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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Bevezetés

1.1. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy - a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan - meghatarozza a Budapest X. Keriileti Eltes Matyas Altaldnos Iskola és Kollégium
(1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.) milkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo6

rendelkezéseket.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és rendeletek:

Torvények:
2011, évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)
2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

Kormdnyrendeletek:

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz0l6 torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Vhr.)

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrdl

401/2023 (VII1.30) Korm. rendelet a pedagbgusok j életpalyajarol sz616 2023.évi LIL. torveény
végrehajtasarol

134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami kdznevelési kozfeladat elldtasban fenntartoként

részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

Miniszteri rendeletek:
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérol ¢s a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
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1.3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az
SZMSZ és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
koznevelésben foglalkoztatottjara nézve kotelez6 érvényli.
A Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek koz0s
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
e az alkalmazottakkal szemben az igazgaté (munkaltatéi), illetve egységenként az ott
illetékes vezetd vezetbi jogkorben eljarva intézkedhet,
e atanulokkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabaséra van
lehetdség,
o a sziil6t, vagy mas nem ott dolgozé személyt a dolgozoknak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az

illetékes vezet6t kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

2. Intézményi alapadatok
2.1. Intézményi azonositék
a) Név: Budapest X. Keriileti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium
b) Székhely: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 9-11.
¢) Az intézmény létrehozasardl szol6 hatarozat szama: 1230/C/1/35/1992. (IX. 24.) Fov.
Kgy.
d) Az intézmény torzskonyvi azonositdja: 493024
) A szakmai alapdokumentum kelte: 2024.09.04.
) Alapitas idépontja: 1900
g) OM azonosito: 038415
h) Fenntart6i azonosit6: BS 1501

2.2. Az intézmény jogi statusza

Az intézmény a tankeriileti kozpont fenntartdsaban 1évé, a tankerileti kdzpont alapito

okirataban felsorolt, 5nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egysége.
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2.3. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény képviseletére a hataskdrébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.
Amennyiben az intézmény vezetdje akadalyoztatva van abban, hogy megbizast adjon, az

Igazgatohelyettes jogosult az intézmény képviseletére.

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitisa

Igazgato
Titkirshg / \\
karbantarto. , c .
rendszergazda, Igazgatohelyettes Iskolaorvos Intézményi tanacs,
Konyvtar védsng ’ SzMK,
diakénkormanyzat,
Kollégiumi
nevelotz}.nar, ) Osztalyfonokok Bet.amto "es
gyermekfeliigyel6k g fejlesztd
, o munkak6zssége = 0
pedagogiai munkakdz0sség
asszisztens

3.1. A szervezeti egységek megnevezése
—  Altalanos Iskola

- Kollégium

3.2. Az intézmény kozosségei

Iskolak6zosség:

e Az iskolai alkalmazottak kdznevelésben foglalkoztatott kozossége
o Pedagégusok kozosségei

o Nevels- és  oktatdé  munkat kozvetlenil  segitok  kdzOssége

e A sziiloi szervezet (k6z0sség)

o A tanulok kozosségei

Budapest X. Keruleti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium



Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

3.3. Vezetdk, igazgatotanacs

Az intézmény vezetése

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munk4jat a magasabb jogszabdlyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.

Megbizatésa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.
Az igazgaté munkajat az igazgatOhelyettes segiti.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai (igazgatOhelyettes, osztalyfonokok, napkozis neveldk,
logopédus, nevelétandr, fejlesztdk és tovabbi pedagogusok, gyermekfeliigyelSk, pszichologus,
gyégypedagogiai asszisztensek, apold, iskolaorvos, iskolatitkér), munkdjukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatdrozott idére alkalmazott pedagogusa kaphat. A
megbizasrol a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartisaval az igazgaté javaslata alapjan a
Tankertileti K6zpont vezetdje dont. Kinevezése hatdrozott idore szol.

Az igazgatohelyettes feladat- és hatéskore, valamint egyéni felel6ssége azon teriiletre tetjed ki,
amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Vezetd tevékenységét az igazgato iranyitdsa mellett latja
el.

Az igazgatd &s igazgatohelyettes rendszeresen hetente tart megbeszélést az aktualis

feladatokrdl.

Igazgatotandcs

o Az igazgatotanacs miikddése az intézmény valamennyi szakteriiletére Kiterjed.

o Az igazgatétanics olyan testilleti forum, amely segiti az intézmény igazgatojanak
szakmai munkajat és biztositja a demokratikus vezetést.

e Az igazgatétanacs az igazgat6 kozvetlen tandcsado szerve, értekezleteit minden honap
meghatarozott napjén tartja.

o Az igazgatotanics munk4jarol korlevélben az intézmény dolgozoit téjékoztatja.

o Az igazgatétandcs véleményezési, elGterjesztési jogkore:

o Képzési, tovabbképzési, fejlesztési tervek elokészitése, elbtetjesztése.
Az intézmény miikodésével 6sszefliggd minden olyan kérdésben véleményezési €s

elbterjesztési jog gyakorlasa, amelyben az Igazgato a testiilet véleményét kéri.
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Az igazgatotandcs tagjai:
e Igazgatd
o IgazgatOhelyettes
»  Munkakzosség vezetbk

Igazgato
Az Igazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és képviseldje. E mindségében teljes
kért alairasi jogosultsaggal rendelkezik.
Az igazgatd az utasitasi és ellendrzései, valamint a jogszabalyban ¢és a Kelet—Pesti Tankeriileti
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatoi jogot az intézmény
koznevelésben foglalkoztatottjai és az intézményhez rendelt technikai dolgozdi felett.
Munkaltatdi joga kiterjed kiilonsen:

a) az intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

¢) anapi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi szinet, a napi pihenéidé, a heti pihentnap, a heti pihen6id6
engedélyezésére,

f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiaddsara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére.
- Az igazgatd - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval -
javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi dontések meghozatalara, kiiléngsen:
- Az igazgat6 felel a munka- és pihendidé nyilvantartisanak vezetéséert.
- Az igazgato kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
6nallo intézményt, felelés az intézmény pedagbgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaert,

b) dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladat ellatisaval kapesolatos {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik,

¢) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott az intézmény miikodésével Osszefliggésben

az intézményen belilli programok zavartalansagiért, a tanulok és az alkalmazottak
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biztonsagaért, illetve az intézményeh kiviili programok zavartalansagaért, amennyiben az
érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasét, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik az intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai program, Szervezeti —
és Milkodési Szabalyzat, Hazirend, Eves munkaterv) elkészitésérél, jovdhagyja az intézmény
pedagégiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket, és az intézményben
foglalkoztatott kéznevelésben foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkéltat6i dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgaténal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz szilkséges - az intézkedési jogkdrén kiviil esé — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-ban meghatdrozott feladatainak végrehajtdsa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha az intézmény rendeltetésszerli miikddéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretébe, illetve a
koznevelési informaciés rendszerben meghatdrozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kozpont dltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a tankeriileti
kozpont beszamoléjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) atankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év jinius
30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére az intézmény tevékenységérdl,

1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény koznevelésben foglalkoztatottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m)teljesiti a tankeriileti igazgaté 4ltal kért adatszolgaltatist (jogszabaly altal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelez8en szerepld adat az igazgatétol akkor kérhetd, ha az

az adat pontositasat, illetve a hidnyzo adat pétlasat c€lozza).
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Igazgatohelyettes:

Az igazgat6 kézvetlen munkatarsa.

Az igazgaté iranyitdsaval és vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
iskola, mint intézményegység pedagdgiai és taniigyi munkajat (tantargyfelosztas, orarend).
Ellenérzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd Utmutatdsai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi ¢letében.

A Pedagdgiai Program és az intézményi éves munkaterv alapjan tervezi, szervezi, iranyitja
és ellendrzi a kollégiumi neveldk és gyermekfeliigyelok munkédjat.

Elkésziti a kollégiumi nevel6k, gyermekfeliigyelok munkabeosztasat.

Kiilonos gonddal segiti a kezdd nevel6k és gyermekfeliigyeldk feladatellatasat.
Gondoskodik a hianyzo neveldk és gyermekfeliigyel6k helyettesitésérél. Ellentrzi a
helyettesitések szakszeriiségét.

Ellenérzi a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset-, és munkavédelmet, és a
kozegészségiigyi eldirasok betartasat.

Ellenérzi a beosztisa ald tartozé dolgozok munka- és foglalkozasi rendjét, a
munkavégzéshez kapcsolédd adminisztracidjat. Havonta elkésziti és/vagy ellenérzi a
dolgozok munkaidd elszamolasat, elkésziti a tilmunka kimutatasat, gondoskodik annak
hataridére torténd leadasardl a szamfejtési hely felé.

Részt vesz a vezetdségi iilések eldkészitésében, vitdjaban.

A neveldtestiilettel egyetértésben elkésziti az iskola hazi- és napirendjének tervezetét, annak
elfogadasa utan ellendrzi végrehajtasat, betartasat.

A nevelbtestiilette] egyiitt érvényesiti a gyermek jogait, és segiti az ifjusdgvédelmi munkat.
Elvégzi a munk4javal kapcsolatos adminisztraciot.

Onalléan és teljes feleldsséggel intézi a tanarok munkaidd beosztasit, ezek alkalomszerli
moédositasat, elkésziti a szabadsagolasi tervet, naprakészen vezeti és hataridére lejelenti a
vezetése ald tartozd dolgozok szabadsdgolasat, valamint egyéb munkdbol torténd
tavolmaradasat, esetleges tilmunkajat.

Javaslattevé jogkorrel bir a vezetése ald tartozo dolgozdk erkélesi és anyagi elismerése
tekintetében és ezek munkajat kozvetlenil segiti.

Gondoskodik jegyz6konyv készitésérdl a tantestiileti értekezleteken.

Segiti a munkakozdsségek munkajat.

Kapcsolatot tart a tanuldsi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal,

nevelési tandcsado szolgalatokkal.
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— Segiti és iranyitja a beiskolazast és a palyavélasztdsi munkat (az érintett osztalyfénokkel
egylitt).
Szervezi és bonyolitja a vizsgaztatassal kapcsolatos teendoket.

— Szervezi a bejar6 tanulok és a napkdzbeni ellatast igénylok beiratasat, ellatasat.
Kapcsolatot tart a helyi altalanos iskolakkal, timogatja k6z6s programok szervezését.

— Segiti, iranyitja, ellendrzi a taniigyi dokumentumok pontos és hataridére torténd kitoltését,
vezetését.
Elkésziti a vezetése alatt ala dolgozok munkakéri leirasat, felelos annak betartdsaért.

— Tovabbi feladatait a munkakori leiras részletezi.

A vezeték munkarendje:

Heti kitelezd tanitdsi oraszamok:
Igazgato: 4 ora

IgazgatdOhelyettes: 6 ora

A helyettesités rendje:

A jelenlétében akadalyozott igazgatét dltalanos jogkorrel — az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorében, a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd kérdések
kivételével — az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatéhelyettes hosszantarté tavolléte esetén az igazgatd felkérése alapjan torténik a
helyettesités. Az igazgaté felkérése irasos formaban torténik. Pedagdgiai helyetteseket
els6sorban az adott pedagégiai teriilet munkakozosség vezetdjét kell a helyettesitésre felkérni.

A helyettesitési feladatokat az adott munkak®éri leiras alapjan kell ellatni.

3.4. Altalinos Iskola

Pedagogus

— A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teendtket foglalja
magaban, amelyek az intézmény nevel$-oktatéo munkajat végz6 minden nevelSre kotelezben
vonatkoznak.

— Kozremikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

— Alkoté modon részt vallal:

 anevelotestiilet ujszeri térekvéseibdl,
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e akozos vallalasok teljesitésébol,

e az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

e az iskola hagyomanyainak apolasabol,

e a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

e atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

¢ a palyavalasztasi feladatokbol,

¢ a gyermekvédelmi tevékenységbol,

e atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol,
o szervezésébol, iranyitasabol.

e az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

— Tanitasi, foglalkozasi éran mindségi munkat végez, azokra tervszerlien és rendszeresen
felkésziil.

— Onképzéssel, tovabbképzéssel, munkakdzosségi munkaban vald aktiv részvétellel boviti,
frissiti szakmai ismereteit.

— Részt vesz, és alkoté modon kozremiikddik, a nevel6-oktaté munkdval Osszefliggd
megbeszéléseken, értekezleteken.

— Elvégzi azokat az adminisziracios és szervezési munkakat, amelyeket az intézmény nevel6-
oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabélyok eléirnak.

— Nevel6-oktatdé munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, tanmenetét az
Igazgaté altal meghatarozott id6pontban, ha sziikséges a munkakozOsség vezetd
véleményével, az igazgatdhelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

— Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell.

— Helyes kapcsolattartasra torekszik a sziilokkel, sziil6i értekezleteket vezet nyilt napot és
fogadoorat tart.

— Az intézmény egészére kotelezden harulé feladatokbdl, az intézményen beliili szakértelem,
és egyenlé teherviselés elvei alapjan kell vallalnia. Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a
kovetkezok lehetnek:

e osztalyfondki munka,

o DOK munkéajanak vezetése

¢ versenyekre valo felkészités,

¢ egyes, oraszammal is kifejezhet feladatok, pl. egyéni fejlesztés,
e helyettesités, szakkori munka, tanulmanyi kirandulas,

¢ tanul6 kisérés, tabori tigyelet, stb.
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o szertarak, szaktantermek, osztalyok fejlesztése, rendezése,
o a munkavédelmi €s tlizvédelmi munka segitése,
o kozremiikodés az intézmény selejtezési feladataiban,

— Az intézmény munkatervében szerepld feladatokat, egyéni megbizasait, vallalasait legjobb
szaktudasa szerint latja el.

— Nevels-oktaté munkdja soran felhasznal minden eszkozt, felszerelést, tanszert, tankényvet,
segédanyagot, munkafiizetet, munkalapot, szemléltetd eszkozt és képet stb., amely a tanulok
differencialt egyéni fejlesztéséhez, személyiségiik kibontakoztatasdhoz sziikséges.

— Munkaja vagy munkakore soran felmeriilt problémaival megkeresi kozvetlen és/vagy
szakmai feletteseit.

— Kozremilkodik az intézmény gyermekvédelmi feladataihoz kapcsolodd intézményi
tevékenységben.

— Tovabbi feladatait a munkakdri leiras részletezi.

Betanito tandr

— A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanérai és tanéran kiviili teenddket foglalja
magéban, amelyek az intézmény neveld-oktaté munkajat végzd minden neveldre kotelezoen
vonatkoznak.

~— Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztéseében.

— Alkoté médon részt vallal a neveldtestillet ujszerii térekvéseibdl, a kdzos vallalasok
teljesitésébél, az tinnepélyek és megemlékezések rendezésébol, az iskola hagyomanyainak
apolasabol, a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgalo
feladatokbol, a palyavalasztasi feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl, a tanulok
egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébél, szervezésébol, iranyitasabol. az iskolai €let
demokratizmusanak fejlesztésébal.

— Tanitési, foglalkozasi 6ran mindségi munkat végez, azokra tervszeriien és rendszeresen
felkésziil.

— Onképzéssel, tovabbképzéssel, munkakézosségi munkaban valé aktiv részvétellel boviti,
frissiti szakmai ismereteit.

— Részt vesz, és alkoté moédon kozremiksdik, a nevelé-oktatd munkéaval Osszefliggd
megbeszéléseken, értekezleteken.

— Elvégzi azokat az adminisztracios és szervezési munkékat, amelyeket az intézmény neveld-

oktato munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eléirak.
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Nevel6-oktatdé munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, tanmenetét az
Igazgaté 4ltal meghatdrozott idépontban, ha sziikséges a munkakozOsség vezetd
véleményével, az Igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja.

Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be
kell mutatni.

Folyamatos kapcsolattartasra térekszik a sziilokkel, sziili értekezleteket vezet, nyilt napot
és fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelezben harulé feladatokbol, az intézményen beliili szakértelem,
és egyenl6 teherviselés elvei alapjan kell véllalnia.

Ezek a pedagogiai tobbletmunkék a kovetkezOk lehetnek; osztalyvezet6i, osztalyfonoki
munka, versenyekre val6 felkészités, egyes, draszammal is kifejezhetd feladatok, pl. egyéni
fejlesztés, helyettesités, szakkori munka, tanulméanyi kirandulds, tanuldkisérés, tabori
tigyelet, stb., szertdrak, szaktantermek, osztalyok fejlesztése, rendezése, a munkavédelmi és
tlizvédelmi munka segitése, kozremiikodés az intézmény selejtezési feladataiban.

Az intézmény munkatervében szerepld feladatokat, egyéni megbizasait, vallalasait legjobb
szaktuddasa szerint latja el.

Nevel§-oktaté munkaja soran felhasznal minden eszkozt, felszerelést, tanszert, tankdnyvet,
segédanyagot, munkafiizetet, munkalapot, szemlélteto eszkozt és képet stb., amely a tanulok
differencialt egyéni fejlesztéséhez, személyiségiik kibontakoztatdsahoz sziikséges.
Munkakére soran felmeriilt problémaival megkeresi kdzvetlen és/vagy szakmai feletteseit.
Kozremiikodik az intézmény gyermek- és ifjisdgvédelmi feladataihoz kapesolodd
intézményi tevékenységben.

Tovabbi feladatait a munkakori leirds részletezi.

Napkozis neveld

Feladata, hogy a rabizott csoport foglalkozasat megtervezze, megszervezze, munkdjat ¢s
iskolai életét iranyitsa. Gondoskodjon a Hézirend betartasardl; kiilsé programok esetén a
gyerekek személyes biztonsagarol.

Az ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
id® esetén a tanteremben, jO id6 esetén a szabad levegon.

A tanulokkal toltendd kotelezd munkaideje alatt, allandoan a csoportjaval kételes lenni.
Sziikségletei elintézése idejére a tanuldkat, csak a kozelében tartézkodoé szakember

feliigyeletére bizhatja.
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— A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében, a csoportja szamara hetente, kulturalis,
technikai, sport és jaték, valamint munkafoglalkozasokat szervez.

— A délutanos tanérak keretében biztositja napkézis tanulok részére a masnapi felkésziilést.

— A bejaré tanulok sziileit tajékoztatja az elvégzett feladatokrél, a nap fontosabb
eseményeirdl, az esetleges otthoni tennivalokrol.

— A napkozis foglalkozasok befejezésével-az intézmény rendjének megfelelden-csoportosan
elkiséri és elblicsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal, illetve atadja ket a kollégiumi
nevel6tanaroknak, gyermekfeliigyeloknek.

— Szakmai tudasat a kor kovetelményeinek megfelelden folyamatosan gyarapitja.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a napkézis tanulok mozgasat, hianyzasukat azonnal jelzi
a vezetés, illetve sziikség szerint a sziilok felé.

— Rendszeresen késziil szabadidds foglalkozasokkal, amelyek a csoportjanak fejlesztéset
szolgaljak.

— Részt vesz az osztaly sziiloi értekezletein, fogadoorat tart.

— Figyelemmel kiséri a p6tlandé jatékokat és eszkozoket. Jelzi a szertarfejlesztési igényt a
munkak6zosség-vezetdjének.

— Osztalykirandulasok és rendezvények alkalmaval kiséri csoportjat.

— Adminisztracios teenddit, jelentési kotelezettségeit hataridore és a kért mindségben ellatja.

— Részt vallal a nevelétestiiletre harul egyéb feladatokbol: iigyelet, rendezvények szervezése,
helyettesités, tanulok kisérése, az intézmény dekoralasa, stb.

— Leltar szerint anyagilag is felelds az osztalyterem taneszkozokért, felszerelési targyaiért.

— Betartja és betartatja a munka-, és balesetvédelmi eléirasokat. Tanul6baleset esetén azonnali
intézkedési és elsésegély-nyujtasi kotelezettsége van. A tudomdséra jutott veszélyeztetd
tényezOket elharitja, vagy kéri ehhez a gondnok segitségét.

— Kozremiksdik az osztily és az intézmény esztétikus kornyezetének kialakitisaban és
megOrzésében.

— Hatékonyan kozremiikodik a tanulok egészséges életre nevelésében, a természetes ¢s
mesterséges kérnyezet védelmében

— Az intézmény pozitiv megitélésének gazdagitdsa, személyes példamutatdssal (szakmai
felkésziiltség, beszédstilus, megjelenés, stb.).

— A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitésében és a végrehajtasaban vald aktiv
részvétel. A kozds dontések kovetkezetes képviselete.

— Igényesség, alapossag és megbizhatdsdg a munkavégzésben.
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Részvétel valamennyi nevelbtestiileti és munkaértekezleten, valamint iskolai tinnepélyeken.
Tovabbképzés, onképzés.

Csaladias 1égkor kialakitasa a csoporton belil.

Kézremilkodik az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladataihoz kapesolodo
intézményi tevékenységben.

Adminisztracios feladatok

Tovébbi feladatait a munkakori leirds részletezi.

3.5. Kollégium

Kollégiumi nevelé

Szervezi és iranyitjia a tanuldsi, nevelési, gondozasi feladatokat, szabadidos
tevékenységeket, a sziilokkel, hozzatartozokkal torténd kapcsolattartast.

Ervényesiti a kollégium hazirendjének betartasat.

Kozremiikodik az egyéni fejlesztési tervekben foglaltak megvalositasaban.

Kiemelt feladata a csoportba Ujonnan érkezd gyermek szakszerli befogadasa,
beilleszkedésének sokoldalu segitése.

Bevonja a gyerekeket célzott fejlesztd és egyéb szabadidds foglalkozasokba.

Iranyitja és segiti a kollégiumba mint intézményi szervezeti egységbe, a hozza beosztott
dolgozokat.

Felelsséggel tartozik a kollégiumban dolgozok és az ellatast, elhelyezést igénybe vevo
gyermekek megfeleld tdjékoztatasaért.

Koteles tovabba az intézményegységben dolgozok kozotti informacidaramlast
megszervezni és biztositani.

A diakok testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlddést biztositoé korrekeids neveléssel fejleszti
személyiségét.

Rendszeresen konzultal a gyermekek osztalyfénokével, a tanitokkal, a szaktandrokkal, mas
iskolai szakemberekkel, és a sziilokkel.

Ellenérzi a gyerekek iskolai felszerelését, sziikség esetén az igényeket egyezteti a sziilokkel
az iskolai szocialis munkas felé.

A gyermekeket, illetve sziikség szerint, a sziiloket is segiti a palyavélasztasban.
Gondoskodik a kollégium berendezési targyainak rendeltetésszerli hasznalatarol, az
esztétikus kornyezet megteremtésérdl és megtartasarol.

Ugyel arra, hogy a gyermekek feliigyelet nélkiil ne maradjanak.
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— Téjékozodik a gyermekekkel kapcsolatos adatvaltozasokrol, a csaladi kdrnyezetben
bekovetkezett valtozasokrol, a gyermek egészségiigyi allapotanak véltozasarol.

— Szervezi, el6segiti a valédi gyermek és ifjisagi kozOsség kialakuldsat, és fenntartasat, a
csaladias 1égkorii gyermekesoport pedagégiai feltételeinek biztositasat.

— Torekszik arra, hogy érdeklédésiiket felkeltse, igényt alakit ki az ismeretek szerzésére, a
kulturilis és miiveltségbeli értékek megismerésére.

— Szervezi a szabadidés tevékenységeket, iranyitja lebonyolitasat, egylitt jatszik a
gyerekekkel. A kulturalis és szakkori programok szervezésében egyiittmiikodik a kollégium
minden dolgozojaval.

— Témaszt nyojt a gyerekek egyéni lelki problémainak feldolgozasaban, segiti a
konfliktushelyzetek békés megoldasat.

— Frésiti a gyermekekben az életvezetés fokozatos onallosulasat, biztositja szdmukra
praktikus ismeretek megszerzését. A tanuldk fejlettsége alapjan bevonja Oket a gondozasi.
a személyi higiénidselsajatitasaba, elvégzésébe, - tisztalkodas, takarités, f6z€s, stb.

— Felelés a gyermekek testi neveléséért, segiti oket, hogy megfeleld sportolasi, testedzési
lehet6ségekhez hozzajussanak.

— Amennyiben a gyerekek, vagy sziileik megkérik, koteles az értékeik megfelelé drzésérdl
gondoskodni.

— Elésegiti, hogy a nemzeti vagy etnikai kisebbséghez tartozd gyermek megdrizhesse
kisebbségi 6nazonossigat, apolhassa hagyomanyait, hozzéjuthasson a kisebbség kulturalis
értékeihez.

— Biztositja a gyermek kornyezetének viszonylagos allandosagat, a személyes targyainak
elhelyezését

— Iranyitja és ellendrzi a folyamatos gondozasi feladatokat. A csoportban dolgozok kozott
megszervezi a gondozési részfeladatokat, gondoskodik, hogy a részfeladatok ellatasardl a
kollégak a megfeleléen elassak, (ruhazati nyilvantartas, tisztitoszerek nyilvéantartasa, stb.)

— Gondoskodnia kell réla, hogy minden beosztott dolgozdja ismerje személy szerint a
gyerekek személyes dolgait.

— Iranyitja a gyermekek 6nkiszolgalé munkajat, betartatja a napirendet €s torekszik a helyes
szokasrend kialakitasara, felel a gyermekek gondozottsagaért, ruhazatukkal valo ellatasaért.

— A rabizott feladatok ellatasaért erkolcesileg és anyagilag is felel6s.

— Kaoteles a gyermekekkel kapcsolatos lényeges informéciokat a sziiloknek €s az intézmeny

vezetdjének tudomasara juttatni, kiilénds tekintettel a gyerekek, fiatalok személyiség
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jogaira. Koteles jelenteni, ha a gondozottat biincselekmény éri, vagy 6 maga kovet el
blincselekményt.

Feladata kivizsgdlni az intézményegységében felmeriild magatartasi problémakat, a
Hazirend megsértését, a Hazirendben szabalyozott biintetés kiszabasa €s betartatasa.
Koteles a baleset- és tiizvédelmi eléirdsokat betartani, a gyerekeket balesetveszélyes
helyzetektdl megdvni.

Ha valamely kiskori gondozott engedély nélkiil tavozik az intézménybdl vagy oda a
szamara el6irt idépontban nem tér vissza, kételes azonnal értesiteni a sziilot.

Koteles részt venni az alkalmazotti, , a neveldtestiileti és a munkakozdsségi értekezleteken,
a szakmai stabjanak megbeszélésein, a kollégiumban él6 gyermeke iigyében tartott
esetmegbeszéléseken.

Koteles a napi munkajara kellé szakmai alapossaggal felkésziilni, adminisztracios feladatait
a kételezd munkaidején kiviil teljesiteni.

Kozremiksdik az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladataihoz kapesolodo
intézményi tevékenységben.

Tovabbi feladatait a munkakori leiras részletezi.

3.6. Pedagogusok kozosségei

Az iskolai kdznevelésben foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan

beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, valamint az intézmeny

koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzata rogziti.

Az intézményi nevelGtestiilet tagja valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazott.

A neveldtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik. Véleményét ki kell kéri a jogszabalyokban meghatérozott esetekben, illetve

véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet dontési jogkirébe tartozik:

pedagogiai program elfogadasa és médositasa,

szakmai program elfogadasa és modositasa

a szervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa, a jovahagyast megtagado
feliilvizsgalati elleni kérelem benyjtasa,

az éves munkaterv elkészitése,
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— az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

— a hazirend elfogadasa és modositasa,

— a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

— atanul6k osztalyozo vizsgara bocsatésa,

— kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyek.

A neveldtestilet dontéseit értekezleteken - a kiilon szabalyozott eseteket kivéve - nyilt

szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza meg (esetenként titkos szavazisi méddal).

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkore kiterjed az aldbbiakra:

— atantargyfelosztas,

— az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa,

— az igazgato és igazgatohelyettes megbizasa, illetve annak visszavonasa,

— szakkorok aranya,

— pedagogusok tovabbképzése,

— az iskola koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai el6irdnyzatok tervezese,
felhasznalésa,

— az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasa,

— kiilon jogszabalyokban meghatarozott ligyek.

Egy tanév, nevelési év sordn a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet,

félévi nevelési értekezlet,

|

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

nevelési értekezlet sziikség szerint.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha az intézmény neveldinek tobb mint
50%-a kéri, illetve a vezetOség azt indokoltnak tartja.

A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha az értekezleten tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabély, illetve SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.
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A tanévnyité és tanévzaré neveldtestiileti értekezletrdl a hatdrozatképesség megallapitasara

alkalmas jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet feladatainak dtruhdzadsa:
A nevelbtestiilet dontése alapjan egyes jogkoreinek gyakorldsat 4truhazhatja a
munkakézosségekre.
Az atruhézott jogkdr gyakorléja beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelGtestiilet felé az
elvégzett feladatairdl és minden dontésérél, melyrdl a kovetkezd munkanapon tajékoztatnia
kell a vezetdséget.
A neveltestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei kozil a
munkakdzosségekre az alabbi jogokat ruhazza at:
A dontési jogkorok koziil:

e azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

« nevel6testiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivélasztasa.
A véleményezési jogkorok koziil:
Szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszk6zok felhasznélasa.
A nevelbtestillet a feladatkdrébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, munkacsoportok alakulhatnak.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
Igazgat6 bizza meg.
A tobb tanéven keresztil miik6dd allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelétestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
alland6 bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Gsszehangolasara,

iranyitasara vezetOt valasztanak.

A neveldtestiilet dltal létrehozhatd alkalmi bizottsdgok:

Fegyelmi Bizottsag

Feladata:

— ahdazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata
— az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala

Tagjai: az intézmény vezetdje altal felkért neveldtestiileti tagok (3 6)
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A nevel6testiilet munkakizosségei intézményi szinten:
¢ Osztalyfénoki munkak6zosség (tagjai: osztalyfénokaok)
o Betanité és fejleszté munkakozosség (tagjai: betanité tandrok, fejlesztdpedagogus,

logopédus, pszicholégus),

Uj munkakozosséget csak a tanév elején, minden év szeptember 1.-ig lehet létrehozni.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

— szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az intézmény munkédjéat,

— részt vesznek az intézmény nevelé-oktaté munkajanak fejlesztésében (tartalmi, modszertani
korszer(sités, stb.),

— egységes kovetelményrendszer (egység-, intézményszinten) kialakitdsa, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

— palyézatok, tanulmanyi versenyek kiirésa, szervezése, lebonyolitasa,

— szervezi a pedagogusok tovabbképzéseit, segitséget nytjtanak a nevel6k 6nképzéséhez,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

— segitik a palyakezd6 pedagbgusok munk4jat,

— javaslatot tesznek a munkak$zosség-vezeté személyére,

— segitséget nytjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosségi tevékenységrol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

— vezet6i illetékesek a munkakozosségben dolgozo pedagégusok szakmai ellendrzésében,

A munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, az egységek munkatervei, valamint

tagjainak javaslatai alapjan osszellitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakoz6sség munkajat a munkakozosség-vezeto iranyitja.

A munkakdzosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg a

tanév idGtartamara.

3.7. Tanulék kozosségei
Az altalanos iskolai osztalykozosség €lén, mint pedagdgiai vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfondkot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalykozosség megvalasztja az osztaly képviseldjét a didkonkormanyzatba.
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Didkonkormanyzat

Az intézményegység neveldtestiilete hagyja jova az egység didkonkormanyzatédnak szervezeti
¢s mlkodési szabalyzatat.

A tanuldkat a didkénkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelGtestiileti értekezleten és az
oket érintd kérdésekben az iskolavezetés iilésein.

Az egység didkonkormanyzatanak munkajat segitd nevelt a pedagégusok javaslatai alapjan a
nevelotestiilet, és az egység didkonkormanyzat-vezetGségének egyeztetésével az igazgato bizza

meg.

3.8. Sziildi szervezet (ko6zosség)
Az iskolaban a sziil6knek a jogszabalyban meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességeik
teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosség miikodik.
Az iskolai osztalyok sziildi munkakozosségeit az iskolaba jarod tanuldk sziilei alkotjak,
amelyekbdl az iskolai szinten felépiilé sziiloi szervezet jon Iétre.
Az iskolai sziiléi munkakozosség legmagasabb dontéshozo szerve: a két személybol felépiild
intézményi sziil6i munkakozosség .,vezetése”, amely a sziilok koziil elnokot, elndkhelyettest
vélaszt.
A sziil6i munkak6zosség elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapesolatot.
Az intézményi sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotSbbséggel hozza. Az intézményi
sziil6i munkakdzosséget tanévenként az igazgatohelyettes, valamint az igazgato tajékoztatja 1-
1 alkalommal az intézmény munkajarél. A sziil6 csak az igazgato elozetes engedélyével Iéphet
be az iskolaba.
Az sziiléi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

¢ megvalasztja sajat tisztségviseldit,

¢ megvalasztja a sziil6k képvisel6it az iskolaszékbe,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

¢ az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét,

o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
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o véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

3.9. Iskolai, Kollégiumi szék
Az intézményben a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint az iskolahasznalok érdekeinek
jobb képviseletéért iskolaszék miikodhet. Jelenleg ilyen nincs, mert az érdekeltek nem kérték

a megalakitasat.

3.10. Az intézményi tanacs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos dllaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a nevel6testiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a torténelmi egyhazak, a helyi
gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel§jébol és az intézmény székhelye szerint illetékes
kormanyhivatal delegaltjabol allé intézményi tanacs hozhato létre.

Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eléirasok szerint létre kell hozni,
ha barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél két-két tagot delegdlhat. Az intézményfenntartot

az intézményi tanacsban egy fo képviselheti.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa:

a) A sziilGk képviselGit a sziilok javaslatainak dsszegyUjtése utan a sziildi szervezet (k6z0sscg)
iskolai valasztménya titkos szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

b) A tanuldk képviseldit az iskolai didkdnkormanyzat tagjai titkos szavazassal valasztjak meg
egyszeril vagy mindsitett tobbséggel.

¢) A nevelGtestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak 6sszegyljtése utan a nevelGtestiilet
titkos szavazassal vélasztja meg.

Ha az intézményi tanacs sziil6i, tanuléi illetve nevel6i képviseldi helye megiiresedik, az ijabb

valasztas eldkészitéséért harminc napon beliil az iskola Igazgatoje felelds.

21
Budapest X. Keruleti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium




Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Az intézményi tandcs milkodése:

Az intézményi tanics sajat miikddési rendje és munkaprogramja alapjan miikddik.

Az intézményi tandcs jogkore:
Az intézményi tanics a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Jelenleg ilyen nincs, mert az érdekeltek nem kérték a megalakitasat.

3.11. A vezetdk és az intézményi tanics kozotti kapcesolattartis formadja és rendje

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok,
a tanulok, a nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a
torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntart6 képvisel6ibdl alakult
intézményi tanics a nevelési-oktatasi intézménynek a miikdését érint6 valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanito egyeztet6 foruma.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapesolattartasaért az igazgaté a felel6s.

Az intézményi tanicsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valé kapcsolattartds soran.

Az igazgaté félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanicsnak az iskola
miikddésérdl.

Az intézményi tandcs elnoke szamdra a nevelbtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagardl szolé elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet a tanév
rendjéré] sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil az igazgato elkiildi.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkdnkormanyzat
vezetbsége részére tartando tajékoztato értekezletre, melyet az iskola Igazgatdje évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idoszakéanak végén) hiv Ossze. Az
értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérol
sz616 nevelbtestiileti javaslatot, szl a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulményi munka
értékelésérol, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezet6ség, valamint a
nevel6testiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanics milkodési rendje, valamint munkaprogramja

hatarozza meg.
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3.12. A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

3.12.1. A vezetdk és az alkalmazotti kizosségek kizétti kapcsolattartds formdi és rendje

A vezetdk és a koznevelésben foglalkoztatottak testiilete félévente, a vezetdk és a
nevelétestiilet hetente, vezetdk és munkakozosség-vezetOk évente, illetve sziikség szerint tilnek
ossze. A rendszeres, konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3.12.2. A munkakizosségek kozotti egyiittmitkidés formdi és kapcsolattartisinak rendje

A munkakozosség-vezetdk félévente legalabb két alkalommal iilnek dssze, illetve sziikség
szerint. Ezen id6pontokat kzosen allapitjak meg, errdl az igazgatohelyettest tdjékoztatjak.
3.12.3. A didkonkormdnyzati szerv, valamint az intézményi vezetok kiozotti kapcsolattartds
Sformdi és rendje

Az igazgatohelyettes félévente tdjékoztatia a didkdnkormanyzat vezetdjét a tanuldi
jogviszonnyal Osszefliggd tervezett intézkedésekr6l, s megvitatjAk a tanulokat érintd
kérdéseket.

Az igazgato az intézményi diakkozosség képviseletében eljaro vezet6ségnek 6t munkanappal
eldbb koteles megkiildeni azoknak az intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatban
a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetve amikor véleményét kételezben ki kell
kérni.

A digkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz — sziikség szerint — igénybe veheti az iskola
helyiségeit, eszkozeit.

3.12.4. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds formdi
és rendje

Az igazgatohelyettes félévente tdjékoztatia a sportkor vezetdjét a sportkorrel Osszefiiggd
tervezett intézkedésekrdl, s megvitatjak a tanuldkat érintd kérdéseket. Havi rendszerességgel
attekintik a helyszineket és az idépontokat, a sziikséges teendoket. Errd] beszamol az igazgatoi
értekezleteken.

Minden tanév elGkészitésekor attekintik a mikodés feltételeit, a mikodéshez sziikséges
id6keretet, az éves program tervezetét.

A sportkor feladatainak ellatisahoz — sziikség szerint — igénybe veheti az iskola helyiségeit és
eszkozeit. A sportkor vezetdjét az ektatdsi-igazgatohelyettes bizza meg.

3.12.5. A vezetk és az iskolai sziildi szervezet kizotti kapesolattartds formdja

A sziil6i munkakozosség elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot.
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Az intézményi sziiléi munkakozosséget tanévenként az igazgatohelyettes, valamint az igazgatd
tajékoztatja 1-1 alkalommal az iskola, az intézmény munkajarol.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatohelyettes vagy igazgaté kéri meg az

irasos anyagok atadasaval.

3.13. Az iskola kézosségei kozotti kapesolattartds rendje

Pedagdgusok kizosségei — tanulok kozosségei

Az osztalyok és a neveldtestiilet kozott az osztalyfonokon, illetve az osztalyfénok-helyettesen
keresztiil valésul meg a kapcsolat. A kapcsolattartasra minden héten az osztalyfonoki ora all

rendelkezésre, sziikség esetén orakdzi sziinetben is megvaldsulhat.

Pedagogusok kézosségei — sziild szervezetek (kozosségek)

A tantestillet tagjai a tanév soran két-két alkalommal szobeli téjékoztatast adnak a sziildknek
sziildi értekezlet és sziil6i fogaddorakeretében. A munkaterv rogziti mind a sziil6i értekezletek,
mind a sziiléi fogadéora idépontjat. Amennyiben a sziil6 ezen az idéponton tl is tajékozodni

szeretne telefonon vagy irasban (pl. e-mail) idépontot egyeztethet.

3.14. A kiilsé kapesolatok rendszere és médja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6 képviseli.

Az intézmény rendszeresen kapcsolatot tart:

— a Fenntart6 képviseldjével

— Kelet- Pesti Tankertileti Kézpont

— aF6varosi Onkormanyzattal

— aFévarosi Pedagégiai Szakszolgalat Szakértoi Bizottsagi Tagintézményeivel

— aPedagogiai Szakmai Szolgéltatokkal

— afovérosi és vidéki Gyermekjoléti Kozpontokkal

— a Heim Pil Gyermekkérhdz (mint az intézmény-egészségligyi ellatast biztosito

egészségligyi szolgaltatd) megbizottjaval
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3.14.1. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakmai szolgdltatisokat nyijto szervekkel

A tanulok magas szinvonalt €s eredményes ellatasa érdekében az intézmény folyamatosan, az
éves munkaterv és a munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt ilitemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujto szervekkel. .

A pedagégiai szakmai szolgaltatdsokat nytjto szervekkel val6 kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintli ellatisa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott
informalis csatorndkon és a kiilonb6z6é — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mas
rendezvényeken torténd részvétel itjan valosul meg.

A szakmai szolgaltaté intézményekkel valo kapcsolattartasért az igazgaté a felelds, aki a
nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a

nevelétestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcesolattartds fobb formdi:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a

pedagégiai  szakmai  szolgdltatok  altal rendezett kiilsnbszd  konferenciakon,
tanacskozasokon,  miihelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

— a pedagogiai szakmai szolgltaté intézmények szaktandcsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezesere;

_ évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanul6krol;

— esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagégusai, az osztalyfonokok, az

iskolapszichologusok és fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.

3.14.2. Kapcsolattartds a gyermekjoléti kézpontokkal

A jogszabalyi elbirasoknak megfelelen a tankoteles tanulok esetében az igazolatlan hianyzas
jelzése, a tanuldk veszélyeztetettségének feltarasa, a személyiségfejlédést karosito problémak
kezelése sziikségessé teszi gyermekjoléti feladatok ellatasat, gyermekvédelmi intézkedések
megtételét. Ezen esetekben az iskolai szocialis munkdsnak is problémafeltaro, jelzo,
tajékoztatd, konzultacids, problémakezeld szerepe van.

A kapcsolatfelvételt kezdeményezheti az iskola, a gyermekjoléti szolgdlat, ill. a kliens és

csaladja, mely torténhet levélben, telefonon, és személyesen is.
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Az iskola jelzési kotelezettségét térvény szabalyozza.
A nem tankételes tanuldk esetében az eljaras rendje megegyezik az el6zéekkel, de a

hianyzasokra nem vonatkozik a jelzési kotelezettség. Ezt az iskola sajat hataskérben oldja meg.

3.14.3. Kapcsolattartds az iskola egészségiigyi elldtdsdt biztosito egészségiigyi szolgdltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat, ill. az egészségnevelést az

intézményben iskolaorvos és védond biztositja.

— Az egészségiigyi szolgalat dltal meghatérozott idopontokban, folyamatosan iskolaorvos és
védond all a tanulok rendelkezésére.

— Az iskolaorvossal, a fogaszati szakellatdssal, a keriileti egészségellato szolgalattal vald
rendszeres kapcsolattartdss a védén6 feladata. Telefonon, e-mail-ben, személyes

kapcsolattartassal biztositja a szolgaltatas zokkenémentes lebonyolitasat.

4, Miikodés rendje

4.1. Munkarend, munkaidé az iskolaban

Az iskola szorgalmi id8ben hétf6to] péntekig 7.00-t61 18.00-ig van nyitva.

A tantestiilet iskolai egységben dolgoz6 tagjai 18.00 éraig tartézkodhatnak az iskolaban.

Az intézmény alkalmazottai munkaidé alatt csak a kdzvetlen vezetd engedélyével hagyhatjak
el az iskola, illetve a kollégium tertiletét.

Szombaton és vasarnap az iskola zarva van, illetve az esetleges iskolai programoknak
megfelelden tart nyitva.

A reggeli tigyelet 7.00-kor kezdédik 7.45-ig tart. A folyosokon 7.45-t01 a tanitas kezdetéig,
valamint az 6rakozi sziinetekben, tovabba — az ebédeltetés alatt — tanari tigyelet miikddik.

A tanitas kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6ra 45 perces. Az 6rakozi sziinetek idejét, rendjét a
Hazirend hatarozza meg.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, annak tavollétében az igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30 és 15.00 (pénteken 14.00) ora

kozott.

A vezet6k benntartozkoddsa
Az igazgaté &s igazgatohelyettes koziil szorgalmi idében munkaidd alatt valamelyikiik az

iskolaban tartézkodik. (Akadalyoztatasuk esetén helyettesitésrol gondoskodnak.)
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4.2. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménybe a fenntartd, tovabba a feliigyeletet gyakorlo szervek tisztvisel6i kiilon
engedély nélkiil léphetnek be. Biintetdiigyekben eljaro hatosagok ligyintéz6i az intézménybe
az igazgatéval vald egyeztetés utan léphetnek be, az ellatottakat az erre kijeldlt pedagogus
munkakérii dolgozoéja jelenlétében hallgathatjak ki, aki ez alkalommal az intézményi térvényes
képviseletet atruhazott jogkorben gyakorolja.

Ugyancsak az igazgat6 engedélyével léphetnek az intézmény teriiletére a megrendelt munkakat
végzd vallalkozok, illetve ezek alkalmazottai. A munka cégszerli megrendelésével ezen

engedélyt megadottnak kell tekinteni.

4.3. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, idokeretei

A szervezett tanoran kiviili foglalkozasokat a tantargyfelosztasban, illetve a tanév rendjében

szerepeltetni kell.

Napkozi:

— A napkozis foglalkozasokra valo felvétel a sziilék igénye alapjan minden feliigyeletre
szoruld tanulé részére biztositott. Tanév kozben is igényelhetd az ellatas. Szervezése az 1-8
évfolyamon torténik.

— A napkézi a szorgalmi idészak alatt miikodik a kovetkez6 formaban: az utolso tanitasi ora
végét kovetden kezdddik, és 16.00 6raig tart. A sziilok kérésére azt kovetden 18.00 oraig,
igény szerint, 6sszevont ligyelet szervezhetd.

— A téli, tavaszi sziinetekben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon a didkok felligyelete,
és az étkezési szolgaltatas sziiléi igény szerint miikddik, ekkor a csoportok 6sszevonhatok.

Szakkorok

— A szakkorok inditasardl - a munkakozosségek és a sziildi munkakdzosség véleményének
meghallgatasaval - az Igazgatd dont és bizza meg vezetdjét.

— A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni. Aki egy
adott szakkorre jelentkezett, az abban a tanévben koteles a foglalkozasokon részt venni.

— A szakkori foglalkozasok oktoberben kezdddnek és majus végéig tartanak.

— A foglalkozasok idétartama heti egy 6ra (45 perc) vagy ciklusonként 2 6ra (90 perc). Ettél

csak nagyon indokolt esetben lehet eltérni.
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— Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatohelyettes hagy jova. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a program teljesitéséert.

Versenyek

— A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozdtti verseny,
gyermeknap része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait, feleldseit.

— A teriileti és az orszagos fordulokra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az Igazgatd

— Az Igazgat6 gondoskodik arrél, hogy a hazi, helyi, krzeti, orszagos versenyeken helyezést
elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

A mindennapi testedzés formdi:

Az intézményegységben a mindennapi testedzést a testnevelés orak mellett az alabbiak

szolgaljak:

— sportnap,

— sportversenyek.

Az iskola biztositja tovabba, hogy (igény esetén) az 8szi és tavaszi id6szakban az udvar, téli

idészakban a tornaszoba — testneveld tanar feliigyelete mellett — a tanulok rendelkezéscre

alljon.

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi iddre.

A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb

szamban vegyenek részt.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjaban is részt vehetnek. A

részvételt az osztalyfonsknek kell bejelenteni.

4.4. A hagyomanyok 4dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola, az intézmény hagyomanyainak 4polasa, az intézmény j6 hirevének megdrzése és
oregbitése a kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A pedagbgiai programban rdgzitett megemlékezésekre, {innepélyekre, rendezvényekre
vonatkozé idépontokat, valamint a szervezés feleldseit az éves munkatervben hatdrozzuk meg.
A févérosi iinnepségeken az iskolat az igazgato és az igazgatohelyettesek képviselik, értesitik,
illetve felkérik az intézmény minden dolgozéjat €s tanuldjat a rendezvényen vald részvételre.
Minden évben megemlékeziink iskolank névadojarol, Eltes Matyasrol, a sirjanak

megkoszortizasaval, emlékének éltetésével.
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4.5. A tanul6val szemben lefolytatisra keriil6 fegyelmi eljiras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol  valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatérozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgaté ir al4, és a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

A sziili szervezet és a didkdnkormanyzat ko6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet és a didkénkorméanyzat k6z6sen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatéasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyezteté eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet déntését kovetben az intézmeény vezetdje a
didkénkormanyzatot - a didkonkorményzatot segitd pedagdgus révén -, a szilli szervezet
vezetsjét, a sértett és a kotelességszegd tanulot, illetve torvényes képvisel6jét - az osztalyfonok
witjan - haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetoségére.

Egyezteté eljaras lefolytatésara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett tanulo sziil6je, valamint
a kotelességszegd tanulo sziiloje egyetért.

A sziil6 - az értesités kézhezvételétd] szamitott 6t tanitasi napon beliil - irdsban bejelentheti,
hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbd ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredmeényre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestillet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A déntése elétt be kell szerezni, a didkdnkormanyzat, a sziiloi szervezet €s az
intézményi tanécs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért felelds személy az igazgatoval valo konzultaci6 utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolg4lé termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért

felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
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Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslésdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett
tanulé sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd —tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatéarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kételezd, ha a tanulé maga, illetve ha a sziil6 gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulé életkordt, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkénkormanyzatot segit6 pedagogus ismertet.

A fegyelmi eljaras lefolytatasival az Igazgaté — a nevelStestiilet véleményének kikérését
kovetben — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasdban val6 részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanul6t és a sziil6jét a fegyelmi
eljaras lefolytatasival megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran
a tanul6 meghallgatéasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.

A fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljdrasban a tanulot és
a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az igazgatoval valo egyeztetcst
kévetden - kijelsli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, iddpontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljarasi cselekmények mas
résztveviinek értesitésérdl.

Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallds

tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
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A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsival a neveldtestiilet altal egyszeri
sz6tobbséggel megbizott dttagli pedagdgusokbdl allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditésatol szamitott Igazgatéi dontést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elnokot vélaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulé, illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezdé részét és rovid
indokolasat. Ha az tigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat sz6beli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegeést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a ktelességszegést a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a kihirdetését koveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek (sziilonek).

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a sziil6 is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast megindito kérelmi jogéarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld és a sziild is nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell az Igazgatohoz frasos kérelemben
beadni. A kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil az intézmény Igazgatdja a
kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigorii megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

meghatirozott kedvezmények, juttatisok csdkkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat hdnapnal;

athelyezés mésik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések esetén

tizenkett® honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa - kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheto.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulod

— kozeli hozzatartozdja,

osztalyfénoke
— napkdzis neveldje,
— afegyelmi vétség sértettje,
akité] az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhaté el.
A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatar6l sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irAnyadok.

4.6. Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre vonatkozo szabalyok
Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsé szabalyzataiban eloirt) miikodését;
o scgitse eld az intézményben folyé nevelé ¢és oktaté munka eredményesscget,
hatékonysagat;
e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony milkodését;
e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kdtelességei:
A belsd ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
o az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
o az ellen6rzéshez kapcsol6do iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
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e az ellendrzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o az ellendrzott dolgozétol irasban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsd ellenérzést végzo dolgozo koteles:

e az ellen6rzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

¢ az ellenérzés soran tudomadsdra jutott hivatali titkot meg6rizni;

e az észlelt hianyossagokat irdsban vagy széban kozolni az ellendrzstt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;

 hianyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzétt dolgozd jogosult:
¢ az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
¢ az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteschez.
b) Az ellendrzitt dolgozd koteles:
e az ellendrzést végzo dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesiteni;

« a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenorzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzo dolgozé a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabélyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eléirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.
Az ellenGrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen feletteset
tajékoztatnia kell.
Az ellenérzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hi4nyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérztt dolgozé figyelmét;

¢ ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
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A bels6 ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
¢ ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ecllenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegii munkajat;
e ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
o Ssszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a bels ellenérzés egész rendszere €s mitkodése felett.

Igazgatohelyettes:
Folyamatosan ellenérzi a dolgozok nevel6-oktatdo és iigyviteli munkdjat, ennek soran
kiilondsen:

¢ amunkakozdsségek vezetdinek tevékenységet;

¢ apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

¢ apedagogusok adminisztraciés munkdjat;

o apedagogusok neveld-oktaté munkdjanak médszereit €s eredményesseget;

o a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakizosség-vezetdk:

Folyamatosan ellendrzik a munkakdzdsségbe tartozo pedagbégusok neveld-oktatd munkajat.
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsé ellenorzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelslését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési

terv hatarozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossigot ado ¢s tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességét
névelie. A bels6 ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletl
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockézatkezelési,
valamint ellendrzési és irdnyitasi eljardsainak eredményességét.

34
Budapest X. Keruleti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium




Szervezeti és Mlikédési Szabalyzat

4.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelb-oktatomunka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miilkodtetéséért az
Igazgato felel6s. A belsé ellenérzés programjat az éves munkaterv tartalmazza a pedagogiai
program alapjan. Az oktaté-nevelémunka belsé ellenérzése kiterjed a tanordn Kkiviili
foglalkozasokra is.

Az oktaté-nevel6munka belsé ellendrzésére jogosultak:

— Igazgato,

— Igazgatohelyettes

Az o6ralatogatasok, ellendrzések tapasztalatat kozvetleniil a szaktandrral, illetve félévkor és ev
végén a tantestiilettel ismertetni kell.

Az ellendrzés modszerei:

— tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatéasa,

irasos dokumentumok vizsgalata,

tanuldi munkak vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

4.8. A konyvtar miikodési rendje

4.8.1. A kényvtdr igénybevételének és miikodésének dltaldnos szabdlyai

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében mikodik a konyvtar.

A kényvtar jellege: korlatozottan nyilvanos.

A konyvtarba a beiratkozas az iskolaba torténé felvétellel torténik, és az iskola elhagyasaval
zarul.

A konyvtar hasznalata: ingyenes (alapszolgaltatasok igénybevétele esetén).

Az iskolai kényvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyliijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, € dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa, amely a kdnyvtaros
dolgozo iranyitasaval torténik.

Az iskolai konyvtar mindennapi miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tandr a
felelos.

Az iskolai konyvtar szolgéltatisait ingyenesen igénybe vehetik az iskola pedagégusai, a

tanul6k és azok csoportjai.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

— tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgdltatasairol,

— atanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

— akonyvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznalatanak biztositasa,

— akonyvtari dokumentumok kolcsénzése,

— tajékoztatas nytjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l,

— valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato
idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivill lehet6ve
tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a kdnyvtarhasznalati szabélyzata rogziti.

Az iskolai kényvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A konyvtar hasznélata az iskola tanuléi és dolgozdi esetében megkotottség nélkiili, ezért
rogziteni kell az dllomanyvédelem jogi biztositékat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:
e helyben hasznalat
o kolesdnzeés

e csoportos haszndlat

Helyben haszndlat:

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtéaros pedagogus szakmai segitséget kell adnia:

— az informacié-hordozok kozti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazaséban,

technikai eszkdzok hasznalatdban.
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A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvéntartasban nem kell
régziteni.

Kolcsonzés:

A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros pedagégustudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az 4tvételt a kdlesonzd alairasaval kell hitelesiteni.

Az egyidejlileg kikdlcsonozhetd dokumentumok szama: 3 db

Kolcsonzési id6: 14 nap.

Az elveszett, vagy erbsen megrongalt dokumentumot az olvasé kételes egy kifogastalan
példannyal, vagy a kényvtar szamédra sziikséges mas miivel potolni.

A nyilvantartisi id6 mértéke a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden keriil
meghatéarozasra, amelyet fel kell tlintetni az 6rarendben.

Csoportos haszndlat:

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorsk részére a konyvtaros pedagogus az osztalyfénokok,
a szaktanarok szakorakat tarthatnak.

A konyvtar heti 4 6rdban tart nyitva

4.9. Tankonyvrendelés és tankonyvellatas

4.9.1. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

A tandérikon hasznilandé tankonyveket a szaktanar vélasztja meg a hivatalos
tankonyvijegyzékbdl. A tankonyvrendelést az intézmény tankonyvfeleldse késziti el, az
igazgato véleményezi, és a Kelet Pesti Tankertileti K6zpont igazgat6ja hagyja jova.

4.9.2. Az iskolai tankonyvelldtis megszervezésének helyi rendje

A tankdnyvfelelést az igazgaté bizza meg. A tankonyvfelelds a megkapott, majd jovahagyott
tankonyvigény alapjan lebonyolitja a megrendelést, széllitiskor atveszi, és az iskola altal
kijelslt helyiségben tarolja a kényveket. Gondoskodik arrdl, hogy a tankonyveket az eldre

egyeztetett idopontig minden tanulé megkapja.

4.10. Intézményi védé, 6v6 eldirasok

Az intézménybdl leltari felszerelést, anyagot csak a intézmény Igazgatdjének irasos
engedélyével lehet elvinni.

A torvény hatalya ala tartozé bodulatkeltd és aktivalé szerek behozatala és hasznalata tilos az

intézményben.
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Az ellatottakkal kdzvetleniil foglalkozok szeszes ital hatasa alatt nem allhatnak.

Szakkori vagy karbantarté munkara hasznélt szert bodulatkeltésre, vagy mas rendeltetés ellenes
modon igénybe venni tilos!

A fenti elbirasok ellendrzése, a visszaélés megakadalyozasa, minden alkalmazott feladata.
4.10.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa

Az iskola tanulo6i tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen jelennek meg.
Az iskolaorvos rendszeresen végez sziirdvizsgalatokat, melyek eredményeirdl a sziiloket vagy
a gyamot tajékoztatja, javaslatot tesz az esetleges szakvizsgalatokra, gyogykezelésekre.
Tanévenként meghatarozott évfolyamok, meghatérozott iddpontban orvosi vizsgalatban
részesiilnek, védooltast kapnak.

A vizsgalatok idejérol a sziilot értesiteni kell.

A tanul6kkal kapcsolatos iskolaorvosi teendéket a Heim Pal Gyermekkorhdz szakembere
végzi.

4.10.2. A dolgozok feladatai a tanuldbalesetek megeldozésében és baleset esetén

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, teendbket, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat a
szorgalmi idé6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanorai foglalkozas, kirandulas, stb.
soran) az életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés
tényét és tartalméat dokumentalni kell. Az intézmény Munka- és Tilizvédelmi Szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni. Az iskola a jogszabalyban meghatérozottak szerint kivizsgalja és
nyilvantartja a 3 napon til gyogyuld gyermek- és tanulobaleseteket.

Gyermekbetegség esetén sziikséges teendo:

A beteg tanulé az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja az intézményt. A
pedagégus szerint, ha a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermekrdl és a lehetd
legrovidebb idén beliil értesiti a tanulo sziileit, gondviseldjét. Azt, hogy a gyermek egészséges,
orvosnak kell igazolnia.

Baleset, sériilés, akut megbetegedések esetén az intézményegység értesiti az iskolaorvost, a
mentSket, a gyermek, a tanulé sziileit vagy az altala elézdleg megnevezett személyt a sziil6
(gondviseld) lakcimén vagy az altala megadott telefonszdmon.

A nevelési és oktatési intézményben a gyermekek, tanulok szamara szervezett rendezvényen

tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztasa.
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A tanulékat a tanév elején tajékoztatni kell a Hazirendrl, azokrol a tiltott magatartasi
formakrol, melyeket tiltunk, a baleset-megel6z€s legfontosabb feladatairol. Ezt a tajékoztatast
nagyobb rendezvények el6tt meg kell ismételni.

Tiizmegel6zés. A tlizmegel6zéssel kapcsolatos tajékoztatds keretében tanévenkent »proba
tlizriadé”-ra keriil sor gyakorlatként, kivonulassal a kijelolt helyekre. A konkrét teendSket
kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

4.10.3. A rendkiviili esemény, bombariado (stb.) esetén sziikséges teendik

Bombariadéra okot ad6 koriilményrdl értesiteni kell a legkdzelebbi vezetot és a rendbrséget.
Az épiilet kitiritése esetén a tiizvédelmi riadéterv szerint kell eljarni, kivéve, ha az adott
helyzetben mas déntés meghozatala célszertibb.

— mindig be kell tartani a rend6rségi akcid vezetdjének az utasitasait,

a renddrségi utasitisokat az intézmény teriiletén az éppen bent intézkedésre jo gosult,
intézményhez tartozé személy hajtatja végre, ezen idéponthoz igazoddan lehet az épiiletben
az igazgato, az igazgatohelyettes, ligyeletes neveld és az éjszakai tigyeletes is,
— az intézkedd személy utasitdsait mindenki kételes betartani,
— ha szitkséges az épiilet elhagyasa, akkor minden helyiség a pillanatnyi nyitott vagy zart
allapotdban marad,

— az épiilet elhagyasa az eszkdzok és felszerelési targyak nélkiil torténik.
— a felnétt dolgozok, illetve a tanulok a kijelslt gyiilekezd helyekre kotelesek vonulni,
— a gyiilekezé helyek engedély nélkiil nem hagyhatok el,
— az alkalmazhat6 jelzés modjai:

e elektromos csengd,

¢ kolomp,

o szobeli utasitas.
A bombariad6 miatt elmaradt 6rak szombati napon keriilnek megtartasra.
4.10.4. Katasztréfa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje
Az iskola vezetdje tlizvédelmi tevékenységét a tlizvédelmi szabélyzatban foglaltak szerint
végzi. Egyéb katasztréfa- és polgari védelmi tevékenység esetén kapesolatba lép a fenntartdval.
Ha nem sikeriil felvennie a kapcsolatot, akkor az 4altalanos életet és vagyont 6vO

rendelkezéseket alkalmazza.

39
Budapest X. Kerlileti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.11. A Kollégium miikodési rendje
4.11.1. Altalinos szabalyok
A kollégiumi tanév helyi rendjét az iskolai, valamint a kollégiumi munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kémi az iskolaval egyiittmiikodd didkénkorményzat vezet6jének
vélemeényét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét a Beliigyminisztérium vagy Oktatési Hivatal allapitja
meg.
A kollégiumi tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
a foglalkozas nélkiili munkanapokat
— a sziinetek idotartamat
— a megemlékezések, a nemzeti, a kollégiumi tinnepek megiinneplésének idépontjat
— aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.
A kollégiumban foglalkozés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérél, foglalkoztatasarol, melyet a kollégium vezetdje, annak hianyaban az oktatasi
Igazgatohelyettes koordinal. A kollégium szakembergdrddja havonta egy alkalommal
munkaértekezletet tart.
4.11.2. Kollégiumi tanulék fogadasanak rendje
A kollégiumban lakhatast a tanév sordn a sziilok igénye alapjan folyamatosan biztositott. A
hétvégére haza utaz6 gyermekek hétfén reggel 6 oratol érkeznek vissza.
Kilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanulot kisérd
hozzitartozé a kollégiumba érkezéskor és tavozaskor, a tanulé csomagjainak szallitasara
sziikséges id6tartamig.
A kollégiumban a bentlaké tanulé &ltal meghivott vendég a kollégium hazirendjében
meghatarozott id6tartamig és feltételek betartasa mellett tartozkodhat.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kémi a meghivottaknak az intézmény valamely nyilvanos
rendezvényén valo tartézkodas esetén.
4.12. Intézményi étkeztetés
Az intézményi étkeztetést igénybe vehetik:
a kollégiumi ellatds keretében nalunk laké didkjaink, szémukra napi Otszori étkezést
biztositunk (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora);
— az iskolaba naponta bejaré napkozis és tanuloszobas tanuldk, a szillok dontese szerint
tizorai, ebéd és uzsonna, tizérai és ebéd vagy ebéd és uzsonna, illetve csak ebéd étkezést

vehetnek igénybe
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Az étkezés csak megfelelé téritési dij befizetése ellenében veheto igénybe. A befizetés elore
torténik, készpénzben vagy atutaldssal a kifliggesztett rend szerint, illetve sziildi regisztraciot
kovetden bankkartydval a Multischool5 rendszerben. Az étkezési dij mérséklésre vagy
téritésmentességre csak azok a tanuldk jogosultak, akik szaméra ezt a jogszabalyi el6irasok
lehet6vé teszik a bemutatott dokumentumok alapjan.
4.13. Elektronikus witon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralap( formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kdvetden:
— el kell 14tni az Igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasaért az Igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.
4.14. Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje
Intézményiink az oktatasi Agazat irAnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfelelGen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:
az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagdégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
— az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgat6 alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.15. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

A Pedagdgiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend az iskola
konyvtaraban keriil elhelyezésre, valamint megtekintheté az intézmény honlapjan

(www.eltescentrum.hu).
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5. Zaro rendelkezések
5.1. A SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ 2025.01.22. napjan, a fenntartdé jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig

érvényes.
5.2. A SZMSZ feliilvizsgdlata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjéan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozéinak és
tanul6inak nagyobb csoportja, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast
az iskola Igazgatdjahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2025.01.22.

Y,
Wéber Gyodngyi

igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény Sziil6i Munkakozossége 2025.01.22
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési és egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek

elfogadasra javasolta.

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

Dr. Angyalné Varga Krisztina

sziil6i munkakozosség vezetdje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2025.01.22. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
és egyetértési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadasra

javasolta.

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

Papp Gaborné Karacsony Agnes

didkénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény nevelStestiilete 2025.01.22. napjan

elfogadta.

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

Dani Krisztina Rauschenberger Zita

hitelesité neveldtestiileti tag hitelesité nevelGtestiileti tag

Fenntart6i jovahagyas hatdrozatszdma: — ......ooeiiiiniiiiiiiinn
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6. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai didkénkormanyzat 2025.01.22.

napjan tartott tilésén véleményezte ¢s elfogadasra javasolta.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai sziiléi szervezet 2025.01.22.

napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadésra javasolta.

Az Intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatét az intézményi tanacs 2025.01.22. napjan

tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Az Intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataval az iskola fenntartéja egyetért, az abbol a

jogszabalyi eléirasokon feliil ra harulé tobbletkstelezettségeket vallalja.

Az Intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat a neveldtestiilet

a 2025.01.22. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §. (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Budapest X. Keriileti Eltes Matyas Altalanos Iskola és Kollégium nevelétestiilete az
intézmény moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzatat,
az iskolai kozosségek véleményalkotasat kovetden, 2025.01.22-én 14%-kor elfogadta.
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