagbgus éraadé tanar esetében, abban az estben, ha a foglalkozas nem éri el a kételezd

ora 40%-4t,

Ha megbizisi jogviszony keretében feladatot ellaté személy valamilyen ok miatt munk4jat nem

tudja elvégezni, a tdvolmaradast az intézmény vezetdjének, vagy helyetteseinek a lehet6

leghamarabb be kell jelenteni, A bejelentési kotelezettséget ugy kell megtenni, hogy az iskola

vezetese a helyettesitést, pedagdgus esetében a tanorak szakszer(i helyettesitését meg tudjak

oldani,

3.7. A pedagogus munkaidé — nyilvantartis szabilyozasa

Amunkaid6 (40 6ra) tanitassal lekotstt kételezd 6rait a pedagdgus a halad4si naplokban,
a tanitassal le nem ko6tétt munkaidé keretében az intézményben ellatott feladatait:
szakkor, korrepetalas, fejlesztés, tehetséggondozas az e célra rendszeresitett naplokban,
az elére meghatarozott idérend szerint vezeti, tartja nyilvan.

A személyre sz616 feladatmegosztas a helyben szokésos médon — munkaterv, utemterv,
Orarend (helyettesitési rend), tigyeleti beosztas (sziineti, napkozi) — keriil k6zzé tételre
az esedékességet megel6zéen legalabb 7 nappal. Ezek a dokumentumok a munkavallalé
részére a munkabeosztast is jelentik.

A munkavallal6 feladata a hivatalosan megnyitott naplok naprakész vezetése, ahol fel
kell tiintetni a megtartott foglalkozasokat és azokat al4 kell irni. Elére lathat6 tavolléte
idejét az intézményvezets-helyetteseknek kell jelezni.

Az elbre nem lathat6 tavollétet és annak okt a dolgozé a lehetd legrovidebb idén beliil
koteles jelezni az illetékes intézményvezet6-helyetteseknek, aki ezt nyilvéantartja.

A napldkat, mint hivatalos dokumentumokat a munkavéllalé a munkahelyén kételes
tartani €s ott vezetni.

A naplok a tilmunka kiszdmitasdnak a dokumentumai.

A naplokban koz6lt adatok valédisagaért a munkavallalé felel.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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A tévesen vagy nem elégségesen megadott adatokbdl eredd tulmunka dijazas
elmaradasa esetén a munkaltatot sem kartéritési sem kamatfizetési kotelezettség nem
terheli.

Amennyiben a tévesen adott adatok alapjan nyilvanvalé, hogy jogosulatlan
tobbletkifizetés tértént, a munkaado a legkdzelebbi havi dijazasbdl, azt kiilon hatarozat
és felhivas nélkiil levonhatja, kamatra és esetleges karigényére ez nem terjed ki.

Az iskola intézményvezeté-helyettese a naplokat, az adatok helyességét folyamatosan
ellendrzi, a tilmunka dijanak mértékét kiszamitja.

A munkavillaléo a tavollétének igazolasara alkalmas iratokat az intézményvezetd-
helyettesnek koteles leadni.

A naplok hianyos vagy pontatlan kit61tésébdl és a tavollétet igazolé dokumentumok
elmaradt vagy kései leadasabdl szarmazo késedelmes kifizetés esetén kamatfizetési
kételezettség az intézményt nem terheli, kiilondsen ha az ellendrzést nehezitette, vagy
meghiusitotta.

A dokumentumok 6rzésére az iigyviteli, iratkezelési szabalyzat az iranyadoé.

¢s oktatd munkdaval 6sszefiiggd egyéb munkakdri feladatokat.

Abban az esetben, ha a pedagdgus a feladatait az intézményen kiviil teljesiti, munkaideje
felhasznalasat a szokasos modon dokumentélja.

Intézményvezetdi utasitas alapjan mindazon feladatokat el kell latni, melyek az oktato-
neveld munkéaval, az iskola zavartalan miikédésével kapcsolatosak. gy pl.: a varatlanul
tavolmaradd pedagogus tanitdsi ordjanak, délutdni foglalkozasanak megtartasat.
Tuléradij a tanitasi idokereten feliil teljesitett tobblettanitasért allapithaté meg.

A rendkiviili munkaidében teljesitett rendkiviili munkavégzésért a torvény altal
meghatarozott 6radij keriil kifizetésre.

A pedagbgus szamara munkéija elvégzéséhez az intézmény biztositja az informatikai
eszk6zokhoz valé hozzajutast (laptop, szdmitdégép, kiils6 adattaroldk, tablet) az
intézményvezetd engedélyével. Az atvételrdl irasban nyilatkoznia kell. Az atvett
eszkozokért a pedagégus anyagi felelosséggel tartozik, azokat a legnagyobb
gondossaggal kell kezelnie. Az eszkdzok javittatasardl, - azok meghibasodéasa esetén -
az intézmény gondoskodik. Ha a pedagégus munkaviszonya megszlinik a nala

ronos

hasznalatban 1év6 informatikai eszkdzoket koteles visszaszolgéltatni az intézménynek.
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4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A bels6 ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyé oktatd-neveld munka
hatékonysdginak mérése, annak feltérasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiten,
segiteni a pedagégusok munk4jat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 targyi feltételeket
felajitani, korszeriisiteni.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd késziti el, a szakmai
munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével és a mindenkori éves munkatervben
jelenik meg.

Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd és az illetékes helyettesei felelnek.

A tantdrgyi teriiletek bels6 ellendérzése a szakmai munkaké6zosségek vezetdinek az elsédleges
feladata.

A belsd ellenérzés altalaban titemterv szerint folyik, de az iskola intézményvezetéje dontése
alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés megtartdsat kérheti a
szakmai munkak6zosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagogussal.

Az ellen6rzés eredményeirl értékeld jelentést lehet késziteni, melyre az érintett pedagbgus
irasban észrevételt tehet.

Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellenbrzés eredményeit a szakmai munkakzosségek és
az iskolavezetés kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a szitkkséges intézkedéseket

az iskolavezetés megteszi.

5. Belépés és bent tartozkodas rendje az iskol4val jogviszonyban nem all6k részére

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozéin és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartozkodhatnak.

Az iskola tertiletére csak az intézményvezetd vagy helyettesei engedélyével 1éphetnek be az
iskolaval jogviszonyban nem 4ll0k, és az Ugyintézés utdn azonnal el kell hagyni az iskola

épuletét.

6. Az iskola szervezete

a.) Az iskola vezetdsége

Az intézményvezetd
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A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az

utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban ¢és a Kelet- Pesti Tankeriileti Kozpont

SZMSZ-ben raruhazott munkaltatéi jogot a koznevelési intézmény kdzalkalmazotti és az

intézményhez rendelt technikai dolgozai felett.

Munkéltatdi joga kiterjed kiilondsen

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen t6rtén6é benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténé munkavégzes elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelése,

a munkakdzi sziinet, a napi pihendidé, a heti pihenénap, a heti pihen6id6
engedélyezésére,

a rendkiviili munkavégzés elrendelése, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiad4séra, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

A koéznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési

keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaré munkaltatéi dontések

meghozatalara, kiilléndsen:

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetdi megbizas
adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kordak tovabbfoglalkoztatasara,

az Oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerzodés megkotésére,
kbéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara

a potlék differencialésara.

A kdznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihenénap nyilvantartas vezetéséért.

Az intézményvezeto kiilondsen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
Onall6 koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai €s
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval

kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
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hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébol fakadoé dontési korbe
tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miiksdésével
osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansdgsért, a tanuldk és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kivilli programok
zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellen6rzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti €s miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jévahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a nevelStestiilet feladatkérébe tartozé dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kézalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi
dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositisdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kivill esé — intézkedések
megtételét,

az Nkt. 69. §-aban meghatirozott feladatainak végrehajtisa sordn intézkedést
kezdeményez a tankertileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti
milk6déséhez olyan dontésre, intézkedésre van szitkség, amely nem tartozik a
feladatkorbe,

felel azért, hogy az Orszégos Statisztikai Adatfelvétel Program keretében, illetve a
kéznevelési informéaciés rendszerben meghatdrozottak  szerint  pontosan
elkésziiljenck az adatszolgaltatisok, illetve a fenntart6i intézkedés szerint az
intézmény tevekénységérdl készitett atfogd beszamolo,

cvente, illetve a Kozpont 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kézpont beszdmoléjanak, jelentésének és kiltségvetésének elkészitéséhez,

a tankerilleti igazgat6 altal meghatdrozott rendben adatot szolgaltat, minden év
Junius 30-ig irasos beszdmol6t készit a tankeriileti igazgato részére a koznevelési

intézmény tevékenységérél,
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- véleményezi a tankeriileti igazgato hataskorébe tartozo — a kéznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érint6- dontést, amelyre vonatkozoéan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- teljesiti a tankeriileti igazgaté altal kért adatszolgaltatast (jogszabdly altal
rendszeresitett nyilvantartdsban koételezéen szereplé adat az intézményvezet6tol
akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyz6 adat potlasat célozza).

Az intézményvezetd nem utasithat6 azokban az iigyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket
jogszabaly hataroz meg szamara.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
SZMSZ-ben meghatarozott feladat- és hataskérben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
kiilondsen az intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilékkel valdé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorbe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabalyban meghatarozott kiadményozési jogat a kdznevelési intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzata hatarozza meg a vezet6k kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadményozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozéd ligyekben az intézményvezet6
jogosult.

Az iskola vezetését az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjdk. Az
intézményvezet$ kdzvetlen munkatarsai k6zé az intézményvezeté-helyettesek tartoznak.

Az intézményvezetd €s helyettesei kozszolgalatban allé személyek, ezért vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettségilik van.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek kore:

- intézményvezetd

- alairasi joggal felruhazott intézményvezetd-helyettes

b.) Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének tagjai:

- Intézményvezetod

- Intézményvezetd-helyettesek

- Szakmai munkakézosségek vezet6i
- Diakénkormanyzat vezettje

- Kozalkalmazotti Tanacs elndk

- Szakszervezeti titkar

¢.) Az iskola dolgozdi
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Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabélyok alapjan megallapitott munkakérre, a fenntarto

altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdje alkalmazza.

Az iskola pedagégusa kozfeladatot ellaté személy.

6.1. A vezeték kozotti kapesolattartis rendje

Az iskola intézményvezetéjének munkajat az intézményvezets-helyettesek, a
munkakdzosségek vezetdi, a Kozalkalmazotti Tandcs elndke, a Didkénkorméanyzatot segit6
tanar, €s szakszervezeti titkar segitik. Az intézményvezetd mellett, mint vezetdség (tOrzskari
testiilet) konzultativ, véleményezé, Javaslattevd, tanacsadd tevékenységet folytatnak.

A vezetbség tagjai a rendszeres havi megbeszélésekre informacidkat hoznak és visznek, €16
kapcsolatot tartanak a vezetés és a dolgozok kozott, biztositjak az informéacik dramlasat.

A vezetbségi megbeszélésen elhangzott informacidkat legkésébb 3 napon belil az
érdekeltekkel kézolni kell.

6.2, Az iskola szervezeti vazrajza

intézménvyvezetd

e

Kénwvtaros  intv.h.

J\ y
na[?k/ testn, titkarsagvez. angol real pedagégia

6.3. A vezetdk helyettesitési rendje

Az  intézményvezetit szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadalyoztatdsa esetén altaldnos helyettese helyettesiti.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esctén a teljes vezetdi jogkér gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Tartos tdvollétnek szamit:

- hosszan tart6 betegség,

- tobbhetes tanulmanynut, tovabbképzés.
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Ha az 1. intézményvezet6-helyettes is akadalyoztatva van a vezetd feladatok ellataséban,
helyettesitését a II. intézményvezeté-helyettes, az & tavolléte esetén pedig a helyettesitéssel
megbizott dolgozo latja el ezt a feladatot.

A vezet6k helyettesitésében kozremiikodnek a tanitas elétti feltigyelet ellatdsat végzo tanarok.
Reggel 0630 és 07%° kozott a mindenkori tigyeletes tanar helyettesiti az intézmény vezetjét,

dontést csak a gyerekek egészségét veszélyeztetd helyzetekben hozhat.
7. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével
7.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

7.1.1. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet tagia

- Az iskola valamennyi, pedagégus munkakdrt betlté alkalmazottja
- Az oktaté neveld munkat kézvetleniil segitd dolgozok.
A nevelbtestiilet magasabb jogszabalyban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozil a szakmai
munkak6zosségekre a sziil6i szervezetre, a didkdnkormanyzatra jogokat ruhdzhat at
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja.
- Tanévnyit6 értekezlet
- Tanévzaré értekezlet
- Ev végi osztalyozo értekezlet
- Nevelési értekezlet
- Indokolt esetben rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a kéri,

illetve ha az iskola intézményvezettje vagy az iskola vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiilet jogai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottakat is figyelembe véve az alabbi jogkorokkel

rendelkezik.

Ddéntési jogkorok:
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- Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend elfogadasa és
modositésa.
- Atanév rendjének meghatarozésa, az éves munkaterv elkészitése
- Atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozo vizsgira bocsatasa és a
jutalmazasa
- Az intézmény munkéjét atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- Atanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.
A nevel6testiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol idére,
vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkorének gyakorlasat 4truhazhatja a
szakmai munkakozosségekre , a sziiléi szervezetre, vagy diakonkorményzatra.(kivéve a PP. ill.
az SzMSz elfogadisa)

Egvyetértési jog:

Az intézményvezeté masodik ciklusra torténd palyaztatas nélkiili megbizasa

Véleménvezési joe:

- Az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai
- vélemény kialakitasa.
Intézményvezeté-helyettesi megbizis, a megbizds visszavondsa.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestillet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
sz0tobbséggel. A szavazatok egyenlGsége esetén a vezetd szavazata dént. A déntések és

hatérozatok az intézmény irattaraba keriilnek.

7.2. A szakmai munkakézésségek miikidésének rendje

A iskoléban tanité pedagégusok a szakmai munka hatékonységéanak ndvelése, koordinalasa, az
egységes eljarasok biztositisa érdekében az érintett pedagégusok dontése alapjan szakmai
munkakzosségek szervezhet6k.

A tevékenységben valé részvétel onkéntes, de a munkak6zosségben hozott dontések

végrehajtasa minden szakmailag érintett pedag6gus szaméra kételezd.
7.2.1. Alaptevékenységiik

- Az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi Osszehangolésa, a szakmai szinvonal biztositasa.
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- A péalyakezd6, valamint az 4j alkalmazasu pedagogusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése, ,bevezetése”, szakmai fejlédésénck és beilleszkedésének
értékelése.

- Atanuldk versenyekre vald felkészitése, tantargyi versenyek megszervezése, szakkorok
SZEIVezZEse.

- Javaslatot tesz: a targyi feltételek javitdsdra, a szemléltetdé eszkozok fejlesztésére,
tandran kiviili programok szervezésére.

- Ertékelik a tantargyi mérések eredményeit.

- Javaslatot tesznek a tankdnyvek kivalasztisara.

Az intézmény pedagdgusai harom nagy munkak6dzdsséeben dolgoznak:

- alsé tagozatos
- napkdzis
- pedagodgiai
A fels6 tagozat minden dolgozdja a Pedagdgiai munkak6zosség tagja.

A Pedagdgiai munkakdzosségen beliili 0nalld szakmai kozosségek:

- angol

testnevelés

- real

magyar munkakdzdsség

Munkarendjiikben 6néllé feladatokat végeznek, de tagjaik a Pedagdgiai munkak6zbsség

munkéjaban 1s aktivan részt vesznek.

A szakmai koz6sség tevékenységét a kzosség vezetdje irdnyitja, aki, szakmai tervez6, szervezd,

értékeld, koordinalo ellendrzé feladatokat 14t el.
7.2.2. A munkakozosség vezeto feladata
- Osszedllitja a munkakdzOsség éves programjat

- ir4nyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai

munkajaért, a szaktirgyi oktatasért
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- modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté tandrakat szervez, segiti a

szakirodalom felhasznal4sat
- véleményezi a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit,

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, figyelemmel kiséri a munkakdzosségi
tagok szakmai munk4jat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az

intézményvezetSnél

- keépviseli allasfoglaldsaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elbtt, ismerteti

az intézményvezeté dontéseit a munkakoszosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasarol

- 0Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakoz8sség tevékenységérol

az intézményvezetd részére
7.2.3. A munkakézosségek egyiittmiikiodése, kapcesolattartasuk rendje
Az alsés és napkdzis munkakdzosségek allandé kapesolatban vannak egymassal.

A felsd és alsé tagozat a valtdsnal felmeriilé problémakat “Kapesolatteremté” munkakozdsségi

foglalkozasokon (aktualitas szerinti idékdzonként) targyalja meg.

8. Vezetok, az intézményi tandcs, sziiléi munkakozisség, didkonkormanyzat kozotti

kapcsolattartas formaja

Az iskola kiilonbdzé kozOsségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgus vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezet6 fogja dssze.
A kapcsolattartds rendszeres formdi a kiilonbézé értekezletek, férumok, tilések, nyilt napok,
tanacskozasok és fogado ordk. (Sziilsi Klub, SZMK értekezlet, stb.)
Az iskola kdzosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét id6pontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
A szill8i szervezetek a torvényben meghatarozott tigyekben ¢élhetnek egyetértési és
véleményezési jogukkal.
Az iskolai sziildi szervezet az alabbi déntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselbit

- kialakitja sajat miik6dési rendjét

- képviseli a sziil6ket és a tanulékat az oktatssi térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében

Vezet6i az iskolaval kapcsolatos véleményiiket és javaslataikat eljuttatjak az iskola vezetdjéhez,

aki azt érdemben attekinti.
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Az SZMK egyetértési, véleményezési jogat az adott dontéshozd testiilet tanicskozdsan
képvisel6je utjan juttatja érvényre.

Az intézményvezetd a Sziil6i Munkak6z$sséget - a munkatervben rogzitett idépontban - évente
héromszor &sszehivja, ahol tajékoztatast ad az iskola munkajar6l, feladatairél, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

A didkénkormanyzat egyetértési, véleményezési ¢és javaslattételi jogat a vezetd

tisztségviseldin keresztiil, a nyilvanos iilésein kialakitott llaspont képviseliként gyakorolja.

9. A Tanuloi jogviszony keletkezésének szabalyozasa

Iskolank kotelezden fogadja az iskola korzetéhez tartozd gyermekeket, ha a gyermek hatdsagi
igazolvannyal bizonyithatdan életvitel szerilien az iskola kérzetében lakik.

Eletvitelszerti ott lakasnak minsiil, ha a tanuldnak az iskola krzetében van a lakéhelye, ennek
hianyaban a tartozkodasi helye.

Az igazolvanyon az iskola beiratkozas els6 hatarnapjat megel6z6 3 honapnal régebbi ddtummal
kell szerepelnie a kdrzetbe tartozé cimnek.

Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely kériilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a tanul6
nem életvitel szertien lakik a bemutatott lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyon szerepld cimen,
akkor az iskola intézményvezetdje jogosult felszolitani a tanul sziiléjét arra, hogy 15 napon
beliil mutassa be a tertiletileg illetékes véd6no6tdl szarmazd, a védondi ellatds igénybevételét
igazold nyilatkozatot.

Ha a sziild a nyilatkozatot nem mutatja be, akkor az iskola intézményvezet6je vagy az altala
szervezett ideiglenes bizottsdg jogosult az életvitelszerli korzetben lakést csaladlatogatas
kezdeményezésével ellenrizni.

Ha a csaladlatogatast a sziil6 két javasolt idépont koziil az egyikben sem teszi lehetévé, akkor
vélelmezni kell, hogy a tanul6 nem életvitel szertien lakik az iskola kirzetében és ennek alapjan

az iskolai felvétel megtagadhato.

A bizottsdg osszetétele, feladatai:

A bizottsag 3 f8s, tagjai:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

- gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagbgus vagy didkénkormanyzatot segitd
pedagdgus (koziiliik az egyikiik)

A bizoitsdg feladatai, hatdriddk:
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- a csaladlatogatasra ajanlott két iddpont kijel6lése (A védéndi nyilatkozat bemutatésanak
hatér idejét6l szamitott 3 munkanapon beliil)

- az id6pontok kozlése a tanulé sziiléjével (A véd6ndi nyilatkozat bemutatisanak
hatéridejét6] szamitott 4. munkanapon)

- az idépontok el nem fogadasa esetén, errdl jegyzOkonyv felvétele, majd javaslattétel az
iskola intézményvezetSje felé a felvétel elutasitasardl (A védéndi nyilatkozat bemutatisanak
hatéridejété]l szamitott 4. munkanapon)

- az egyeztetett id6pontban a csalddlitogatds megvaldsitisa és az ott tapasztaltakrol
Jegyz8konyv felvétele, melyben szerepel az is, hogy a bizottsag bizonyitottnak latja — a tanuld
életvitelszer( ott lakasat (a csaladlatogatds utdni munkanapon).

- a jegyzOkonyv megéllapitdsa alapjén javaslattétel az iskola intézményvezettjének a felvétel

tamogatasérél vagy annak elutasitasarél (a csaladlatogatés uténi munkanapon).

9.1. A tanuléi felvétel ligyében tartott sorsolas lebonyolitasinak részletes szabalyai

Amennyiben iskolank — a 20/2012. évi EMMI rendeletben megadott sorrend szerint — az Gsszes
felvételi kérelmet helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott
sorsolds utjan dont. A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok felvételi, atvételi kérelmének
teljesitése utan sorsolds nélkiil is felvehetd a sajatos nevelési igényti tanuld, tovabba az a tanuld,
akinek ezt kiilonleges helyzete indokolja. A kiilénleges helyzet meghatérozasat a 20/2012.
EMMI rendelet 24.§ (7) pontja tartalmazza.

A sorsolds lebonyolitisdnak részletes szabdlvai:

A sorsolésra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A meghivasban
szerepelnie kell a sorsolds id6pontjanak és a sorsolas helyszinének.
A sorsolasban k6zrem{ikod6k:
A Sorsolasi Bizottsig tagjai: az als6s munkakozosség vezetéje, az intézmény Sziildi
Szervezetének képviselGje, a leendd elsés tanitok, az intézmény vezetbje, vagy helyettese,
jegyz6konyvvezetd.
A sorsolds menete:

- Asorsolas lebonyolitdsdnak menetérsl, a megtortént cselekményekrol jegyzbékonyv

- késziil, amit a Sorsolési Bizottsag tagjai al4irnak.

- Asorsolas megkezdése elétt a sziil6k tdjékoztatdsa a sorsolds menetérdl, valamint arrol,

hogy kik koziil kell sorsolni, mennyi a jelentkezé és mennyi féréhelyre. A

jegyzékonyvben rogziteni kell, hogy kik vannak jelen és kik maradtak tavol.
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- Az intézmény intézményvezetdjéhez érkezett kérelmek jeldlés nélkiili, zart boritékban
a jelenlevok eldtt behelyezésre keriilnek a sorsolasi urnaba. Az urnabdl a jelenlévd
sziilok koziil 6nként vallalkozok, ennek hianyaban a sorsolasi bizottsag egy tagja 1-1
boritékot kiemel, majd j6l hallhatéan felolvassa a kérelmezd sziild gyermekének nevét,
mely azonnal jegyzékdnyvezésre kertil.

- Mindez addig folytatodik, amig a rendelkezésre allé féréhelyek be nem t6ltédnek. A
megfelelé szami kihdzott név utan ismertetni kell azoknak a nevét, akiket kihtiztak, ill.
azoknak a nevét, akiket nem huztak ki.

Ertesitési kotelezettséo:

Akérelmezo sziil6ket az iskola honlapjén, ill. a beiratkozaskor értesitjiik a sorsolas idépontjarol,
helyszinérél. A sziiloket irasban értesitjiik a sorsolds eredményérél. Az elutasitassal kapcsolatos
déntést hatarozatba kell foglalni. Abban fel kell tiintetni a sorsol4s eredményét és a kdznevelési

torvény megfeleld hivatkozasat.

10. Kiils6é kapcsolatok rendszere

A Szervétiusz Jend Altalanos Iskola a Kelet-Pesti Tankeriileti Kdzpont Intézményegysége
Szakmai szolgaltatas szintjén a Nevelési Tanicsaddval folyamatos a kapcsolat.

Az SNI-s BTM-s tanuldk ellatasaval kapcsolatos feladatokat els6sorban a fejleszté pedagdgus
és a gyermekvédelmi felelds latjak el. A szakértdi és rehabilitacios bizottsdgokkal az intézmény
vezetje és a gyermekvédelmi felelds és a fejleszté pedagdgus tartja a kapesolatot. Az SNI-s
tanulok dokumentumainak 6rzésér6l, ill. tovabbitasanak rendjér6l az adatvédelmi szabalyzat
rendelkezik (4.sz.melléklet).

A Ko6rési Csoma Sandor Kébéanyai Kulturalis Kézpont rendezvényeinek rendszeres résztvevoje
az iskola.

Az 6vo-védd rendelkezések meghozasaban nytjt allandé segitséget a Keriileti Gyermekjéléti
Szolgélat, és a keriileti Rendérkapitanysag. Teriileti képvisel6jiikkel rendszeres a kapcsolat, a

kapcsolattarté személyek az intézményvezetéje, valamint az iskola gyermekvédelmi felel6se.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat iskolaorvos végzi, aki minden héten egy napot az iskoldban
t5lt. Az 6 munkajat védénd segiti. Ok az intézményvezetSvel és az intézményvezetd-
helyettessel vannak mindennapi kapcsolatban.

Egytittmlikodési megéllapodasok keretében t6bb nagyvallalat is tAmogatja az iskola oktatd-

neveld munkajat. Veliik az intézményvezetd tartja a kontaktust,
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Az iskola egészségiigyi ellatasat biztositd iskolaorvossal (s véd6nd), az ANTSZ vezetdjével

az intézmény vezetdje biztositja az egyiittmitkdést.

11. I"Jnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolisa

A nemzeti iinnepet megel6z6 utolsé munkanapon iskolai iinnepély keretében torténik a
megemlékezés, melynek miisorszamait az iskola tanuldi, pedagdgusai szervezik. (okt. 6., 23.:
februar 25. mércius 15. 4prilis 16. junius 04.)

Mikulas napi programok osztalykeretben szervezédnek.

Hagyomaényos iskolai rendezvényiink a Karacsony megiinneplése, melyre a csaladtagokat is
szeretettel varjuk.

Az iskola tinnepi rendezvényein a pedagégusok tinnepi viseletben, a tanulék lehetéség szerint
fehér ingben, s6tét nadrdgban, ill. fehér blizban, s6tét szoknydban jelenjenek meg,

A "Mikulas Kupa" a keriileti 6vodasok részére rendezett jatékos, vidam sportvetélkedd.
»Sziv’-vers versmondo vetélkedd, a magyar nyelv époldsat megalapozé 6vodas szavald, rajzos
rendezvény.

Az iskolai farsangi iinnepségek DB szervezés keretében keriilnek lebonyolitasra.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskola miikédtetése sordn az ANTSZ eldirdsok maradéktalan betartsra keriilnek.
Tanévenként az iskola minden tanuléja belgyé gyaszati, szemészeti, fogaszati vizsgélaton vesz
részt.

Az iskola biztositja tanul6inak, hogy az iskolaorvos &s a védénd dltal szervezett
szlirfvizsgalatokon részt vegyenek. Az iskolaorvos heti 1 alkalommal, a védoné feladattdl
fiiggden heti 2-3 alkalommal tartézkodik az intézményben. A sziirbvizsgalatokon a tanulok
osztalyonként vesznek részt, a hidnyzok vizsgalatit j idépontban pétoljak. A korosztalynak
megfeleld oltasokat folyamatosan beadjak, nyilvéantartjék, az esetleges elmaradt oltasokat soron
kiviil pétoljak.

13. Az iskolai védé - 6v6 elSirdsok - hazirend, vezetfk, pedagogusok és mas
alkalmazottak feladata baleset esetén

Az iskola kozremikodik a gyermekek vesz€lyeztetettségének megelézésében  és
megszintetésében a Gyermekjoléti Szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez

kapcsol6do feladatokat ellté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
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Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem lehet megsziintetni, az
iskola segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.
Az intézményvezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek

megteremtésérol.

Az iskola hazirendje részletesen meghatérozza a védé - 6vo eldirasokat. Az iskola hazirendjét
az intézmény dolgozdi, illetve a sziilok részére mindenkor hozzaférhetévé kell tenni, és
megismerésérdl az intézményvezetének gondoskodni kell.

Az iskolaba a jogszabalyokban lefektetett szabvanyoknak megfelel6 eszkdzok és felszerelések
vihetdk be.

A pedagogus az SZMSZ-ben, valamint a héazirendben meghatarozott véd6-6vé elbirdsok
figyelembe vételével vihet be iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai
eszk6zoket.

Apedagogusok altal készitett eszkdzok intézménybe vald beviteléhez az intézményvezetd tudta
¢s irasbeli engedélye sziikséges.

A gyermekekkel, az egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozé elGirdsokat, a
foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformat a tanév
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak a fejlettségi szintjikknek

megfeleld formaban ismertetni kell.

13.1. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatosan

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabélyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tiizriado tervnek a rendelkezéseit,
akiilénleges jogrendben bevezethetd, az Oktatasi Hivatal intézkedési tervének utasitasai
alapjan az intézmeény jarvanytigyi készenlét protokolljat.

- Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsiganak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- Aneveldk a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabédlyokat a tanuldokkal
betartatni.

Az osztalyfénokok feladatai a gvermek- és tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatban

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki oran ismertetni kell:
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- aziskola kdrnyékére vonatkozé kézlekedési szabalyokat

- ahézirend balesetvédelmi elbirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, stb.) beksvetkezésrkor sziikséges
teend6ket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét.

- Atanulok kételességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

- A nevelknek, osztélyfénskoknek, ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati,
technikai jellegii feladat, illetve tanéran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, esetleges rendkiviili esemény

bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell az elektronikus osztdlynapléban!

Az iskola intézményvezetje vagy helyettese a munkavédelmi felel6ssel, az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen
cllenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az

ellen6rzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

13.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ell4té neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a kovetkezd intézkedéseket kell tennie:
- - asériilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie
- - ha sziikséges orvost, vagy mentét kell hivnia,

- - abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie

A gyermekbalesetet azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, aki a_sziikséges

intézkedéseket megteszi.

13.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A hérom napon tul gyogyulé sériilést okozé tanulébaleseteket ki kell vizsgalni &s a balesetekrol
JjegyzOkonyvet kell felvenni.

A sulyos balesetet azonnal jelezni kell az iskola fenntartdjanak.

14. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az iskola mitkédésének rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathat6

eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola

Szervitiusz Jend Altalanos Iskola



30

tanuldinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atlz

a robbantassal t6rténé fenyegetés,

kiilsO, belsé agresszio

- Atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, vizbetorés, stb.)

Amennyiben az intézmény béarmely tanuléjanak vagy iskola dolgozdjanak az
iskolaépiiletét vagy a benne tartézkodoé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetbvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetbk

- Intézményvezetd

- Ahelyettesitési sorrendnek megfelelé személyek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés, vagy kiilsé bels6 agresszié esetén a rend6rséget,

- személyi sériilés esetén a mentket

- aziskola fenntart6jat,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény esetén észlelése utin az intézményvezetd vagy a az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket a szaggatott csengetéssel, vagy
személyesen értesiteni kell, és azonnal hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett piiletet a benntartézkod6 tanuldcsoportoknak a tiizriadé menekiilési tervében
szerepld legrovidebb utvonalon el kell hagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tandrat vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgus a felelos.

A Kkiiirités soran a fokozottan iigyelni kell a kivetkezikre:

- az épliletbél minden tanulénak tavoznia kell (pld. mosdéba, szertarba stb.helyen
tartézkodo gyerekre is gondolni kell)
- a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola



31

- atanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést tarté neveldnek kell
utoljara elhagyni, és meg kell gy6zédnie arrél, hogy nem maradt-e tanulé az
épiiletben.

Az intézményvezet6nek, illetve az intézkedésre jogosult személynek az épiilet kitiritésével
egyidejtileg - felels dolgozok kijelslésével - a kovetkezékrdl kell gondoskodnia:

- amenekiilési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl

- avizszerzési helyek szabadda tételérél

- az els6segélynyijtds megszervezésérsl

- arendvédelmi, ill, katasztrofaelharit6 szervek (rendérség, tlizoltésag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Akiérkez6 szerveket tajékoztatni kell az alabbiakrél:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

- azépiilet jellemzbirdl

- az épliletben taldlhaté veszélyes anyagokrol

- akoézmi vezetékek helyérol

- az épiiletben tartozkodo személyek szamarél, életkorarsl

- az épiilet kitiritésérol
Az épiiletek kitiritését a tiizriadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetbje a

felelds.

15. Egyéb tanéran kiviili foglalkozasok

Legalabb tiz érdeklédé esetén szakkéri foglalkozds szervezhetd. A szakkor keretében
szaktanarok, képzett szakemberek nyujtanak segitséget a tanuléknak ahhoz, hogy a kételezd
tananyag elsajatitdsa mellett azokhoz kapcsol6dd, azt kiegészits vagy egyéb kulturalis,
miivészeti ismeretekre tegyenek szert.

A szakkori foglalkozasra jelentkezOk korét a szakkort tartd szaktanar hatirozza meg az
intézményvezetdjének jovahagyasaval. Szakkorokre jelentkezni az inditést megel6z6 héten,
illetve az els6 foglalkozason, személyesen lehet a szakkor vezetdjénél, aki dont a felvételrsl. A
szakkor vezet6je szakkori napléban nyilvantartja a jelentkezdket, jegyzi a hianyzasokat. Ha a
hidnyzasok mértéke akadalyozza az eredményességet, a szakkor vezetdje donthet a szakkorbdl

val6 kizarasrol.
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Az iskolai énekkar az éncktanar vezetésével hetente tart foglalkozast. Az énekkar az iskolai
tinnepélyeken, rendezvényeken kozremiikédik az tnnepi hangulat megteremtésében, és
rendszeresen részt vesz a keriileti programokon.

Az iskola tanul6i rendszeresen részt vesznek a keriileti tanulmanyi versenyeken.

A résztvevoket a hazi tanulmanyi versenyek legjobbjai koziil kell kijel6lni.

A korrepetalasok, fejlesztés, tehetséggondozas célja a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkéztatas, és az alapképességek fejlesztése a tehetséges tanulok képzése.

A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az iskola barmely

tanuldja részt vehet korrepetalason, ha a szaktanarnal jelentkezett a foglalkozasra.

16. Az iskolai Didkonkorményzat (DOK)

Az iskolaban a tanulék Didkonkormanyzatot hozhatnak létre a térvény altal biztositott keretek
kozott.

Az intézményvezetd DOK segitd pedagdgust biz meg a feladatok koordinaldsara. Biztositja
tovabba a torvényben megéallapitott potlékot, a Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
berendezéseket (fénymasold, AV eszkozok, stb.) és azt a helyiséget, melyben a Didkbizottsag a
foglalkozasait tartja.

A DOK iigyeit a tanulok 4ltal vélasztott DB intézi sajat munkaterv alapjén. A tanulk
észrevételeiket, kéréseiket a DB képviselokon keresztiil juttathatjak el az iskolavezetéshez. A
DB vezet6je Osszegylijti ezeket és tovabbitja az intézményvezetd felé, aki szoban valaszol a
Diédkbizottsagnak.

Az intézményvezetd koltségvetésben tervezi a DOK miikédéséhez sziikséges pénziigyi keretet,
melybdl részleteket, eldzetes egyeztetés utan, a DOK segité pedagdgus rendelkezésére bocsat.
Az iskolai DB havonta egyszer didkgytilést hiv Ossze, igény esetén t6bbszér is, melyen a
Diakbizottsag beszamol az eltelt idészakban elvégzett munkardl. A didkféorumon a tanuldok
kérése alapjan az iskolavezetés és a tantestiilet meghivott tagjai is részt vesznek.

A didkférumon koétetlen forméaban barki elmondhatja véleményét és kérdést intézhet barmelyik
jelenlevohoz.

Olyan iskolai dontések, eljarasok ellen, amelyek a tanulénak valamilyen problémat, gondot

jelentenek, esetleg sértik a jogait, a didkdnkormanyzathoz fordulhat.

A didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti a panasz kivizsgalasat annal a személynél,
akinek ez a hataskorébe tartozik. Ez lehet a szaktanar, osztalyféndk, napkdzis csoportvezetd

vagy az intézményvezeto.
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17. A mindennapos testnevelés és a mindennapi testedzés formai

Az intézményben a tanuldknak biztositjuk a mindennapos testnevelés és a mindennapi
testedzés lehet6ségét. Az iskolaban miik6édd MONTENSI DSE — 6nallé jogi személy —
egylittmiikodési szerzodésben all az intézménnyel. A DSE és az iskolavezetés kozotti
kapcsolatot a testnevelési munkakozosség tagjai tartjdk. Munkatervben véllalt feladataik
teljesitésérol rendszeresen beszamolnak az intézményvezetdnek.

Az iskolai DSE munkajéba, a testnevel6k altal szervezett hizibajnoksagokba minden érdekl6dd
tanulo bekapcsolddhat.

(Tovabbi informéciok: Egészségnevelési és kérnyezeti nevelési program)

18. A fegyelmi eljaras szabalyai
18.1.Tanulékkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok
18.1.1. Fegyelmi eljaras

A tanulok éltal rendszeresen elkovetett vagy sulyos fegyelmi vétségekkel kapcsolatos eljaras
lefolytatdsara a nevelGtestiilet jogosult.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg.

A fegyelmi eljaras tényérdl, helyérdl és id6pontjardl a tanulét valamint a tanuld sziileit,
gondvisel6jét irasban értesiteni kell és lehetdséget kell teremteni arra, hogy a sziilok,
gondviseldk a fegyelmi targyaldson megfigyeléként részt vegyenek.

A fegyelmi bizottsig a nevelGtestiilet legalabb harom tagjabol all. A legalabb hiromtagu
fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg.

A fegyelmi eljaras elnoke az intézményvezetd vagy helyettese, a tényallast az osztalyfonsk
vagy a nevelGtestiilet egy tagja ismerteti.

A fegyelmi eljaras sordn el6szor a tényallast kell ismertetni a neveldtestiilettel, majd meg kell
hallgatni az tigyben az érintett tanulét és az esetleges sértetteket, szemtanukat.

A nevel6testiilet hatdrozatar6l a tanuldt és sziileit 3 napon beliil irdsban értesiteni kell az
ellen6rzé6 konyvon illetve az elektronikus naplon keresztiil. A nevelStestiilet egészét a

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten szdban kell értesiteni.
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18.1.2. Az egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg,

amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozisa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas

létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd

tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

egyeztetd eljards lefolytatasira akkor van lehetGség, ha azzal a kiskoru sérelmet
elszenvedd fél sziilje, valamint a kiskorti kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
sziiléje egyetért. Az egyeztetd eljaras csak valamennyi fél beleegyezésével valosulhat
meg.

az intézmény vezetdje irasban hivja fel a felek figyelmét a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljards lehetdségérdl, s egyuttal megjeldli az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét

harmadszori kotelességszegés esetén az intézményvezet6é, mint a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

az egyeztetd eljaras idOpontjat az intézmény vezetSje tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarol €s helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagégus
személyérol elektronikus Giton vagy irdsban értesiti az érintett feleket

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti

amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovdbb4, ha az egyeztetd
eljaras tizenot napon belill nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

irasbeli megallapodéds esetén barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast
legfeljebb harom hénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskora,
sérelmet elszenvedd fél sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

foglaltakat meghatarozott kérben nyilvanosséagra lehet hozni.
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18.2. Az iskola dolgozéival szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
Szabalyait a Kjt szabalyozza.

”r

19. Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvianyok
19.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Gton eldéllitott, papiralapi nyomtatvanyokat az intézményvezet6 alairaséval s
intézményi pecséttel hitelesiti.
Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalést ,elektronikus

nyomtatvany” valamint az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallits datumat.
19.2. Az elektronikus uton eléallitott hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott €s papiralapi, hitelesitett dokumentumot az irattarozasi rendnek
megfeleléen iktatva irattdrozni kell. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumot
elektronikusan is tarolni kell, s az irattarozasi szabélyoknak megfelel ideig meg&rizni.

Az elektronikusan tarolt dokumentumokrol kéthavonta biztonsagi mentést kell késziteni.

19.3. Adatvédelem

A papir alapt irattdrozis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetének kell gondoskodnia.
19.4. A KIR hasznalata

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el8irdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

- az oktdber 1-jei kozoktatasi statisztika

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok kezelési rendjét részletesen az Adat- és
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tarolhat6. A mappahoz vald hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell.

Az egy¢b elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

20. A konyvtarra vonatkozé szabalyok

Az iskola konyvtara az iskola pedagégiai tevékenységéhez, a neveld - oktaté munkédhoz, a
tanitashoz és a tanulashoz sziikséges konyvek, tartds tankonyvek, dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat és megbrzését végzi.

Az iskola konyvtarat az iskola minden tanuldja és pedagdgusa hasznalhatja.

A konyvtarban 6rzott konyvek és mas iratok a koényvtar helyiségeiben, a konyvtar nyitvatartéasi
ideje alatt a nevezettek szamara hozzaférhetdek és felhasznalhatok.

A konyvtar a tagjair6l, valamint a kdlcséndzhetd, illetve a helyben olvashaté koényvekrol,
iratokrol nyilvéantartast vezet.

A konyvtar szolgéltatasai ingyenesen vehetk igénybe.

A konyvtar a szorgalmi id@szakban a Didkénkormanyzat igényének figyelembevételével
délutan, meghatérozott idében tart nyitva (mely minden tanév szeptemberében keriil eldéntésre).
A tanitési sziinetek alatt a konyvtar az ligyeleti rendszerhez igazoddan tart nyitva.

A koényvek, iratok és mas dokumentumok elvesztése, illetve megrongalasa esetén a felmeriilt

kart meg kell tériteni.

A konyvtari szabalyzatok a mellékletben.

21. Iskolai tankdnyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatds a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Az intézményvezeté gondoskodik arrél, az dllam altal téritésmentesen biztositott tankényveket
tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola kényvtari dllomény nyilvantartasaba vegyék, az
iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskoldval jogviszonyban all6
tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai

tankényvellatas rendjében meghatarozottak szerint.

Szervatiusz Jend Altaléanos Iskola
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Az iskolai tankonyvek kivalasztdsdnak elveit az intézmény pedagégiai programja hatdrozza
meg.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket a pedagogus, a tanul6 kételes az utolsd
tanitisi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtirdnak. A tankdnyvkdlcsonzéssel
megkapott konyvek, illetve tart6s tankdnyvek elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
szillbnek meg kell tériteni. Nem kell megtériteni a munkatankdnyv rendeltetésszerti
hasznalatab6l szarmazo értékcsskkendst.

Az érték csokkent tartds tankényvek sziikség szerint keriilnek selejtezésre.

Szervatiusz Jend Altaldnos Iskola
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Ziro rendelkezések

Az iskola dokumentumainak nyilvanossdga: a mindenkori SZMSZ-t, Pedagogiai programot az
iskolai kdnyvtarban, az intézmény honlapjan barmikor el lehet olvasni.

Az iskolai Hézirendet minden tanul6 és sziil6 megkapja a beiratkozéskor, ezen feliil minden

tanév elején osztalyfonski ora témaja.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat modositasa csak a neveltestiilet elfogadasaval és a

térvényben irt kdzosségek egyetértésével, valamint a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabélyozott kérdésekben a vonatkoz6 jogszabalyok el6irdsai
az irdnyaddak.

Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor érvényes hatélyos jogszabalyokt6l nem térhetnek el.

Jogszabélyvaltozas esetén az SZMSZ moédositasa szilkséges. A modositassal kapcsolatban ki

kell kérni a véleményezési és egyetértési jogkorrel rendelkez6k véleményét.

Jelen SZMSZ mellékletei az SZMSZ szerves részét képezik. A szabalyzatok az SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is modosithatok. A modositds intézményvezetSi utasitds formajaban a

térvényben eloirt egyeztetési kitelezettségek figyelembe vételével torténhet.

Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2021. év janudr hé 29. napjén a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatdlyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikdési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejiileg érvényét veszti a 2019. év augusztus hé 30. napjan készitett (e16z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsoalata

A SZMSZ feliilvizsgalatira sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositist az
intézményvezetdhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik

megalkotdsdnak szabélyaival.

Kelt: Budapest, 2021. év janudr hénap 29. nap

s //%%w ...........

intézményvezetd
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Az intézményben miik5dé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2021. év januér hé 26.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didknkorméanyzat
véleményezési jogdt jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sorin, a

jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest 2021. év januér hénap 26. nap

didkonkormanyzat vezetéje

Asszervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2021, €v janudr h6 29. napjan tartott
iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatdrozott

tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2021. év januar hénap 29. nap

............................................

intézményi tandcs képviseldje

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a sziildi szervezet 2021. év januér ho 26. napjan tartott
lilésén megtargyalta. Aldirassommal tanisitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogét
Jelen SZMSZ feliilvizsgalata a jogszabalyban meghatédrozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest 2021. év januar hénap 26. nap

sziil6i szervezet képviseldje
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A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglaltak szerint
a K8bényai Szervatiusz Jend Altalanos Iskola nevelbtestiilete, az intézmény modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezeti €s miikddési szabalyzatit, az iskolai kozdsségek
véleményalkotasat kévetden 2021. év januér hé 29. napjan elfogadta.

........ Nt ,L s

....... qeieranledernascnnes

hitelesité nevelbtestiileti tag

Fenntartéi és nyilatkozat

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkstelezettséget

telepitd rendelkezések:

---------------------------------------------
---------------------------------------------

Vonatkozasaban a Kelet-Pesti Tankeriileti Kzpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairdsommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje a

szervezeti és miikddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje

Budapest 2021.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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Fenntartoi nvilatkozat

A nemzeti kbznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. §. (4)
bekezdésében foglaltak alapjan a Koébanyai Szervatiusz Jend Altalinos Iskola
nevel6testillete - az iskolai k6zosségek véleményalkotasat kévetSen - 2021. janudr 29. napjan
elfogadta az intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az intézmény vezetSje 2021. januar 29. napjan nyilatkozott arr6l, hogy az SZMSZ a Kelet-
Pesti Tankeriileti Kdzpontra, mint intézményfenntartéra harulé tobbletkdtelezettséget nem
tartalmaz.

Az NKkt. 83. § (2) bekezdés i) pontjaban foglalt fenntartéi ellendrzés alapjan megallapitom, hogy
az SZMSZ tartalmazza a Miikr. 4. §-dban eldirtakat.

Kelt: Budapest, 2021. februar ,/,{.5._.”

) ;/ 3 .
............ 7 A S S
Dr) Valcj}uné r/Fekete Ildiko
ankerdteti igazgato

Székhely: 1106 Budapest, Kereszturi Gt 7-9.
Telefon: +36-1-795-95-09
E-mail: ildiko.feket: .gov.hu
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MELLEKLETEK

1. sz. Konyvtéri Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
2. sz. Adatkezelési szabalyzat
3. sz. Munkakoéri leirdsok
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