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Alulirott Nagy Agens a K6banyai Szervatiusz Jené Altalanos Isko la (1101 Budapest, Kébanyai
ut 38.; OM azonositd: 034960) igazgatdja nyilatkozom, hogy az éil-talam képviselt koznevelési
intézmény Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat 2024. jinius 27. napjan tortént modositasaval
az intézményfenntarté Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpontra tobbletkotelezettség nem harul. A
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
intézmény neveldtestiilete a kdznevelésrdl sz616 CXC torvény 25. § (1) bekezdésében foglaltak

szerint 2024. 06. 27. napjan elfogadta.

A Kobanyai Szervitiusz Jend Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési szabalyzat

modositasanak indoklasa:
® A koznevelési intézményekben alkalmazottak jogallasanak a 2023. évi LIL térvény a
pedagogusok 1j életpalyajardl Gj torvényi szabalyozasa
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a belsd és kiils6 kapcesolatok rendszerét.
Az intézményi mikoédés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Torvénvek:

2012, évi LXXXVI torvény a munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvény
hatdlybalépésével osszefliggd dtmeneti rendelkezésekrol és torvénymodositisokrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykényvérol

1996. évi LXXV. térvény a munkaiigyi ellen6rzésrol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2016. évi CL. térvény az altalanos k6zigazgatasi rendtartasrol

2001. évi C. torvény a kiilfs1di bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérol

2012. évi CLXXXVIIL térvény a kéznevelési feladatot ellaté egyes Snkormanyzati fenntartasa
intézmények allami fenntartasba vételérsl

2011. évi CCIL tdrvény Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami
kitiintetéseir6l

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2010. évi CXXVI. torvény a fovarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a fovarosi és
megyei korményhivatalok kialakitdsaval ¢és a teriileti integracioval Osszefiiggd
torvénymodositasokrol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol
2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartési rendszerrél
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2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérél

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXIL toérvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXI. térvény az alapvet6 jogok biztosarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl
2011. évi CXC. torvény — a Nemzeti k6znevelésrol

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol

1999. évi XLIL t6rvény a nemdohdnyzok védelmérol

2023. ¢vi LII. tdrvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

Rendeletek, hatarozatok:

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikdési rendjérol

30/2020. (II. 29.) Korm. rendelet a fovarosi és megyei kormanyhivatalok mikodésével
Osszefiiggd egyes kormanyrendeletek modositasarsl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeir6l

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

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
15/2015. (III. 13.) EMMI rendelet a kdznevelési szakért6i tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelntki megbizas feltételeirdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértéi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos
szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelndki névjegyzékrdl, valamint a szakértdi
tevékenységrol

31/2020. (II. 29.) Korm. rendelet a fovarosi és megyei kormanyhivatalok miikodésével
Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarél
134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kézfeladat ellatdsaban fenntartéként

részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kézpontrol
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501/2013. (XTI 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarél szol6 2013. évi
CCXXXIL tdrvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél, valamint a tankdnyvellatésban
kozremiikdok kijelslésérol

1265/2017.(V.29.) Korm. hatérozat az ingyenes tankdnyvellatas 5-9. évfolyamokra torténé
egyiitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
5/2020. (L. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérol és
alkalmazasardl sz616 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet modositasardl

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

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

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

15/2015. (I1I. 13.) EMMI rendelet a kznevelési szakértoi tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelnoki megbizas feltételeirodl

15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati intézmények mitkodésérol
48/2012. (XIL 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgéltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban valo
kézremiikodés feltételeirdl

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl

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

44/2007. (XIL 29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

32172011. (XIL. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének
szabalyairol és az esélyegyenléségi mentorokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyadmhatosigokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarél sz6l6 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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1.2. A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat személyi és id6beli hatdlya

Hatalyba lépés ideje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Fenntart6 j6vahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, az intézmény oly médon helyezi el, hogy az érintettek

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

Ervénvességi ideje:

Az SZMSZ hatérozatlan ideig érvényes, illetéleg mis magasabb szintii jogszabalyban
meghatarozott idépontig.

Személvi hatalva:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a mellékletét képezé belsd
szabalyzatokkal egylitt az iskola valamennyi koznevelési foglalkoztatott, a megbizasi
Jogviszonyban foglalkoztatottakra, és természetesen a tanuldi jogviszonyban allokra is kotelezd
érvényui.

Teriileti hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az iskolai élet — beleértve az
intézménybe érkezést6l az onnan valé tdvozasig — kiilonbdzod helyszineire, valamint az
intézmény tertiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz

kapcsol6do iskolan kiviili rendezvényekre is.

Hivatalos neve: K8banyai Szervatiusz Jend Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei
Székhelye: 1101 Budapest Kébényai 1it 38.

Alapité és a fenntarto neve székhelye:

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforras Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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Fenntarté székhelye: 1106 Budapest, Kerszturi ut 7-9.

Tipusa:
altalanos iskola
OM azonosito:
034960
Koznevelési és egyéb feladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszer( iskolai oktatas
- also tagozat, felsé tagozat
- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa(mozgasszervi
fogyatckos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk)
- maximalis tanuldlétszam: 448 6
- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
A feladatellatist szolgilé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
Hrsz: 38924/4
Hasznos alapteriilete: 4284 nm
Intézmeény jogkore: ingyenes haszndlati jog

Fenntarté jogkore:  ingyenes haszndlati jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2 e

A hosszibélvegzo hivatalos szovege: A korbélyegzé hivatlos szovege:
Kébanyai Szervatiusz Jend Koébanyai Szervatiusz Jend
Altalénos Iskola Altalanos Iskola

1101 Budapest K6banyai 1t 38. 1101 Budapest Kébanyai 1t 38.
Tel/Fax: 260-8457 Tel./Fax: 260-8457

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola



2.2.1. A bélyegzok hasznilati rendje

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 az

igazgato-helyettesitésével megbizott igazgato -helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
- igazgatd
- igazgatd -helyettes
- iskolatatkar, a munkakéri leirasaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodaja.
A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrél az iskolaigazgaté dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzéket az iskola gazdasagi irodajan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felelds az iskolatitkar.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
Abélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalédas, adatvaltozas vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitotték.
Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegzd elékeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanii jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzokonyvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tantl ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a

nyilvantart6 laphoz.

: ] p e pa e et . ; .
Az iskola mikodeési rendiet meahatarozo dokumentumok

Az iskola torvényes miik6dését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Szakmai alapdokumentum

- Pedagdgiai program

- Eves munkaterv

- Szervezeti és Miikdési Szabalyzat és mellékletei

- Hazirend

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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A Szakmai alapdokumentum:

A szakmai alapdokumentum a fenntart6 nyilatkozata (hatdrozata) az adott nevelési és
oktatdsi intézmény Iétrehozasardl, mikodtetésérl. A fenntarté ebben meghatdrozza a
koznevelési intézmény tipusat, feladatait, és dont a mitksdés feltételeinek biztositasarol.

A szakmai alapdokumentum az igazgat6 iroddjaban és az iskolai honlapon tekinthetd meg.

A Pedagégiai Program:

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld -
oktaté munka szakmai alapjait.
Az iskolai pedagdgiai program része a Nemzeti Alaptanterv alapjan dsszeallitott helyi tanterv.
A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé.
A pedagégiai programot nyilvanosséagra kell hozni.

A pedagégiai program az iskola kényvtaraban a nyitvatartasi id6ben elolvashato.

A Hazirend:

A hazirend a tanuléi jogviszonyra vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza.
Ahéazirend megtartasa nemcsak a tanulokra nézve kotelezo, hanem az iskolaban foglalkoztatott
pedagogusokra, és mas alkalmazottakra is.
A hazirendet a neveldtestiilet fogadja el, a sziildi szervezet és az didkonkorményzat
egyetértésével.
A hazirend nyilvénos dokumentum. A hazirendet minden tanév elején osztalyfénoki éra
keretében ismerhetik meg tanulok. A sziildk a tanulok intézménybe valé beiratdsa soran

nyomtatott formaban kézhez vehetik.

Az iskolaban a tanitdsi év a tanév rendjét szabalyoz6 EMMI rendelet szerint keriil
megallapitasra.

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban 16vé heti ill. ciklikus érarend alapjan
torténik.

rrrrr

A tanoran kiviili foglalkozésok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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A rendeletben biztositott tanitds nélkiili munkanapokrdl a testiilet dont az SZMK véleménye
alapjan. (1 nappal a Didkonkormanyzat rendelkezik)

A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc, kivéve, ha az iskola igazgatdja masképpen rendelkezik.

Az elsé tanitasi ora 08°-kor kezdddik, illetve igény esetén 07'5-kor is elkezdddhet.

Az elsé tanitasi 6ra kezdési id6pontjanak megvaltoztatasardl az igazgaté dont.

A kotelezd tanitasi 6rédk délelstt vannak, azokat legkésébb 15%-ig be kell fejezni.

Az ¢rakozi sziinetek rendjét és idotartamat a hazirend szabalyozza.

3.3.

[y

v

Szorgalmi idészakban reggel 06*° 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb
20% éraig van nyitva az intézmény.

Az iskola reggel 06°°-t61 07*%-ig pedagdgus ltal biztositott feliigyeletet tart a tanuldk részére.
07%°-t6] a tanitas kezdetéig szervezett pedagogus ligyelet vigyaz a gyerekekre.

Tanitési sziinetekben az iskola sziikség esetén iigyeletet biztosit.

A tanulé a tanitasi id6 alatt koteles az intézményben tartézkodni, csak az igazgatd vagy a
helyettesek engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanitasi és a napkozis foglalkozasok ideje alatt az iskoldban idegenek csak indokolt esetben
tartézkodhatnak.

A sziil6k az iskola bejarataig kisérhetik a tanulokat, €s a foglalkozasok utan ott varjak 6ket.

Az iskolaban valé tartézkodas szabélyait a hazirend hatérozza meg részletesen.

0.4 VELELOK 1N rrenyt val < !

Az intézmény vezetGje a szorgalmi idészakban a tanitasi napokon az intézményben tartozkodik.
Amennyiben a személyes jelenlétében barmely okbél akadalyoztatva van, ugy az intézmény
vezetOségeébol, legalabb egy, az igazgatt helyettesiteni jogosult felelés vezetd, igazgatd -

helyettes koteles az intézményben tartézkodni.

Helvettesitési rend: igazgato -helyettes 1. vagy
igazgato -helyettes II.

Ha 6k is tavol vannak: munkak6zosség-vezet6k (pedagdgiai munkakozosség-vezetd, alsé
tagozat munkak$zdsség-vezetd, napkdzis munkakdzdsség-vezetd).

Szorgalmi idészakon kiviil kiilon beosztas szerinti vezetéi iigyelet van.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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A kodznevelésben alkalmazott kéznevelési foglalkoztatott munkarendjét, a munkavégzésnek és
dijazasanak egyes szabalyait a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl és a
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol hatirozzak meg.
Az intézményben a nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval -
az igazgaté hatirozza meg, az iskola zavartalan mitkdése érdekében.

Aziskola gazdasagi, adminisztracios tevékenységét ellaté dolgozok a helyettesitésiiket egymas

kézott oldjak meg.

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a kdznevelési trvény irja 1e-2023. évi LIL térvény a
pedagégusok 1j életpalydjarl szold szabalyok az irdnyadéak a Mt. rendelkezéseivel
0sszhangban, a pontos feladatkoriik meghatarozasit a jelen szabalyzat mellékleteként szerepld
munkakoéri leirdsok adjik meg, jarandésagaikra pedig a 2023. évi LII. térvény a pedagégusok
Uj életpalyajarol és a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet.

A pedagégus heti teljes munkaideje 40 6ra, mely a kételezd 6rakbol, valamint a neveld oktato
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatoknak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébél és az iskola érdekében végzett munkabol all.
A pedagogus a kotelez6 orajat a gyermekekkel, tanuldkkal valé kézvetlen foglalkozésra,

illet8leg a tandrai foglalkozas keretében val6 nevelésre, oktatasra kiteles forditani.

A pedagogus akkor tavozhat el az intézményb6l, ha az iskolaban a kotott feladatellatasanak
eleget tesz, vagy ha az igazgat6 rendelkezése szerint az iskola érdekében elrendelt feladatat

ellatta.

A Kkoznevelésben foglalkoztatott kiteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, iigveleti

beosztisa el6tt annak helyén, munkavégzésre alkalmas sllapotban és médon megjelenni.

Tavolmaradast, akaddlyozasat, annak okat a tudomésdra jutdsakor, illetve haladéktalanul

kdteles az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének bejelenteni.

A megbizasi jogviszony keretében feladatot ellitd személvekre vonatkozé rendelkezések

Megbizasi jogviszonyt kizarolag a kovetkezd esetekben lehet 1étesitenis

- ha az az intézményben az adott feladatra megfelelé munkaerd nem all rendelkezésre,
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-13-

sajat dolgozo esetében azzal a feltétellel, ha az elvégzend6 feladat nem munkakori
kotelessége
pedagogus 6raadd tanar esetében, abban az estben, ha a foglalkozas nem éri el a kotelezo

ora 40%-at.

Ha megbizasi jogviszony keretében feladatot ellatoé személy valamilyen ok miatt munkajat nem

tudja elvégezni, a tdvolmaradast az intézmény vezetGjének, vagy helyetteseinek a lehetd

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

vezetése a helyettesitést, pedagdgus esetében a tanorak szakszerii helyettesitését meg tudjak

oldani.

A munkaid6 (40 dra) tanitassal lekotott kételezo ordit a pedagégus a haladasi naplokban,
a tanitassal le nem kotott munkaidd keretében az intézményben ellatott feladatait:
szakkor, korrepetalas, fejlesztés, tehetséggondozas az e célra rendszeresitett naplokban,
az elére meghatarozott idérend szerint vezeti, tartja nyilvan.

A személyre sz016 feladatmegosztas a helyben szokasos médon — munkaterv, litemterv,
orarend (helyettesitési rend), ligyeleti beosztas (sziineti, napkozi) — keriil k6zzé tételre
az esedékességet megeldzden 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 ala kell irni. Elére lathaté tavolléte
idejét az igazgat6 -helyetteseknek kell jelezni.

Az elére nem lathato tavollétet és annak okét a dolgozé a lehetd legrévidebb iddn beliil
koteles jelezni az illetékes igazgatd -helyetteseknek, aki ezt nyilvantartja.

A naplokat, mint hivatalos dokumentumokat a munkavallalo a munkahelyén koteles
tartani €s ott vezetni.

A naplok a tilmunka kiszamitdsanak a dokumentumai.

A naplokban koz6lt adatok valddisagaért a munkavallalo felel.

A tévesen vagy nem elégségesen megadott adatokbdl eredd tilmunka dijazas

elmaradéasa esetén a munkaltatot sem kartéritési sem kamatfizetési kotelezettség nem

terheli.
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— Amennyiben a tévesen adott adatok alapjan nyilvanvald, hogy jogosulatlan
tébbletkifizetés tortént, a munkaado a legkdzelebbi havi dijazasbél, azt kiilon hatérozat
¢s felhivas nélkiil levonhatja, kamatra és esetleges karigényére ez nem terjed ki.

— Aziskolaigazgato -helyettese a naplokat, az adatok helyességét folyamatosan ellendrzi,
a tilmunka dijanak mértékét kiszamitja.

— A munkavallal6 a tavollétének igazoldsara alkalmas iratokat az igazgaté -helyettesnek
kételes leadni.

— A napldk hidanyos vagy pontatlan kit5ltésébol €s a tavollétet igazolé dokumentumok
elmaradt vagy kései leadasabol szdrmazo késedelmes kifizetés esetén kamatfizetési
kotelezettség az intézményt nem terheli, kiillondsen ha az ellenérzést nehezitette, vagy
meghiusitotta.

— A dokumentumok 6rzésére az tigyviteli, iratkezelési szabalyzat az iranyado.

— A pedagogus a teljes munkaidd tanitasi 6rakkal le nem kétott részében ellatja a neveld
€s oktato munkaval 6sszefiiggd egyéb munkakoéri feladatokat.

— Abban az esetben, ha a pedagogus a feladatait az intézményen kiviil teljesiti, munkaideje
felhasznalasét a szokasos modon dokumentlja.

— Igazgatoi utasitas alapjan mindazon feladatokat el kell 1atni, melyek az oktato-neveld
munkéval, az iskola zavartalan miikddésével kapcsolatosak. Igy pl.: a varatlanul
tavolmarad6 pedagdgus tanitasi Ordjanak, délutani foglalkozasanak megtartasat.

— Tuloradij a tanitasi id6kereten feliil teljesitett tobblettanitasért allapithaté meg.

— A rendkivilli munkaiddben teljesitett rendkivilli munkavégzésért a torvény altal
meghatarozott oradij keriil kifizetésre.

— A pedagbgus szamara munkéja elvégzéséhez az intézmény biztositja az informatikai
eszkdzokhdz valo hozzajutast (laptop, szamitogép, kiilsd adattarolok, tablet) az igazgatd
engedélyével. Az atvételr6l irdsban nyilatkoznia kell. Az &tvett eszkdzokért a
pedagdgus anyagi felelosséggel tartozik, azokat a legnagyobb gondossaggal kell
kezelnie. Az eszkdzok javittatasardl, - azok meghibasoddsa esetén - az intézmény
gondoskodik. Ha a pedagdgus munkaviszonya megsziinik a nala hasznalatban 1évd

informatikai eszkdzoket kételes visszaszolgltatni az intézménynek.

A N~ Lomiryi . P Tf o g 2 1 . .
] edacogial munka bhelso ellendrzecenelk rendic
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A belsd ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyé oktato-neveld munka

hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erSsitent,
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segiteni a pedagdgusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 targyi feltételeket
felujitani, korszertsiteni.

— A pedagégiai munka belsd ellenérzésének iitemtervét az igazgaté késziti el, a szakmai
munkakdzdsségek javaslatanak figyelembe vételével & a mindenkori éves
munkatervben jelenik meg.

— Azellendrzési terv végrehajtasaért az igazgat6 és az illetékes helyettesei felelnek.

— A tantérgyi teriiletek bels6 ellen6rzése a szakmai munkakdzosségek vezetdinek az
elsodleges feladata.

— A belsd ellenérzés altaldban iitemterv szerint folyik, de az iskolaigazgatd dontése
alapjan rendkiviili ellenérzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti
a szakmai munkak6z§sség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal.

Az ellendrzés eredményeirdl értékeld jelentést lehet késziteni, melyre az érintett pedagogus
irasban észrevételt tehet.

Az egyes szakterlileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek és
aziskolavezetés kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedéseket

az iskolavezetés megteszi.

alo o200 C

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdin és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak.
Az iskola teriiletére csak az igazgat6 vagy helyettesei engedélyével léphetnek be az iskolaval

jogviszonyban nem allok, és az iigyintézés utén azonnal el kell hagyni az iskola épiiletét.

O. AZ IS5K0OIO SZETIr'Vese

a.) Az iskola vezetésége
Az igazgatd
A koznevelési intézmény vezetdje az igazgaté. Az igazgaté gyakorolia az utasitdsi és
ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Kelet- Pesti Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ben
raruhazott munkaltatéi jogot a kdznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatott és az
intézményhez rendelt technikai dolgozéi felett.
Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

- akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadaséra,

- amunkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
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a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen tortén6 benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelése,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6id, a heti pihendnap, a heti pihensidé
engedélyezésére,

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

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

A koznevelési intézmény vezetGje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési

keretek betartisaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalssal jaré munkaltatéi dontések

meghozatalara, kiilondsen:

kdznevelési foglalkoztatott jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld
egyeb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgat6 kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezetdi megbizds adaséra,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

az Oraaddi tevékenység ellatasdra iranyulo megbizasi szerz6dés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara

a potlek differencialasara

A koznevelési intézmény vezetGje felel a munka- és pihenénap nyilvantartds
vezetéséért.

Az igazgato kiil6ndsen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagégiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapesolatos {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe
tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéért, a tanulok és az

alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok
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zavartalansadgaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

- szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

- gondoskodik a k6znevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti és mukodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
sziikség esetén gondoskodik a fenntarté jovahagyasanak beszerzésérol,

- eldkésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben kodznevelésben foglalkoztatottal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait,

- atankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

- az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszert
mikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorbe,

- felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacidés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdéi intézkedés szerint az
intézmény tevekénységérol készitett atfogd beszamolo,

- évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kozpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészités¢hez,

- a tankeriileti igazgato altal meghatirozott rendben adatot szolgaltat, minden év
junius 30-ig irdsos beszdmoldt készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési
intézmény tevékenységérol,

- véleményezi a tankerlileti igazgaté hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény koznevelésben foglalkoztatottjat érintG- dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- teljesiti a tankeriileti igazgaté altal kért adatszolgaltatist (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kételezden szerepl6 adat az igazgaté akkor kérhetd,
ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyzo adat potlasat célozza).

Az igazgatd nem utasithaté azokban az tigyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket

jogszabaly hataroz meg szamara.
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Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ-
ben meghatérozott feladat- €s hataskdrben gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonosen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartéssal dsszefliggésben
hozott dontések és a feladatkérbe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogit a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzata hatarozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadményozasi
rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé tigyekben az igazgatd jogosult.
Az iskola vezetését az igazgaté, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato

kdzvetlen munkatarsai kozé az igazgat6 -helyettesek tartoznak.

b.) Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének tagiai:

- igazgato

- igazgato -helyettesek

- Szakmai munkakozosségek vezet6i
- Diakénkormanyzat vezetbje

- Szakszervezeti titkar

¢.) Az iskola dolgozéi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok alapjan megallapitott munkakdorre, a fenntartd

altal engedélyezett 1étszdmban az iskolaigazgat6 alkalmazza.

Az iskola pedagdégusa kozfeladatot ellaté személy.

Az iskola igazgatéjanak munkéjat az igazgato-helyettesek, a munkakozosségek vezetdi, a a
Diakdnkormanyzatot segitd tanar, és szakszervezeti titkar segitik. Az igazgaté mellett, mint
vezetOség (torzskari testiilet) konzultativ, véleményezé, javaslattev, tancsado tevékenységet
folytatnak.

A vezet0ség tagjai a rendszeres havi megbeszélésekre informacidkat hoznak és visznek, é16
kapcsolatot tartanak a vezetés és a dolgozok kozitt, biztositjak az informacidk dramlasat.

A vezetBségi megbeszélésen elhangzott informacidkat legkésébb 3 napon beliil az

érdekeltekkel kozolni kell.
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6.2. Az iskola szervezeti vdzrajza

kényvtar

i
igazgato- igazgato-
helyettes I. ———— helyettes II.

iskoltitkar .
o testnevelés opera W termeszet-
tudomany
Ugyvitel technikaiak

6.3. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgato6t szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadalyoztatisa esetén
altalanos helyettese helyettesiti.

Az igazgat6 tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasdra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Tartds tavollétnek szamit:

- hosszan tart6 betegség,

-  tobbhetes tanulmanyut, tovabbképzés.
Ha az I. igazgato -helyettes is akadalyoztatva van a vezetd feladatok ellatasaban, helyettesitését
a I1. igazgato -helyettes, az 6 tavolléte esetén pedig a helyettesitéssel megbizott dolgozo latja el

ezt a feladatot.

A vezetdk helyettesitésében kozremikodnek a tanitds elstti feliigyelet ellatdsat végzo tanarok.
Reggel 06 és 07" kozott a mindenkori iigyeletes tandr helyettesiti az intézmény vezetsjét,

dontést csak a gyerekek egészségét veszélyezteté helyzetekben hozhat.
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7. Az intézmény kézbsségei, ezek kapcsolatai egymdssal és az intézmény vezetésével
7.1 Az iskolakézosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilék és a tanuldk alkotjak.

A neveldtestiilet tagja
- Aziskola valamennyi, pedagégus munkakért betltd alkalmazottja

- Az oktat6 nevel6 munkat kdzvetleniil segit6 dolgozok.
A neveldtestiilet magasabb jogszabalyban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miiksdésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelétestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérei koziil a szakmai
munkakdzdsségekre a sziildi szervezetre, a didkénkorményzatra jogokat ruhazhat 4t.
Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja.

- Tanévnyit6 értekezlet

- Tanévzaro értekezlet

- Evvégi osztalyozo értekezlet

- Nevelési értekezlet

- Indokolt esetben rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 8sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a kéri,
illetve ha az iskola igazgaté vagy az iskola vezetésége ezt indokoltnak tartja.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A neveldtestiilet jogai
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottakat is figyelembe véve az alabbi jogkdrokkel

rendelkezik.

Dontési jogkorok:
- Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend elfogadasa és
modositasa.
- Atanév rendjének meghatirozasa, az éves munkaterv elkészitése
- Atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztilyozo vizsgara bocsatésa és a

jutalmazasa

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola



221 -

- Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

- Atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozé ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol idore,
vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdrének gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakdzosségekre , a sziilbi szervezetre, vagy didkonkorméanyzatra.(kivéve a PP. ill.

az SzMSz elfogadasa)

Egyvetértési jog:

Az igazgaté masodik ciklusra torténd palyaztatas nélkiili megbizisa

Véleményezési jog:
Az igazgato palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.
igazgato -helyettesi megbizas, a megbizas visszavondsa.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestlilet a dontéseit értekezleteken hozza meg, nyilt szavazédssal, egyszerii
szO6tobbséggel. A szavazatok egyenlGsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontések és

hatérozatok az intézmény irattaraba keriilnek.

A iskolaban tanit6 pedagogusok a szakmai munka hatékonysaganak novelése, koordinalasa,
az egységes eljarasok biztositasa érdekében az érintett pedagdgusok dontése alapjan szakmai
munkakozosségek szervezhetok.

A tevékenységben valo részvétel Onkéntes, de a munkakdzosségben hozott dontések
végrehajtasa minden szakmailag érintett pedagdgus szamadra kotelezo.
Alaptevékenységiik

CLoLo M

- Az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi Osszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositésa.
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- A palyakezdd, valamint az 0j alkalmazasti pedagégusok szakmai munkdjdnak segitése,
figyelemmel kisérése, ,bevezetése”, szakmai fejlédésének és beilleszkedésének
értékelése.

- Atanulok versenyekre valo felkészitése, tantargyi versenyek megszervezése, szakkorok
szervezése.

- Javaslatot tesz a: targyi feltételek javitasira, a szemléltetd eszkozok fejlesztésére,
tanoran kiviili programok szervezésére.

- Ertékelik a tantargyi mérések eredményeit.

- Javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara.

Az intézmény pedag6gusai harom nagy munkakodzoésségben dolgoznak:

- also tagozatos
- napkozis
- pedagogiai
A felsé tagozat minden dolgozoéja a Pedagogiai munkakozosség tagja.

A Pedagdgiai munkak6zosségen beliili 6nallé szakmai kdzosségek:

angol

testnevelés

real

magyar munkak$zosség

Munkarendjiikben 6nallé feladatokat végeznek, de tagjaik a Pedagdgiai munkakozosség

munkaéjaban is aktivan részt vesznek.

A szakmai koz6sség tevékenységét a kozOsség vezetdje iranyitja, aki, szakmai tervezd,

szervezd, értékeld, koordinalo ellenérzd feladatokat lat el.

" ot g P
miinienlbRvAccsdr vyesetrAS faln -y
2. MUNKAaKkozesseqg vezero jeiqaartc

~l
[AS)

Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat

irAnyitjia a munkak6zosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai

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

szakirodalom felhasznalasat
- veleményezi a munkakoz0sség tagjainak tanmeneteit,

- Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, figyelemmel kiséri a munkakozOsségi

tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést kezdeményez az igazgatonal

- képviseli allasfoglalasaval a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elbtt, ismerteti

az igazgato dontéseit a munkakdzosséggel, gondoskodik ezek végrehajtasardl

- Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol

az igazgato részére

Az alsos és napkozis munkakozdsségek allando kapcsolatban vannak egymassal.

A felsé és also tagozat a valtasnal felmeriils problémakat “Kapcsolatteremtd” munkakozosségi

foglalkozasokon (aktualitas szerinti id6k6zonként) targyalja meg.

Az iskola kiilénb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgus vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgato fogja dssze.
A kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, iilések, nyilt napok,
tanacskozasok €s fogadd orak. (Sziiléi Klub, SZMK értekezlet, stb.)
Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét iddpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza.
A sziil6i szervezetek a torvényben meghatirozott iigyekben élhetnek egyetértési és
véleményezési jogukkal.
Az iskolai sziil6i szervezet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselbit

- kialakitja sajat mikddési rendjét

- képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében
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Az iskolai sziiléi szervezetnek (munkakdzosségnek) véleményezési joga van az intézmény
Pedagogiai Programja, Hézirendje, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata sziiléi kozosséget is
érintd rendelkezéseiben.

Vezetdi az iskolaval kapcsolatos véleményiiket €s javaslataikat eljuttatjak az iskola vezetdjéhez,
aki azt érdemben attekinti.

Az SZMK egyetértési, véleményezési jogat az adott dontéshozé testiilet tandcskozasan
képvisel§je utjan juttatja érvényre.

Az igazgaté a Sziiléi Munkakozosséget - a munkatervben rogzitett idépontban - évente
hiromszor 6sszehivja, ahol tdjékoztatist ad az iskola munkajarél, feladatairél, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

A didkonkormanyzat egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogat a vezetd

tisztségviseldin keresztiil, a nyilvanos iilésein kialakitott allaspont képviseldiként gyakorolja.
Az iskolai sportkérrel valo kapcsolattartds

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr és az intézmény
vezetdje felel. Az iskolai sportkdr évente kozgyfilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkér
tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

[skolank kotelezéen fogadja az iskola kdrzetéhez tartozo gyermekeket, ha a gyermek hatosagi
igazolvénnyal bizonyithatoan életvitelszertien az iskola kérzetében lakik.

Eletvitelszerii ott lakasnak minésiil, ha a tanulénak az iskola kérzetében van a lakohelye, ennek
hianyaban a tartézkodasi helye.

Az igazolvényon az iskola beiratkozas els6 hatdrnapjat megel6z6 3 hénapnal régebbi datummal
kell szerepelnie a kérzetbe tartozo cimnek.

Ha ez nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a tanulé
nem €letvitelszeriien lakik a bemutatott lakcimet igazolé hatdsagi igazolvanyon szerepld cimen,
akkor az iskola igazgatdja jogosult felszolitani a tanuld sziil6jét arra, hogy 15 napon beliil
mutassa be a teriiletileg illetékes védondtdl szarmazo, a védoéndi ellatas igénybevételét igazold
nyilatkozatot.

Ha a sziil6 a nyilatkozatot nem mutatja be, akkor az iskola igazgat6ja vagy az éltala szervezett
ideiglenes  bizottsig jogosult az életvitelszerli korzetben lakast csaladlatogatas

kezdeményezésével ellendrizni.
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Ha a csaladlatogatast a sziil6 két javasolt idépont koziil az egyikben sem teszi lehetdvé, akkor
vélelmezni kell, hogy a tanulé nem életvitelszeriien lakik az iskola krzetében és ennek alapjan

az iskolai felvétel megtagadhato.

A bizottsag dsszetétele, feladatai:

A bizottsag 3 {0s, tagjai:

- igazgatd

- igazgatd -helyettes

- gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus vagy didkonkormanyzatot segitd pedagdégus
(kdziliik az egyikiik)

A bizottsig feladatai, hatariddk:

- a csaladlatogatasra ajanlott két idépont kijeldlése (A védoéndi nyilatkozat bemutatisanak
hataridejétd] szamitott 3 munkanapon beliil)

- az id6pontok koézlése a tanuld sziildjével (A védondi nyilatkozat bemutatasanak hataridejétél
szamitott 4. munkanapon)

- az idépontok el nem fogadasa esetén, errdl jegyzokonyv felvétele, majd javaslattétel az iskola
igazgatdja felé a felvétel elutasitdsar6l (A véddndi nyilatkozat bemutatisanak
hataridejétd] szamitott 4. munkanapon)

- az egyeztetett idopontban a csaladlatogatas megvalositasa és az ott tapasztaltakrol
jegyzdkonyv felvétele, melyben szerepel az is, hogy a bizottsag bizonyitottnak latja — a tanul6
¢letvitelszeri ott lakdsét (a csaladlatogatas utani munkanapon).

- a jegyzOkonyv megallapitisa alapjan javaslattétel az iskola igazgatéjanak a felvétel
tamogatasarol vagy annak elutasitasarol (a csaladlatogatas utdni munkanapon).

1 1lA0 Feludtel finvdhen Frarkatt enrenlde lahmnunlirdednmle récolotoe cambhdhm:
A LAnuior jelvetel ugyeben tartott sarsoias lebonyolitasanak reszietes szaopaly

Amennyiben iskolank — a 20/2012. évi EMMI rendeletben megadott sorrend szerint — az 6sszes
felvételi kérelmet helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozék kozott
sorsolas Utjan dént. A halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk felvételi, atvételi kérelmének
teljesitése utan sorsolds nélkiil is felvehetd a sajatos nevelési igényi tanul6, tovabba az a tanulo,
akinek ezt kiilonleges helyzete indokolja. A kiilonleges helyzet meghatdrozasat a 20/2012.
EMMI rendelet 24.§ (7) pontja tartalmazza.

A sorsolis lebonyolitasanak részletes szabalvai:
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A sorsoldsra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A meghivasban
szerepelnie kell a sorsolds id6épontjanak és a sorsolas helyszinének.

A sorsolasban kézremiikodok:

A Sorsolasi Bizottsdg tagjai: az alsés munkakozdsség vezetdje, az intézmény Sziildi
Szervezetének képviselbje, a leendd elsds tanitok, az intézmény vezetdje, vagy helyettese,

jegyzokonyvvezetd.

A sorsolas menete:

- Assorsolas lebonyolitidsanak menetérol, a megtdrtént cselekményekrdl jegyzokonyv

- késziil, amit a Sorsolési Bizottsag tagjai aldirnak.

- Asorsolas megkezdése el6tt a sziilk tdjékoztatdsa a sorsolds menetérdl, valamint arrol,
hogy kik koziil kell sorsolni, mennyi a jelentkezé és mennyi féréhelyre. A
jegyz6konyvben régziteni kell, hogy kik vannak jelen és kik maradtak tavol.

- Az intézmény igazgatéjahoz érkezett kérelmek jelolés nélkiili, zéart boritékban a
jelenlevok elétt behelyezésre keriilnek a sorsolasi urnaba. Az urnabél a jelenlévd sziilok
kdziil 6nként vallalkozok, ennek hidnyaban a sorsolési bizottsag egy tagja 1-1 boritékot
kiemel, majd jol hallhatéan felolvassa a kérelmezd sziild gyermekének nevét, mely
azonnal jegyzOkonyvezésre keriil.

- Mindez addig folytatodik, amig a rendelkezésre 4116 féréhelyek be nem toltédnek. A
megfeleld szamu kihtizott név utan ismertetni kell azoknak a nevét, akiket kihuztak, ill.
azoknak a nevét, akiket nem huztak ki.

Ertesitési kitelezettség:

Akérelmez0 sziiloket az iskola honlapjan, ill. a beiratkozaskor értesitjiik a sorsolas idépontjarol,
helyszinérol. A sziiloket irdsban értesitjiik a sorsolas eredményérél. Az elutasitassal kapcsolatos
dontést hatarozatba kell foglalni. Abban fel kell tiintetni a sorsolds eredményét és a koznevelési

torvény megfeleld hivatkozasat.

A Szervitiusz Jend Altaldnos Iskola a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont Intézményegysége
Szakmai szolgaltatas szintjén a Nevelési Tandcsadoval folyamatos a kapcsolat.

Az SNI-s BTM-s tanuldk ellatasaval kapcsolatos feladatokat elsésorban a fejleszté pedagogus
€s a gyermekvedelmi felel6s 1atjak el. A szakért6i és rehabilitacios bizottsagokkal az intézmény

vezetdje €s a gyermekvédelmi felelds és a fejleszté pedagdgus tartja a kapcesolatot. Az SNI-s

Szervatiusz Jen6 Altalanos Iskola



_27 -

tanulok dokumentumainak 6rzésérol, ill. tovabbitasanak rendjérél az adatvédelmi szabalyzat
rendelkezik (4.sz.melléklet).

A Kordsi Csoma Sandor Kdbanyai Kulturalis Kdzpont rendezvényeinek rendszeres résztvevoje
az iskola.

Az 6v6-védo rendelkezések meghozasaban nyjt allandé segitséget a Keriileti Gyermekjoléti
Szolgilat, és a keriileti Renddrkapitanysag. Teriileti képviseldjiikkel rendszeres a kapcsolat, a

kapcsolattartd személyek az igazgatoja, valamint az iskola gyermekvédelmi felelése.

A gyermekek egészségiigyi ellatasat iskolaorvos végzi, aki minden héten egy napot az iskolaban
tolt. Az 8 munkdjat védénd segiti. Ok az igazgatoval és az igazgaté -helyettessel vannak
mindennapi kapcsolatban.

Egyiittmiikodési megéllapodasok keretében t6bb nagyvallalat is tamogatja az iskola oktato-
nevel6 munkdjat. Veliik az igazgaté tartja a kontaktust.

Az iskola egészségiigyi ellatasat biztosité iskolaorvossal (és véddné), az ANTSZ vezetdjével

az intézmény vezetdje biztositja az egylittmitkddést.

11. Unnepélyek, lékezése

A nemzeti {innepet megel6z6 utolsé munkanapon iskolai iinnepély keretében térténik a
megemlékezés, melynek miisorszamait az iskola tanuldi, pedagogusai szervezik. (okt. 6., 23.;
februdr 25. marcius 15. 4prilis 16. jinius 04.)

Mikulas napi programok osztalykeretben szervezddnek.

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

Az iskola tinnepi rendezvényein a pedagdgusok tinnepi viseletben, a tanulék lehetdség szerint
fehér ingben, sotét nadragban, ill. fehér bluzban, sotét szoknyaban jelenjenek meg.

A "Mikulas Kupa" a keriileti 6vodasok részére rendezett jatékos, vidam sportvetélkeds.
»SZIv’-vers versmondd vetélkedd, a magyar nyelv 4polasat megalapozd 6vodas szavald, rajzos
rendezvény.

Az iskolai farsangi {innepségek DB szervezés keretében keriilnek lebonyolitasra.

Rendszeres egeszsealavi reluavelet es ellatas rendie
f { yLCYUYVE f[CIUQYEICL €5 eNULds rende
WhilocCT CO CYLCSLOCYUY V! JCIUY) - - r i

Az iskola miikddtetése soran az ANTSZ eldirasok maradéktalan betartasra keriilnek.
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Tanévenként az iskola minden tanuldja belgyogyaszati, szemészeti, fogaszati vizsgalaton vesz
részt.

Az iskola biztositja tanuléinak, hogy az iskolaorvos és a védondé 4ltal szervezett
szlirbvizsgalatokon részt vegyenek. Az iskolaorvos heti 1 alkalommal, a védénd feladattdl
figgben heti 2-3 alkalommal tartozkodik az intézményben. A szilirévizsgalatokon a tanulok
osztalyonként vesznek részt, a hianyzok vizsgalatat uj idépontban pétoljak. A korosztalynak
megfeleld oltdsokat folyamatosan beadjak, nyilvantartjak, az esetleges elmaradt oltasokat soron

kiviil potoljak.

Az iskola kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet megsziintetni, az
iskola segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az igazgaté gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkdjdhoz sziikséges feltételek

megteremtésérol.

Az iskola hazirendje részletesen meghatarozza a védé - 6vo eldirasokat. Az iskola hazirendjét
az intézmény dolgozoi, illetve a sziilok részére mindenkor hozzaférhetdvé kell tenni, és
megismerésérdl az igazgaté gondoskodni kell.

Az iskoldba a jogszabalyokban lefektetett szabvényoknak megfeleld eszkdzok és felszerelések
vihetdk be.

A pedagdgus az SZMSZ-ben, valamint a hazirendben meghatarozott véds-6vé eléirdsok
figyelembe vételével vihet be iskolai foglalkozasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagdgiai
eszkdzoket.

A pedagégusok altal készitett eszk6zok intézménybe vald beviteléhez az igazgaté tudta és
irasbeli engedélye sziikséges.

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

megfeleld formaban ismertetni kell.
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Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabélyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit,
a kiilonleges jogrendben bevezethetd, az Oktatdsi Hivatal intézkedési tervének
utasitasai alapjan az intézmény jarvanyligyi készenlét protokolljat.

Minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai €s a tandrén kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfénokok feladatai a gyvermek- és tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatban

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

az iskola kdrmyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- ahazirend balesetvédelmi elbirésait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, stb.) bekovetkezésrkor
sziikséges teenddket, a menekiilési uitvonalakat, a menekiilés rendjét.

- A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.

- A nevel6knek, osztalyfénskoknek, ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati,

technikai jellegii feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti

vesz€lyforrasokra, a kételezd viselkedés szabalyaira, esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell az elektronikus osztilynapléban!

Az iskola igazgatédja vagy helyettese a munkavédelmi felel6ssel, az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenSrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

13.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén a kovetkezo intézkedéseket kell tennie:
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- a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie
- ha sziikséges orvost, vagy mentdt kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd médon meg kell sziintetnie

A gyermekbalesetet azonnal jelenteni kell az intézmény vezet6jének, aki a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

13.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket ki kell vizsgalni és a balesetekrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

A sulyos balesetet azonnal jelezni kell az iskola fenntart6janak.

il Syt g ~ o ) 4 cotAm caril-cd e z
14. Rendkiviili esemeny, oomoariaao eseten SZUKseges teenaok

Az iskola miikddésének rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld ¢és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atiz

a robbantassal torténd fenyegetés,

kiilsé, belso agresszid

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

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy iskola dolgozodjanak az
iskolaépiiletét vagy a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utal6 tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kéz6lni az iskola vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
- igazgatd
- Ahelyettesitési sorrendnek megfeleld személyek.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
-tz esetén a tlizoltdsagot
- robbantassal t6rténd fenyegetés, vagy kiilsd bels6 agresszio esetén a rend6rséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket
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- aziskola fenntartdjat,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény esetén észlelése utan az igazgatd vagy a az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasira az épiiletben tartézkodé személyeket a szaggatott csengetéssel, vagy
személyesen értesiteni kell, és azonnal hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadé menekiilési tervében
szerepld legrovidebb uitvonalon el kell hagyniuk.
A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gyiilekezesért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelds.

A kiiirités soran a fokozottan iigyelni kell a kivetkezékre:

- az épiiletbél minden tanuldnak tdvoznia kell (pld. mosdoba, szertarba stb.helyen
tartozkodo gyerekre is gondolni kell)

- a kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

- atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevelének kell
utoljara elhagyni, és meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy nem maradt-e tanulé az
épiiletben.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult személynek az épiilet kitiritésével egyidejiileg
- felelés dolgozok kijelolésével - a kivetkezokrdl kell gondoskodnia:

- amenekiilési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarél

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsdsegélynynjtas megszervezésérol

- arendvédelmi, ill, katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.)fogadasarol.

Akiérkez0 szerveket tajékoztatni kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

- az épiilet jellemz6ir6l

- az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol

- a koézmi vezetékek helyéril

- az épliletben tartozkodd személyek szamardl, életkorarol

- az épiilet kiliritésérdl
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Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalibb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

- T . T T ,
15. Eqgvéb tandran kiviili foalalkozéisok
L. CYyco wunordn Kivui /1 z

A

Legalabb tiz érdekl6dd esetén szakkori foglalkozas szervezhetd. A szakkor keretében
szaktandrok, képzett szakemberek nytjtanak segitséget a tanuloknak ahhoz, hogy a kételezd
tananyag elsajatitisa mellett azokhoz kapcsolodd, azt kiegészité vagy egyéb kulturalis,
milvészeti ismeretekre tegyenek szert.

A szakkori foglalkozasra jelentkezok korét a szakkort tartd szaktanar hatdrozza meg az
igazgatéjanak jovahagyasaval. Szakkordkre jelentkezni az inditast megeldzd héten, illetve az
elsé foglalkozason, személyesen lehet a szakkér vezet6jénél, aki dont a felvételrdl. A szakkor
vezetdje szakkori napldban nyilvantartja a jelentkezdket, jegyzi a hidnyzéisokat. Ha a
hidnyzasok mértéke akadalyozza az eredményességet, a szakkér vezetdje donthet a szakkorbol
valo kizérasrol.

Az iskolai énekkar az énektanar vezetésével hetente tart foglalkozéast. Az énekkar az iskolai
linnepélyeken, rendezvényeken koézremikodik az iinnepi hangulat megteremtésében, és
rendszeresen részt vesz a Keriileti programokon.

Az iskola tanuloi rendszeresen részt vesznek a keriileti tanulmanyi versenyeken.

A résztvevoket a hazi tanulmanyi versenyek legjobbjai koziil kell kijelolni.

A Korrepetalasok, fejlesztés, tehetséggondozis célja a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas, és az alapképességek fejlesztése a tehetséges tanuldk képzése.

A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja. Az iskola barmely tanul6ja részt

vehet korrepetélason, ha a szaktanarnal jelentkezett a foglalkozasra.

Az iskolaban a tanulok Didkénkormanyzatot hozhatnak 1étre a térvény altal biztositott keretek
kdzott.

Az igazgaté DOK segitd pedagogust biz meg a feladatok koordinalasara. Biztositja tovabba a
torvényben megallapitott potlékot, a Didkdnkormanyzat milkddéséhez sziikséges
berendezéseket (fénymasold, AV eszk5zok, stb.) és azt a helyiséget, melyben a Didkbizottsag a
foglalkozasait tartja.

A DOK iigyeit a tanulék altal vélasztott DB intézi sajat munkaterv alapjan. A tanulék

észrevételeiket, kéréseiket a DB képvisel6kon keresztiil juttathatjak el az iskolavezetéshez, A
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DB vezetdje Osszegylijti ezeket és tovabbitja az igazgatd felé, aki szoban valaszol a
Diakbizottsagnak.

Az igazgato koltségvetésben tervezi a DOK miiksdéséhez sziikséges pénziigyi keretet, melybdl
részleteket, elozetes egyeztetés utdn, a DOK segit6 pedagogus rendelkezésére bocsat.

Az iskolai DB havonta egyszer didkgytilést hiv Ossze, igény esetén tobbszor is, melyen a
Didkbizottsag beszamol az eltelt id6szakban elvégzett munkardl. A diakférumon a tanulok
kérése alapjan az iskolavezetés és a tantestiilet meghivott tagjai is részt vesznek.

A diakférumon kotetlen formaban 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 didkonkormanyzathoz fordulhat.

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

vagy az igazgato.

I8 OCT (17
. ! tLoLuueC,

Az intezmeényben a tanuldknak biztositjuk a mindennapos testnevelés és a mindennapi
testedzés lehetoségét. Az iskoldban mitksddé MONTENSI DSE — 6nallé jogi személy —
egylittmiikodési szerzédésben &ll az intézménnyel. A DSE és az iskolavezetés kozotti
kapcsolatot a testnevelési munkakozOsség tagjai tartjak. Munkatervben vallalt feladataik
teljesitésérdl rendszeresen beszamolnak az igazgatonak.

Az iskolai DSE munkajaba, a testnevelok altal szervezett hazibajnoksagokba minden érdekl6d6
tanuld bekapcsolddhat.

(Tovébbi informéciok: Egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési program)

A tanulok altal rendszeresen elkdvetett vagy sulyos fegyelmi vétségekkel kapcsolatos eljaras
lefolytatasara a nevelGtestiilet jogosult.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil

torténik meg.
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A fegyelmi eljaras tényér6l, helyérdl és id6pontjardl a tanulét valamint a tanuld sziileit,
gondviseldjét irasban értesiteni kell és lehetdséget kell teremteni arra, hogy a sziilok,
gondviseldk a fegyelmi targyaldson megfigyel6ként részt vegyenek.

A fegyelmi bizottsdg a neveldtestiilet legalabb harom tagjabdl all. A legalabb haromtagi
fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg.

A fegyelmi eljaras elndke az igazgato vagy helyettese, a tényallast az osztalyféonok vagy a
neveldtestiilet egy tagja ismerteti.

A fegyelmi eljaras soran el6szor a tényallast kell ismertetni a neveldtestiilettel, majd meg kell
hallgatni az {igyben az érintett tanul6t és az esetleges sértetteket, szemtanukat.

A nevelGtestiilet hatarozatardl a tanuldt €s sziileit 3 napon beliil irdsban értesiteni kell az
ellen6rz6 konyvon illetve az elektronikus naplon keresztiil. A neveldtestillet egészét a
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten szoban kell értesiteni.

18.1.2. Az egyeztetd eljdrds

SLLOLY DL Lo

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeziet6 eljaras célja a kotelességét megszegd
tanulo és a sértett tanulo kozo6tti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a Kkiskord sérelmet
elszenved6 fél sziilje, valamint a kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziiloje egyetért. Az egyeztetd eljaras csak valamennyi fél beleegyezésével valdsulhat
meg.
az intézmény vezetdje irasban hivja fel a felek figyelmét a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, s egyuttal megjelsli az egyeztetd eljarasban térténd
megallapodas hataridejét
harmadszori kételességszegés esetén az igazgatd, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
az egyeztetd eljards idOpontjat az intézmény vezetoje tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus titon vagy irasban értesiti az érintett feleket
az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az

intézmény barmely pedagdogusat felkérheti
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amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha az egyeztets
eljaras tizendt napon beliil nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

irasbeli megallapodéds esetén barmelyik fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskor,
sérelmet elszenvedd fél sziilje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kitelességszeg6
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

foglaltakat meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

| 74 dolgozadival szemben lefolvtatott fegve

Szabdlyait. a pedagogusok uj életpalyajardl szo16 2023. évi LIL. térvény szabilyozza.

oy
eloaql

Az elektronikus tuton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyokat az igazgato alairdsaval és
intézményi pecséttel hitelesiti.
Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara vald utalast ,.elektronikus

nyomtatvany” valamint az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus uton eldéllitott és papiralapu, hitelesitett dokumentumot az irattirozasi rendnek
megfeleléen iktatva irattarozni kell. Az elektronikus uton eldallitott dokumentumot
elektronikusan is tarolni kell, s az irattarozasi szabalyoknak megfeleld ideig megérizni.

Az elektronikusan tarolt dokumentumokrdl kéthavonta biztonsagi mentést kell késziteni.

2 Armtud

Aol rn

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasiért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell

gondoskodnia.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
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tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el8irasainak
megfelel6en.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

- az oktéber 1-jei kozoktatasi statisztika
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok kezelési rendjét részletesen az Adat- és
Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban tarolhatd. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az iskola kdnyvtara az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld - oktatdé munkéahoz, a
tanitashoz és a tanulashoz sziikséges konyvek, tartés tankonyvek, dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat és megdrzését végzi.

Az iskola kényvtarat az iskola minden tanul6ja és padagégusa hasznalhatja.

A konyvtarban 6rzott konyvek és mas iratok a kdnyvtar helyiségeiben, a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt a nevezettek szamara hozzaférhet6ek és felhasznalhatok.

A konyvtar a tagjairol, valamint a kélcsonozheto, illetve a helyben olvashaté kdnyvekrol,
iratokrdl nyilvéantartast vezet.

A konyvtar szolgaltatdsai ingyenesen vehet6k igénybe.

A kOnyvtar a szorgalmi idszakban a Didkénkorméanyzat igényének figyelembevételével
délutan, meghatarozott id6ben tart nyitva (mely minden tanév szeptemberében keriil eldéntésre).

A tanitési sziinetek alatt a kdnyvtér az iigyeleti rendszerhez igazod6an tart nyitva.
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A konyvek, iratok és mas dokumentumok elvesztése, illetve megrongilasa esetén a felmeriilt

kart meg kell tériteni.

A konyvtari szabalyzatok a mellékletben.

telenlai Frnkdmnsrendalsce +anlbin
KOIO] X /v

Az iskolai tankdnyvellatas a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Az igazgaté gondoskodik arrol, az allam éltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket tovabba
a pedagogus-kézikdnyveket az iskola konyvtari dllomany nyilvantartasaba vegyék, az iskolai
konyvtari dlloméanyban elkiilénitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4116 tanuld,
illetve a pedagdégus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolai tankonyvek kivélasztasanak elveit az intézmény pedagégiai programja hatarozza
meg.

Az dllam 4ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld kételes az utolsd
tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtiranak. A tankonyvkolesdnzéssel
megkapott kdnyvek, illetve tartds tankdnyvek elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
sziilonek meg kell tériteni. Nem kell megtériteni a munkatankonyv rendeltetésszerii
hasznélatabol szarmazo értékcsokkenést.

Az érték csdkkent tartos tankonyvek sziikség szerint keriilnek selejtezésre.
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Zaro rendelkezések

Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga: a mindenkori SZMSZ-t, Pedagégiai programot az
iskolai konyvtarban, az intézmény honlapjan barmikor el lehet olvasni.

Az iskolai Hézirendet minden tanul6 és sziilé megkapja a beiratkozaskor, ezen feliil minden
tanév elején osztalyfénski 6ra témaja.

Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
torvényben irt k6zdsségek egyetértésével, valamint a fenntart6 jovahagyéaséval lehetséges.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé jogszabalyok eldirasai
az iranyadoak.

Az SZMSZ rendelkezései a mindenkor érvényes hatalyos jogszabalyoktél nem térhetnek el.

Jogszabalyvaltozas esetén az SZMSZ mddositasa szilkséges. A médositassal kapcsolatban ki

kell kérni a véleményezési €s egyetértési jogkorrel rendelkezdk véleményét.

Jelen SZMSZ mellékletei az SZMSZ szerves részét képezik. A szabalyzatok az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok. A médositas igazgatdi utasitas formajdban a térvényben

eldirt egyeztetési kotelezettségek figyelembe vételével torténhet.

Az SZMSZ hatalybalépése
A fenntarté az SZMSZ-t az igazgato altali felterjesztést kdvetd harminc napon beliil hagyja jova.
Afeliilvizsgalt szervezeti és mik3dési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti

a 2021. év februér ho 15. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feltilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkonkormanyzat,
az iskolaszék, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz

kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi elj_;’arééé megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év junius hénap {27 nap

Nagy Agnes
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Az intézményben miikédé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2024. év majus ho 30.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkénkormdanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év majus honap 30. nap

didkénkormanyzat vezetoje
Kissné Kertész Réka

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tandcs 2024. év majus ho 28. napjan tartott
lilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év majus hénap 28. nap

N

intézményi tanacs képviseldje
Téthné Zsotér Sarolta

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a sziil6i szervezet 2024. év majus h6 30. napjan tartott
lilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest 2024. év méjus hénap 30. nap \

szu101 szervezet kaVISCIOJC
Ableda Marta

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. év jinius hé 27.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelétestiileti tag
Kertészné Lasz16 Judit
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Fenntartoi és nyilatkozat
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MELLEKLETEK

1. sz. Konyvtari Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
2. sz. Adatkezelési szabalyzat
3. sz. Munkakéri leirdasok
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Kébdnyai Szervitiusz Jené Altalinos Iskola szervezeti és mitkodési

szabalyzatanak melléklete

1. Altaldnos rendelkezések
A Magyar Orszaggyiilés Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizaciés
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2011, évi CXIL térvény az
informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrél.

IL1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatérozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
A 2011. ¢vi CXIL. térvény az informacids énrendelkezési jogokrol és az informacid
szabadsagrol.

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek - egyértelmii és részletes -
tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
szem€lyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

I1.1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya
a.) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az igazgatojara, valamennyi kdznevelésben

foglalkoztatottjara és a tanuldjara nézve kételezé érvényti.

b.) Az adatkezelési szabélyzat a fenntart6 jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatéalyba, és

hatarozatlan id6ére szdl.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandok az alabbiak szerint.

IL.2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a.) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsdg;
b.) alland6 lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam:;
¢.) munkaviszonyra, kdznevelésben foglalkoztatottra vonatkozo adatok, igy kiilondsen:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,
o munkaban t6ltott id6, koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyba
beszamithatd id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
o alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
o munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizis,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,
o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

0O O O

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

0

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok
jogcimei,
o atobbi adat az érintett hozzajarulasaval (eltartottak adatai, szem.ig.szdm)
A torvény altal kotelezben kezelendd adatokon kiviil az intézmény, az illetmények
atutaldsa céljabol kezeli a kdznevelésben foglalkoztatottak bankszamlajanak szamat, az
addazonosito- valamint TAJ szamat.
I1.2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a.) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakasasnak és
tartozkodési helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgér esetén a
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b.) sziil8 neve, dllando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

¢.) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen
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o felvételivel kapcsolatos adatok,
o A tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
o beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
d.) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
e.) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszdma, a tanulé azonositd szama,

f.) a tobbi adat az érintett hozzajarulasival

3. Az adatok tovabbitiasnak rendje
I1.3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adati tovabbithatok a

fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a

munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

I1.3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Az elrendelést a Koznevelési torvény 2. szamu mellékletének ,,A kéznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok" fejezete rogziti.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kéz6ljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a.) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, Snkormanyzat, dllamigazgatssi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b.) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

¢.) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak,

iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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d.) adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e.) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, £.) az
egeszségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a tanulé egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g.) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

h.) az dllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok
ingyenes, ill. 50%-0s étkezési kedvezménye stb.) elbiralasahoz és igazolasihoz
sziitkségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithato a jogosult

szemelye ¢€s a kedvezményre valo jogosultsiga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja az egyszemélyi felelés. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott kérében helyettesét, az egyes poziciokat betdltd
pedagoégusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat feleldsségével latja el.
Az igazgatd személyes feladatai A kovetkezo adatokat tovabbithatja:

o atanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga alland6 lakasasnak és
tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgéar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;
sziild neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
fenntartd, birosag, rendérség, ligyészség, 6nkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonséagi szolgalat részére valamennyi adat,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,

O 0O 0O O ©

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat

intézményeinek,
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© amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztéalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
o iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzéjének,

Az igazgaté feladata mége:

o a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
o a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
o a2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeléi feladatokat latnak el
az aldbbi kdznevelésben foglalkoztatottak a beosztas utdn részletezett tevékenységi
korben.

[gazgat6 -helyettes feladata:

Meghatarozott felosztds szerint felelések a tanuldi jogviszonnval kapesolatos adatok

nyilvantartésa.
o felvételivel kapcsolatos adatok,
o atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
o atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
o asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok

A kovetkez6 adatok tovabbitasa:

o atanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

O az egeszsegiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulé
egeszségiigyi dllapotanak megallapitasa céljabol,

o acsaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Ugyintéz6 dolgozo feladata:

o munkaviszonyra, kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé Gsszes

adat kezelése, és tovabbitasa,

o aa koznevelésben foglalkoztatott bankszdmlaszamanak nyilvantartasa,
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© apedagbgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
o apedagdégusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvéntartasa,
o adatok tovabbitdsa a 3.2 d) szakasziban meghatarozott esetben.

A tanulok adatai kéziil a kdvetkezdk kezelése

© atanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakésasnak &s
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar dllampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

o sziild neve, dllandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;

o atanul6 didkigazolvanyénak sorszama,

© atanul6 azonosité szdma,

Osztalyfénokok az alabbi adatokat tovabbithatidk:

O amagatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiilet tagjainak, valamint a sziiléknek,
© tanuldi balesetekre vonatkozo adatokat a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani

a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds a kovetkezé adatokat tovabbithatja:

o acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabal,

Munkavédelmi felelds:

o gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatok nyilvantartasa, vezetése, és az adatok

jogszabalyban el6irt tovabbitasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

I.5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezo:
o papiralapt nyilvantartas

o szdmitégépes(elektronikus) nyilvantartas

I1.5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden, olyan irat, amely a kbznevelésben foglalkoztatott jogviszony
Iétesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kvetden keletkezik és a
koznevelésben foglalkoztatott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok koére az alabbi:

0 akoznevelésben foglatkoztatott személyi anyaga,

o akdznevelésben foglalkoztatott tajékoztatasardl szold irat,

o akoznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

o akdznevelésben foglalkoztatott bankszamlaszama.

o akdznevelésben foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

522  Aszemélyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd. amelynek alapia:

o akdzokirat vagy a koznevelésben foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata,
o amunkaltatdi jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése,

o birésag vagy mas hatosag dontése,

o jogszabalyi rendelkezés.

523 A személyi iratokba val betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

0 azintézmény vezetdje és helyettese,
0 az ligyintéz6 dolgozo, mint az adatkezelés végrehajtoja,
o avonatkozé térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellenér, revizor

stb.), sajat kérésére az érintett kdznevelésben foglalkoztatott.

524 A személvi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személvek lehetnek:

o 1gazgatd

0 az adatok kezelését végz0 iligyintéz6 dolgozo.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, t6rlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak

kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.
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5.2.5. A személyi anvag vezetése és tarolasa

A koznevelésben foglalkoztatott jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje
gondoskodik a kdznevelésben foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a
vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része az koOznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas. A
kdznevelésben foglalkoztatott alapnyilvéantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szimitogéppel vezetett
kdznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

o akoznevelésben foglalkoztatott elsd alkalommal valo 1étesitésekor,

o akoznevelésben foglalkoztatott athelyezésekor,

o akoznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor,

o ha akdznevelésben foglalkoztatott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban bekovetkezé valtozasokrél 8 napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérél.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a
felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat

¢s az tigyintéz6 dolgozd végzi.
5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

o azigazgatd

o azigazgato -helyettes

o az ligyintéz6 dolgozd
Az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan

torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
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adatkezelSnek és az adat tovébbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,

jelszavas védelem stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag
nem térolhaté. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

o Osszesitett tanul6i nyilvantartas

o torzskényvek

o bizonyitvanyok

o beirasi napl6

o osztalynaplok

o adiakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5.3.3. Az Gsszesitett tanuldi nvilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az bsszesitett tanuldi nyilvéantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanul6 neve, osztélya,

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama, a tanulé altalanos iskolajanak
megnevezeése.

A nyilvantartist az igazgato utasitasait kovetve az iigyintézd dolgozé vezeti. A tanuldi
nyilvantartds minden év szeptember 1 -jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szdmitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkir a felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd

tarolasat biztositani kell.
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A tanuld és sziil6je a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tdjékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.

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

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatinak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozoini kell, hogy az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kiotelezé. Kotelezd adatszolgéltatss esetén meg kell jeldIni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Akdznevelésben foglalkoztatott, a tanulé vagy gondviselje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet azadatkezel koteles teljesiteni. A kdznevelésben foglalkoztatott, a
tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismemni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelésben foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkéltatdé dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
irAnyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa
alapjan kérheti.

Az ¢rintett koznevelésben foglalkoztatott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az
intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol,
az adatfeldolgozd nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggh tevékenységérdl,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kézérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az ¢rintett személyek tiltakozési joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
o a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezelé vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az

adatkezelést torvény rendelte el;
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o aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast kiteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni, és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozésrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen - annak k6zlésétél szamitott 30 napon beliil - az Adatvédelmi
térvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.4.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kdznevelésben foglalkoztatott, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen

birésaghoz fordulhat. A birosag az iigyben soron kiviil jar el.
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Fenntartéi nvilatkozat

A nemzeti kéznevelésrol sz6lé6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. §. (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a Szervatiusz Jené Altaldnos Iskola igazgatdja a
nevelStestiilet bevonasaval elkészitette, majd a nevelétestillet - az iskolai koz6sségek
vélemeényalkotasat kovetSen — 2024. janius 27. napjan elfogadta az intézmény moédositasokkal
egyseges szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ).
Az intézmény vezetSje 2024. junius 27. napjan nyilatkozott arrél, hogy az SZMSZ a Kelet-Pesti
Tankeriileti K6zpontra, mint intézményfenntartéra haruld tdbbletkételezettséget nem tartalmaz.
Az Nkit. 83. § (2) bekezdés g) pontjaban foglaltak szerint, mint fenntart6 jévéhagyom az
SZMSZ-ben foglaltakat.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz016 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésre hivatkozva, az SZMSZ-t a

nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanosséagra kell hozni.

Kelt: Budapest, 2024.08.26.
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tankeriileti igazgato
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