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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6 és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa torvényi
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikoddési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikdodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A szakmai alapdokumentum

Az intézményi szervezeti és mikodési szabalyzat szervezeti felépitését, tartalmat a
hatalyos jogszabalyokon tulmendéen, azokkal 6sszhangban az alabbi intézményi
szakmai alapdokumentum hatarozza meg.

Szeremle-Dunafalva Altalanos Iskola szakmai alapdokumentum

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarodl szol6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Szeremle-Dunafalva Altalanos Iskola
1.2. Idegen nyelvi neve: Szeremle-Dunafalva Grundschule
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 6512 Szeremle, D6zsa Gyorgy utca 45/a.
2.1.1. telephelye: 6513 Dunafalva, Kossuth Lajos utca 2.
3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkér gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Bajai Tankeruleti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 6500 Baja, Kenderes utca 5-7.
4.Tipusa: altalanos iskola
5.0M azonosito: 027846
6.Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 6512 Szeremle, D6zsa Gyorgy utca 45/a.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényi tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar)
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6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
6.1.1.5. német nemzetiséghez tartozo felsé tagozatosok nyelvoktaté nemzetiségi nevelése-
oktatasa; egyéb kdznevelési foglalkozas - tanulészoba, napkoziotthonos ellatas

6.1.2. iskola maximalis létszama: 176 f6

6.1.3. iskolai konyvtar egyuttmikodésben: telepulési illetékességi konyvtarral

6.2. 6513 Dunafalva, Kossuth Lajos utca 2.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas

6.2.1.2. als¢ tagozat

6.2.1.3. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar)

6.2.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
6.2.1.5. egyéb koznevelési foglalkozas - tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

6.2.2. iskola maximalis létszama: 50 f6

6.2.3. iskolai kdnyvtar egyuttmikodésben: telepulési illetékességl kdnyvtarral

7.A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 6512 Szeremle, D6ézsa Gydrgy utca 45/a.

7.1.1. Helyrajzi szama: 294

7.1.2. Hasznos alapterulete: 991 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

7.2. 6513 Dunafalva, Kossuth Lajos utca 2.

7.2.1. Helyrajzi szama: 85

7.2.2. Hasznos alapterulete: 492 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8.Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.3. A szervezeti és milikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az Szeremle-Dunafalva Altalanos Iskola
nevelbtestilete a Szul6i munkakozosség, valamint az intézményi Diakdnkormanyzat
tamogatd véleménye alapjan hagyja jova.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szuleik, a munkavallalék és mas
erdekl6d6k megtekinthetik az iskolatitkarnal munkaidében, tovabba az intézmeény honlapjan.

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és mikodeési szabalyzat és a mellékletét képezbé szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelez6
érvenyl. A szervezeti és mikodeési szabalyzat 2017.09.01.-én 1ép hatalyba, és hatarozatlan
id6re szol.

1.5. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény az onkormanyzat altal fenntartott, kozétkeztetést biztosité konyhatdl biztositja
az intézmeényi étkeztetést. Az élelmezési nyersanyagnormat az dnkormanyzat allapitja meg.
Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok rogzitik.
A hatalyos jogszabalyok alapjan, meghatarozott csaladok gyermekei ingyenes ellatasban,
illetve normativa tamogatasban részestlnek. A téritési dijfizetés nyilvantartasa, annak
beszedése az 6nkormanyzat feladata.
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2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Az intézmény vezetdje

A koéznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséeért, a takarékos gazdalkodasért, atruhazott
hataskorben a KIK altal szabalyozott médon gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az
intézmény mikdodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozd keérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai
munkaért, az intézmeény belsd ellendrzési rendszerének miakodtetéséert, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivili szunetet rendelhet el,
ha rendkivuli id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie
kell.

A koOznevelési intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoreét
esetenként, vagy az ugyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézmeényi bélyegzbk hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

2.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetb-helyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakoéri leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezet6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesre, a
munkakdzodsség-vezetbre vagy a tantestllet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik.

2.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
részben vagy egészben atadja az alabbiakat:

Az intézményvezetd-helyettes szamara:

Az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat.

2.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezets feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai:

az intézményvezeto-

helyettes, az iskolatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az intézményvezetd-helyettest a tantestilet véleményezési jogkorének biztositasaval

a tankerulet igazgatdja, hatarozott idére bizza meg

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezet6 altal rabizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.

2.5. Az intézmény szervezeti felépitése

intézmeényvezetd
intézményvezev
to- Intézményi Tanacs

S Tankerlleti kapcsolatok
Iranyité hatésagi
kapcsolatok

Ox

Also tagozatos munkakozosség vezet
GYI
\Y
SNI
Német nemzetiségi
oktatas Felsds

tanarok
Tanitok

Karbantarté

Takaritok

2.6. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezet6ségeének tagjai:
intézményvezeto,
az intézményvezet6-
helyettes,
munkakdzosség-vezeto.
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Az intézmény vezetésége mint testulet konzultativ, véleményezb6 és
javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az
intézmény mas kozdsségeinek képviselbivel, igy a szll6i munkakdzdsseég
valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetbjével. A diakonkormanyzattal
val6é kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezet6 felelds
azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét
megteremtse, meghivija a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a diakdnkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

2.7. Intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi kozosségek kezdeményezésére, érdekeinek képviseletére a
szulbk, a tanuldk, a nevelbtestllet, az intézmény székhelye szerinti telepulési
onkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu
képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabdl allé intézményi tanacs hozhato létre.
Az intézményi tanacs tagjai:
SZMK delegaltja (2 f6)
Diakonkormanyzat
delegaltja (2 f6)
Nevelbtestllet
delegaltja (2 f6)
Szeremle Kézségi Onkormanyzat
delegaltja (2 f6) Szeremlei RoOmai
Katolikus Egyhaz delegaltja (2 f6)
Szeremlei Reformatus Egyhaz
delegaltja (2 f6)
Bajai Tankerulet delegaltja (2 f6)
Az intézményi tanacs
a)jogi személy, amely hatésagi nyilvantartasba vétellel jon Iétre, a hatésagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,
c)tagjait az intézményvezet6 bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara,
d)elndkének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos telepulésen lakik,

e)ugyrend alapjan mikodik, az ugyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott Ugyrendet az intézményi tanacs elndke
legkésébb az elfogadast kovetd tizenodtddik napon megkildi a hivatalnak
jovahagyasra, az intézményi tanacs ugyrendje az intézményi SZMSZ flggelékét
képezi.
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f)Ugyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot
a hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba.
Az intézményi tanacs az iskola mikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat Iétre.
Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mdkodésérél az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.
Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartas kozhiteles hatdésagi nyilvantartasnak
mindsul. Az intézmeényi tanacsrol vezetett nyilvantartas tartalmazza az intézményi
tanacs hivatalos nevét.

2.8. A pedagédgiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata.
Az intézményben az ellenbrzés az intézményvezetd kotelessége és felelbssége.
A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellenbérzési rendszer mikodtetése szukséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa, valamint a tanévenként elkészitett éves munkaterv
tartalmazza.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori
leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és
pedagogusok pedagdgiai és egyéb természeti ellendrzési kotelezettségeit:
az intézményvezetd-helyettes,
a munkak6zosseg-vezetd
az osztalyfénokok.
Az intézményvezetd kuldon megbizasara pedagdgus kizardélag szakmai jellegi
ellendrzési feladatokat is ellathat.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési terileteket a feladatokkal adekvat médon
kell meghatarozni.
Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teruletek:
tanitasi 6rak ellenérzése,(intézményvezetd),
tanitasi 6rak latogatasa (kulsé - jogszabalyi felhatalmazassal
rendelkezd szakért6), a napldk folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,
az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki,
tanari intézkedések folyaman,
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmeény torvényes mikodéseét az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban all6é — alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum,
a szervezeti és mikodési szabalyzat,
a pedagogiai program,
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a hazirend.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatdo mikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai lapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
aldirasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az
intézmény szakmai lapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — szukség esetén
— moédositja.

3.1.2. A pedagdgiai program

A KkoOznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai
onallésagot.

A pedagogiai programot a neveldtestulet fogadija el, és az igazgat6 jovahagyasaval
valik érvényessé.

3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok
és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, nevelbtestuleti
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az intézményi tanacs, a szulbi
szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan nyilvanossagra kell hozni.

3.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendje
A tankonyvek kivalasztasa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket vesszuk
figyelembe

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény 3.
§ (10) Az iskolai tankonyvrendelést - a fenntarté egyetértésével - az iskola
igazgatoja késziti el, a szakmai munkak6zdsség vélemeényének beszerzését
kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. A
tankdnyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankdnyv vasarlasara
rendelkezeésre all6é 6sszeget mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

(11) Aziskola a tankonyvjegyzékrél a NAT szerinti kerettantervi

tantargyhoz, a szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz,
témakorhdz, az (1) bekezdés szerint fejlesztett tankdnyvvé nyilvanitott
konyvek kozul valaszt.
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A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai a tankényvek beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az
intézmény feladata.

Az iskola tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére
rendelkezésre alljanak. A tankonyvtamogatas maodja
2011-ben dontétt arrél a Kormany, hogy felmend rendszerben biztositja a tanuldk
ingyenes tankonyvellatasat. Els6 alkalommal a 2013/2014-es tanévben az elsé
évfolyamra beiratkozott tanuldk szamara lett ingyenes a tankonyv, ezt kdvetéen
évente egy-egy ujabb évfolyam csatlakozhatott a kedvezményezettek kdréhez. A
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat a 2017/2018. évi tanévben az ingyenes
tankonyvellatast egy Gtemben vezette be az 5—8. évfolyam tanuldi, és terjesztette
ki a kdzépiskola 9. évfolyama szamara. Ezen intézkedés eredményeként a
2019/2020-as tanévben tovabbra is ingyenes tankonyvellatasra jogosult a nappali
rendszer( oktatas-nevelésben:

az 1—9. évfolyam valamennyi tanuldja,

10—16. évfolyamon a normativ tamogatasra jogosultak, valamint o0 a nemzetiségi

és

gyoégypedagogiai nevelés-oktatasban résztvevd tanulok.

Az allam a tankdnyvtamogatas fedezetét az allami iskolak esetében a fenntartok
koltségvetésében biztositja.
A tartos tankonyvek rendszere
Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvkeént kezelenddk, azokat az
iskolai konyvtari allomany nyilvantartasaba kell venni, és azokat az utolsé
tanitasi napon a tanuldk kotelesek visszajuttatni az iskola konyvtaranak. Ez alol
valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a
munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam 6sszes tankdnyve, mivel ezen
évfolyamokon nincs tartéstankonyv hasznalat.

A tankonyvrendelés elkészitése

1. Minden év marcius 15.: a KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési fellletet az
intézmeényi-, valamint a tanuldi adatok attoltésére és rogzitésére. A
tankonyvfelelés 6sszegylijti a szaktanarok tankdnyvrendeléseit.

2. aprilis 1—30. az alaprendelések régzitése és lezarasa a
tankonyvfelelds altal, fenntartéi jovahagyas.

3. 2019. majus 15.—junius 30.: a tankonyvfelelés médosithatjak az
alaprendeléseket az esetleges létszamvaltozast figyelembe véve, legkésébb
ekkor kell a fiktiv diakokat nevesiteni, fenntartoi jovahagyas itt is szikséges.
4. 2019. augusztus |.—augusztus 30.: a KELLO kiszallitja az alaprendelés
soran megrendelt tankdnyveket és az SNI fejleszt6 eszkdzoket.
5. 2019. augusztus 21.—szeptember 15.: a pétrendelés leadasa a fenntarto
jovahagyasaval.

6. 2019. szeptember 24-t6l: a KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt
tankonyveket és SNI fejleszt6 eszkdzoket.
7.

A tankonyvfelel6s megbizasa
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Intézményunkben a tankonyvellatas feladtait a KELLO kozremikodésével az
iskolatitkar latja el. A kozponti szabalyozasnak megfelel6 szervezeti keretek
kozott.

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

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:
az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo
adatbejelentések a tanuldi jogviszonyra vonatkozo
bejelentések
az oktober 1-jei pedagogus és tanulai lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkari
szamitdgépeken, a nyilvanossag kizarasaval taroljuk.

3.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd
intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola takarité személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor koételes ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili
targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
ellenérzésuk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivdli
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetéjének. Az
eértesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tlzriadéhoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével torténik.

Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is k6zzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlzriadd
tervnek megfelelé rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt
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terllet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az udvar és az iskola épulet elétti
utcarész. A felligyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lév6 és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gyulekezb helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetbéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség
megérkezéseéig az épuletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az Uzenetet fogadd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetbje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4. Az intézmény munkarendje

4.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének, vagy intézményvezetd-helyettesnek vagy a
munkak6zosség-vezetdnek az intézmeényben kell tartozkodnia, abban az
id6északban, amikor tanitasi 6rak, illetve a gyermekek szamara szervezett
délutani egyéb foglalkozasokat tartanak. Az intézményvezet6 vagy
intézmeényvezetd-helyettes vagy a munkakozosség —vezetd hétfétdl péntekig
08.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodnak. A 16.00-t6l 17.00
oraig terjed6 idészakban a felugyeletet sajat csoportjuk esetében a foglalkozast
tartd nevel6k biztositjak.

Az iskola vezetd6i, egyebekben munkajukat az iskola szukségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

4.2. A pedagégusok munkaidejének beosztasa

Az intézmeény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.
Ebbél kotott munkaidé 32 ora.

A pedagdgusok munkaidejuket — a heti munkarendjuk, a munkaterv és az intézmeény
havi programjainak figyelembevételével az intézmény vezetése altal meghatarozott
feladatokkal teljesitik. Az intézményvezeté a munkatervben meghatarozott feladatok
elosztasa soran az egyenlé banasmdd kovetelményét koteles megtartani. Ennek
érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb feladatok szétosztasanal biztositani
kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestllet tagjai kozott.

Tantargyi tanéra (az iskolai helyi tantervében meghatarozott tantargyi
szerkezetben, és tartalommal, tovabba az éves tantargyfelosztasban meghatarozott
Oraszamban)

Egyéb foglalkozas (a tantargyfelosztasban, illetve egyéb intézményi
dokumentumokban tervezett, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely)

szakkor,
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sportkor, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkdztato,
fejleszt6 foglalkozas, egyéni vagy csoportos
tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanulészoba,
tanulast, iskolai felkészulést segité
foglalkozas, palyavalasztast segitd
foglalkozas,

diakdnkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti
verseny, bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
lehet.
A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében figyelembe vehetd tevékenység
foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6
hasznos eltoltésének megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli dnszervezédésének
segitésével 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok -
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem minésulé - feligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa, a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodé Ggyviteli
tevékenység, az intézményi dokumentumok készitése,
vezetése,

a szuldkkel torténé kapcsolattartas, szuléi értekezlet,
fogadddra megtartasa, osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd
tevékenység,

pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a nevelGtestulet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban
torténd részvétel, munkakozosség-vezetés,
az intézményfejlesztési feladatokban valo
kdzrem(kodés, kornyezeti neveléssel
O0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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kuldnb6z6 feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a
koznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

a pedagodgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyeéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa

rendelhetd el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi
tandrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat

sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt,

és a pedagogusok allandé helyettesitési rendszerében sem all

rendelkezésre megfelel szakember vagy

a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok

miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A pedagogusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi
napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités rendelhet el, egy
pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A pedagogus munkarendje €s a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan, az
intézmény altal meghatarozott formaban, munkaid6-nyilvantartast vezet. A
munkavégzés teljesitését az intézményvezetb-helyettes havonta ellenérzi, illetve az
intézményvezetd igazolja.

Az allami intézményfenntarté kdzpont altal fenntartott iskola intézményvezetéje az
iskolai tantargyfelosztast a terlletileg illetékes tankerllet vezetdjével egyeztetve
késziti el.

4.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a
intézményvezetb-helyettes allapita meg az intézmény munkarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkivili
tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni a intézményvezetd-helyettesnek.

A hianyz6 pedagogus varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor,
tanmeneteit koteles a intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni. A tavolmaradast
igazolé6 dokumentumokat a hianyzast kovetd, hosszabb idGtartam esetén
id6kozben a intézményvezetd-helyettesnek kell leadni.

A pedagogus az intézmeényvezet6tdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
eltéré tartalmu, vagy helyszin megtartasara.
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje teljesitésérdl az
intézmény altal elrendelt nyilvantartast koteles vezetni. A kététt munkaidén fellll,
intézményen kivul végzett tevékenységrél munkaid6-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

4.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval, sajat vagy atruhazott hataskorben, az intézmény zavartalan
mikodése érdekében, az intézményvezetd allapitia meg. Vezetdi feladat a
munkakori leirasok elkészitése, a napi munkarend o0sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

4.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szold, feladataihoz szabott munkakari
leirasa van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon belul megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Az alabbi munkakori leiras mintakat a szervezeti mikodési
szabalyzat melléklet formajaban tartalmazza.

4.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatdas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a
pedagdgusok vezetésével, a Kkijelolt tantermekben. A tanitasi oran Kkivdli
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetoék.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdédik.

A kotelezé tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésdbb altalaban 14.20 éraig be
kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkuli latogatasara csak az intézmeény vezetdi és a
tantestulet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
intézményvezet6 adhat engedélyt. A tanitasi érak megkezdésik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd vagy helyettese tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezet6 altal elére
engedélyezett id6pontban és médon térténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak. Az orakozi szinetek rendjét beosztott
pedagogusok fellgyelik.

4.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény szorgalmi id6ben reggel 7.30 ¢6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 17.00 6raig van nyitva.
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Az intézmeény tanitasi szlinetekben nyilvanossagra hozott tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskola az intézménnyel jogviszonyban allé gyermek szamara szervezett
programot, felligyeletet 7.30 — 17.00 6raig biztosit.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon - rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre engedélyt — eseti kérelmek alapjan — a
fenntartoval torténd egyeztetést kdvetéen az intézményvezeté adhat.

4.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az
Eurdpai Unid zaszlajat. Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a

kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

az iskola rendjének, tisztasaganak

megdrzéséért, az

energiafelhasznalassal valo

takarékoskodaseért,

a tlz- és balesetveédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felugyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelezé és a valaszthato
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felel8s,
vagy a foglalkozast tarté pedagogus feligyelete mellett — lehetéség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaszoba stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédo belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az érat tarté pedagdgusok feladata.
Az intézményi tanacs, a diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatovak valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
terlletrészt - a tanuldok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen ugyeletet teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedlnk be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az iskola vezetdje felelds.

4.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Atanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek
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megfeleld szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikuszobolésére. A
tajekoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban dokumentaini kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |évé tanuldk szamara potidlag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari felugyelet
mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré6 korulmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl.

osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az igazgatod
altal megbizott munkavédelmi felelés vagy az iskolatitkar végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése, vagy a
fenntartdé megbizottja.

Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

4.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Pedagédgiai programunk heti 5 testnevelési 6rat tartalmaz a kovetkez6k szerint:
Az als6 tagozaton 4 6ra testnevelés 1 6ra tanc és mozgas, az intézményi
hagyomanyoknak megfeleléen mindennapos testnevelést biztositunk.

Ezen tulmenden, az éves munkatervben meghatarozott médon és
tartalommal el6zetes igényfelmérés alapjan az iskolai sportkor
koordinalasaval tdmegsport foglakozasokat tartunk.

Intézményinkben kllsds gyogytestnevelbvel biztositjuk didkjaink szamara a
kdnnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat.

4.12. Egyuttmiikodés az iskolai sportkorrel

Az iskolai sportkor az intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott
célrendszer alapjan, az éves munkatervnek megfeleléen, sajat program és
rendezvényterv alapjan szervezi tevékenységét.

4.13. A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett - az intézmény lehetéségeinek figyelembe

vételével tandran kivlli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és

18



Szeremle-Dunafalva Altalasnos Iskola SZMSZ 2023

idétartamat az intézményvezetb-helyettes rogziti a tandran kivuli foglakozasok
programjaba, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéll szolgald foglakozasokat a pedagdogusok és az
intézmeényvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
intézményvezet6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola Gnnepi mlsorainak, megemlékezéseinek idépontjat az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
Unnepségeken az iskola tanul6i a hazirendben szabalyozottaknak megfelelé
Oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos
meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a munkakdzosségek és a szakmai igazgatdhelyettes felel6sek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kdvetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgaté altal
megbizott pedagogus tartja.

A tanuldk szamara mozi, szinhazlatogatas szervezhet6 a szlldi szervezettel
egyeztetett médon, a szul6k anyagi szerepvallalasaval, el6zetes engedélyezést
kovetben osztaly vagy tetszbleges részvevdkkel. A megtekintett program
lehetbség szerint jaruljon hozza a tanuldk kulturalis, térténelmi vagy mivészeti
ismereteinek bdvitéséhez.

Szervezett kilféldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairol.
Kulfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a szilék
hozzajarulasaval szervezheték.

Az osztalykirandulas az iskolai élet, a k6z0sségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola, a szul6i szervezettel egyeztetett
mddon mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé
megszervezése es problémamentes lebonyolitasa érdekében.

5. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

5.1. Az intézmény nevelébtestiilete

A nevelbtestllet — a kdznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatasi intézmeény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevelbtestilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja,
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valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenul segitd egyéb felséfoku vegzettsegu
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestulete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény mikoddésével kapcsolatos tgyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébkent
pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.2. A nevel6testiilet értekezletei

tanévnyito, tanévzaré értekezlet,
félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkivlli értekezletek (szikség szerint).

Rendkivuli nevelGtestuleti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése
céljabol, ha azt a nevelbtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja szlkségesnek latja. A nevelGtestulet dontést igénylé értekezletein
jegyz6konyv készul az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyz6konyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen Iévé személy
(hitelesitd) ir ala.
A nevelbtestilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestulet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zdsségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet szikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6é az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.
A nevelbtestulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szo6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ugyeket. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerullnek.
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijeldlt
napon tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy a
intézményvezet6-helyettes vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelbtestilet.
A nevelGtestuleti értekezleten a tantestulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl
— indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

5.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakozOsség alapfeladata a palyakezdd
pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetbtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatdé megbizasara —
részt vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A szakmai munkakozOsség tagjai szlkség esetén javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetbjuk személyére. A munkakozOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézményvezet6 jogkore.

A munkakdzosség-vezet6 feladatait munkakari leirasa, tovabba az éves munkaterv
részletesen tartalmazza.

Kiemelt feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosseg tevekenysegerdl, dosszeallitja
a munkak6zdsség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév veégi értékeld
értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

5.4. A szakmai munkakozosségek altalanos feladatai

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minéségét. Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato
munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zésség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetdt legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
A munkakdzosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok
értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.
Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak feladatait, ezeket
fejlesztik és értékelik. Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre allé
szakmai el6iranyzatok felhasznalasara. Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok
munkajat, fejlesztik a munkatarsi ko6zosseéget; javaslatot

tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzd f6iskolai hallgatok szakiranyitasanak ellatasara. Az
intézménybe Ujonnan kerlil6 pedagdégusok mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj

kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetbinek.
Figyelemmel kisérik az intézményvezetf kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogatd szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

5.4.1. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai
Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosseég szakmai és pedagdgiai
munkajat.
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Az intézményvezeté altal kijeldlt id6pontban a munkakozosség-vezeté beszamol

a munkako6zosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Mddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozddik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdél,

intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat

latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége elétt és

az iskolan kivll. Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a

munkakozOsség tevekenysegerdl a

nevelbtestilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kdteles meghallgatni a

munkakdzosség tagjait; kell6 idét kell biztositani szamara a munkakozésségen

bellli egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan

kell képviselnie.

Ha a munkakozosseég véleményét kéri az intézményvezet6, akkor a

munkak6zosség-vezetd koteles tajékozddni a munkakdzosseég tagjainak

véleményérdél, ha a munkakozosseg-vezetd személyes véleményét, akkor ez

szamara nem kotelezé.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6z6sség az intézmény tanuldinak, azok szuleinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2. A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevel6testuletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbal all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselbk segitségével

az alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:
szakmai
munkakdzosség, szul6i
munkak6zosség,
diakénkormanyzat,
osztalyk6zosségek.

6.3. A szul6i munkakozosség

Az iskolaban miikédd szul6i szervezet a Szuldi Munkakdzosség (a tovabbiakban:
SZMK). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljardé személyek megvalasztasa (pl. a szll6i munkak6zosseég
elndke, tisztségviseldi),
a szuldi munkakozosség tevekenysegének szervezése,
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sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok meértékének, felhasznalasi
modjanak

megallapitasa.
Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével a intézményvezetd koordinalja. Az
SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének
a jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felel6s.

6.4 Intézményi érdekképviselet

6.4.1 Kozalkalmazotti Tanacs

A munkaltatd és a munkavallalok egyuttmikodésére, a munkaltaté dontéseiben
valo részvételre a Munka torvénykonyve, a KJT, illetve az oktatasi intézményekre
vonatkozo jogszabalyokat kell alkalmazni.

A részvételi, képviseleti jogokat a munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kozOssége nevében az altaluk kozvetlenul valasztott
kozalkalmazotti tanacs, illetve kdzalkalmazotti képvisel6 gyakorolja.

Kbzalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltaténal, ahol a
kozalkalmazottak létszama a tizenot f6t eléri. A valasztas el6készitését,
lebonyolitasanak rendjét, a megvalasztandd képviselék szamat a Munka
torvénykonyve szabalyozza.

A munkaltaté legalabb félévente koteles tajékoztatni a kdzalkalmazotti tanacsot a
részmunkaid6s és a hatarozott id6re szol6 foglalkoztatas helyzetének alakulasardl.
A kozalkalmazotti tanacs e torvényben meghatarozott jogai korében a
munkaltatoval egyuttesen megalkotja a kézalkalmazotti szabalyzatot.

A kozalkalmazotti tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerét érint6 egyes
kérdések a kdzalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg.

A kozalkalmazotti szabalyzat kollektiv szerz6désre tartozo kérdéseket nem
szabalyozhat.

6.4.2 Szakszervezet

A szakszervezet szamara biztositott jogok a munkaltatonal képviselettel
rendelkezd szakszervezetet illetik meg.

a) szakszervezet a munkavallaldk szervezete, amelynek elsédleges célja a
munkavallalok munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és
megveédése,

b) a munkaltatonal képviselettel rendelkez6 szakszervezet, amelyik
alapszabalya szerint a munkaltatonal képviseletére jogosult szervet mikodtet,
vagy tisztségvisel6vel rendelkezik.

Aszakszervezet:
Meghatarozott szabalyok szerint jogosult kollektiv szerz6dést kotni.
Jogosult a munkavallalékat a munkatgyi kapcsolatokkal vagy a
munkaviszonnyal 0sszefuggd kérdésekben tajékoztatni.
A munkaltato - a szakszervezettel egyeztetve - biztositja annak
lehet6ségét, hogy a szakszervezet a tevékenységével kapcsolatos
tajékoztatast a munkaltatonal kozzétegye.
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A szakszervezet a munkaltatétdl a munkavallalok munkaviszonnyal
Osszefuggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatban tajékoztatast
kérhet.

A szakszervezet jogosult a munkaltatoi intézkedéssel (dontéssel) vagy
annak tervezetével kapcsolatos véleményét a munkaltatéval kozolni,
ezzel 6sszefliggésben konzultaciét kezdeményezni.

A szakszervezet joga, hogy a munkavallalékat a munkaltatoval vagy ennek
erdek-képviseleti szervezetével szemben anyagi, szocialis, valamint élet-
€s munkakorulményeiket érintd jogaikkal és kotelezettségeikkel
kapcsolatban képviselje.

A szakszervezet jogosult a tagjat - meghatalmazas alapjan - gazdasagi és
szocialis érdekeinek védelme céljabdl birosag, hatésag és egyéb szervek
el6tt képviselni.

A szakszervezet - a munkaltatoval tortént megallapodas szerint - jogosult
arra, hogy
munkaidé utan vagy munkaidében a munkaltatd helyiségeit érdek-
képviseleti tevékenysége céljabdl hasznalhassa.
A szakszervezet a fenti bekezdésekben foglaltak szerinti munkaltatéi
intézkedéssel kapcsolatos allaspontjat a munkaltaté szobeli vagy irasbeli
tajékoztatasanak atvételétél szamitott nyolc napon belldl irasban koézli. A
tajékoztatasnak, ha a szakszervezet a tervezett intézkedéssel nem ért egyet, az
egyet nem értés indokait tartalmaznia kell. Ha a szakszervezet véleményét a
fenti hataridén belll nem kozli, ugy kell tekinteni, hogy a tervezett intézkedéssel
egyetért.
A munkavallalét szakszervezeti érdek-képviseleti tevékenységének ellatasa
érdekében munkaidé-kedvezmény illeti meg, amely naptari évenként igénybe
vehetd6 0sszes munkaidd-kedvezmény a munkaltatéval munkaviszonyban allé
minden két szakszervezeti tag utan havi egy 6ra. Az igénybe veheté munkaidd-
kedvezményt a szakszervezet januar elsejei taglétszama alapjan kell
meghatarozni.

A munkaidd-kedvezményt a szakszervezet altal megjelolt munkavallalé veheti
igénybe.
A szakszervezetek tisztségviseldit, tovabba a Kozalkalmazotti Tanacs tagjait és
elnokét megilletd munkaid6- kedvezményt a pedagogus kotott munkaidejének
terhére kell kiadni oly médon, hogy a munkaid6-kedvezmény nyolcvan szazaléka
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, husz szazaléka a neveléssel-
oktatassal lekotott id6 felsd hatara feletti kotott munkaidére essen.

6.5. A diakonkormanyzat

A diakdonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miakodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakdnkormanyzat sajat szervezeti és mikoddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
javaslatokat benyujthatja irasban, illetve az iskolagylléseken.

A diakdonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité (patronalo)
pedagogus tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzdsség
javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfdljebb 6téves idétartamra.
A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgydlést (iskolagyllést) tart, melynek Osszehivasat a
diakdnkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgyllés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikdodési szabalyzatat az intézmény belsé
mikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon
hasznalhatja. A didkdkormanyzatnak nincsen sajat koltségvetése.

6.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
az osztaly képviseldjenek megvalasztasa,
kuldottek delegalasa az iskolai
diakdnkormanyzatba, dontés az osztaly
bellgyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok
Az osztalyféonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore
Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulait,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire, segiti a
tanulok6zosség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly szil6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testulet
elé terjeszti. Szul6i értekezletet, fogaddorat tart.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teend6ket: a naplé vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasa.
Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjlusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvedelmi felelésével.
Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tandran kivuli tevékenységek
szervezéseében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.
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Rendkivuli esetekben 6rat latogat az osztalyban.
Tevékenységének tovabbi részletes felsorolasat, munkakori leirasa, tovabba az éves
munkaterv tartalmazza.

6.7. A szulok, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

Szulb6i értekezletek

Az osztalyok szll6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerulé problémak megoldasa
céljabol az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a szildi munkakoézoésség elndke
rendkivili szil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziléi értekezletet az
intézmeényvezetd hivhat 0ssze

Fogadoéorak

Az éves munkatervben meghatarozott id6pontban, az iskola valamennyi pedagdégusa
részvételével tanévenként kett6 alkalommal (altalaban november és aprilis
honapokban) fogaddorat tart, melynek idépontjardl a szulok értesiinek.

Amennyiben a szul6, gondviselé a fogaddoran kivuli idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon térténé
idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

A sziildk irasbeli tajékoztatasa

A szll6vel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy irasban, illetve elektronikus levéllel
torténhet.

Az osztalyféndk a tajékoztatd fuzetbe irassal vagy levél utjan értesiti a szlldket a
tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

Az osztalyféndk a tajékoztatd flzet utjan tajékoztatja a szilbket a fogadddérak, a
szul6i értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A diadkok tajékoztatasa

A pedagdgus, a tanulé magatartasarol, szorgalmardl, tantargyi eredményeirdl
folyamatos tajékoztatast ad. Ennek részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetdé és jutalmazé
intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokeétél, szaktanaratol vagy a dontés
hozdjatol. A diakkdzdsséget érinté dontéseket iskolagyilésen, valamint kifiggesztett
hirdetés formajaban nyilvanossagra kell hozni.

Az igazgato és a nevelbtestllet szUkség szerinti gyakorisaggal iskolagyilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmeény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:
szakmai alapdokumentum,
pedagdgiai program,
szervezeti és mikodési
szabalyzat, hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolatitkarnal szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében
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— az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és szulei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor rendelkezésre bocsatjuk.

6.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
6.8.1. Iskola-egészségligyi szolgalat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanuldk iskola-egészségugyi
ellatasat biztositd szolgalattal. Az iskola-egészségugyi szolgalat szakmai
ellendrzését a Bajai Jarasi Népegészségugyi Intézet végzi. A kapcsolattartast az
iskola intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos, iskola fogorvos
az iskolai védén6é,

az ANTSZ tiszti-féorvosa.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségugyi fellgyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja.
Az iskolaorvos munkajanak utemezését az iskolai védéné kozremikodésével minden
év szeptember 15-ig egyezteti az intézményvezetdvel. A diakok szlirévizsgalatanak
tervezetét oktober 15-ig kifUggeszti a tanari szobaban.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségugyi felligyelete, a tanuldk
évente egy alkalommal térténd szirdvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba
vétele a

26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.
A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-,
felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a
tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
késbbb kovetkezett be.

Végrehajtja a szUkséges és esedékes védoboltasokat, ellendrzi az
elrendelt jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

Surgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotardl tanuskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védond kozremikodésével
rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgalatokra beutalot
biztosit a diakoknak, ezt kovetéen a haziorvosi rendel6be iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlrését kovetbéen kapcsolatot tart az
osztalyfénokkel és a testneveldvel, veluk konzultal a
tapasztalatairdl, felhivja figyelmuket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.
Az iskolai véddné feladatai:

27



Szeremle-Dunafalva Altalasnos Iskola SZMSZ 2023

e A védén6 munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal.
ElGsegiti az iskolaorvos munkajat, a szukséges szilrévizsgalatok Utemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valo megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, latasélesség-, szinlatas vizsgalat, hallasvizsgalat, mozgasszervek
vizsgalata, stb.). Melynek eredményérél a sziléket tajékoztatja.

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény szakmai
igazgatohelyettesével.

e VVégzi a diaksag korében a szukséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyuttmikodve.

e Heti egy 6raban fogadddrat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

6.8.2. Gyermekjobléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelbzésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje
intézmeényvezetd-helyettest bizza meg a feladatok koordinalasaval.

A megbizott kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivuli
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

6.9 Tankeriileti Intézménykozi Gyégypedagogus Munkakozosség

A szakmai munkakdzosség jogkore
Az intézménykozi szakmai munkak6zosség dont

a) mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,

b)szakteruletén (az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érintéen) a nevelbtestiletek
altal az intézménykodzi munkakozosségnek atruhazott kerdésekrél,

c)a tankertleti szinten az SNI tanulék szamara megszervezett tanulmanyi,
kulturalis és sport versenyek programjarol.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményezi — szakteruletét érintéen
(az SNI tanuldok oktatasat-nevelését érintéen) —a nevelési-oktatasi intézményben
folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni —
szakteruletét érintéen (az SNI tanuldk oktatasat-nevelését érintéen) —
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a)a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b)az évodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a
taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz,

c)a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosség tagja és vezet6je (az egyuttnevelést segitd
pedagogusok) az 6ket delegald intézmény belsd értékelésben és ellenérzésben
akkor is részt vehetnek, ha koznevelési szakértoként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakozOsség — az egyuttmikodésben résztvevd koznevelési
intézmények SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagodgus-
munkakorben foglalkoztatott, egyuttnevelést segité gyogypedagdgusok nevelb-
oktatdé munkajanak szakmai segitésérol.

7. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanuldi kotelességek

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek
gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény Hazirendje
tartalmazza.

7.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarashoz kapcsolddo iratmintakat az 1. szamu melléklet tartalmazza
a)
- A tanul6 kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast
esetmegbeszélés és a

tanul6 valamint az érintett sértett meghallgatasa el6zze meg. Ez alapjan el6szor

fegyelmi

intézkedés is elég lehet. A fegyelmi intézkedés soran egyeni hataskorben az

intézményvezetd torolja meg a kisebb sulyu, nem ismétlédé kotelezettség szegést.

- A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele: a tanul6 kotelességeit vétkesen (lehet
szandékos és gondatlan is) és sulyosan megszegi, a kotelezettségszegés sulyahoz
igazodo blntetést kell

kiszabni,

- A fegyelmi eljarast kotelezé meginditani, ha a tanulé maga ellen kéri.

- Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkdvetése
(azaz a
kotelességszegés) 6ta 3 hdnap eltelt.

- Ha a kotelességszegés miatt szabalysértési vagy buntetd eljaras indult, ugy a
fegyelmi eljaras

meginditasra akkor van lehet6ség, ha a szabalysértési eljarasban/blntetéeljarasban
hatarozat szlletik és az nem az eljarast megindité inditvany elutasitasaval vagy
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felmentéssel végz6dott. Ekkor a 3 honapos hatarid6t a szabalysértési vagy buntetd
ugyben hozott hatarozat kozlésétél kell szamitani.

A fegyelmi eljaras szakaszai
1.fegyelmi eljaras megel6z6 egyezet6 eljaras szakasza

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zi meg, amelynek célia a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és a sértett
tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras id6tartalma a fegyelmi eljaras 30 napos hataridejébe nem szamit
bele.

Az egyeztetf eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztett eljaras lehetéségérdl

- a fegyelmi eljarast meginditoé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a tajekoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- A tanuld, kiskoru tanulo esetén a szul6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.
- Az értesités kozléseétdl szamitott 5 tanitasi napon belll a kdtelezettségszegd félnek
kell bejelentenie, hogy kivan-e élni az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak
lehet6ségeével, a sérelmet szenvedett felet pedig nyilatkoztatni kell, hogy az
egyeztetéshez hozzajarul-e

- az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a
tanulot és a szuldt nem kell értesiteni

- az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

- az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmeény vezetdje az egyeztets eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetbjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szuléjének egyetértése
szukséges

- a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved®6 féllel kulon-kulon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoliebb
harom hénapra felfliggeszti

- ha ez id6 alatt nem kérik a fegyelmi eljaras folytatasat a fegyelmi eljarast meg kell
szuntetni

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdéség szerint — 15 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon

- az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalyk6zosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilheté legyen a két fél kozotti
nézetkllonbség fokozédasa

- az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetéseétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi eljarast le kell folytatni:
- amennyiben a felek nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat
- az egyezteto eljaras 15 napon beliil nem vezetett eredményre

2.szakasz — fegyelmi eljaras meginditasa — lefolytatasa

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegeést kovetd 30
napon belll torténik meg, kivételt képez azaz eset, amikor a kodtelességszegés ténye
nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold informacio
megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes
megbeszeélés révén kell tajekoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi targyalas helyérdl és
idépontjardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

- A szulét tajéekoztatni kell arrél, hogy ha a tanulé vagy szulé az ismételt
szabalyszerl meghivas ellenére nem jelenik meg, ugy a targyalast a tavollétukben is
meg lehet tartani.

Targyalasi id6koz: 8 nap

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestllet bizza meg, a
nevelbtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestulet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot
tehet.
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- A fegyelmi targyalas el6tt a bizonyitékokat a fegyelmi bizottsag beszerzi, errdl
jegyzbkodnyvet készit,

szemlét tart, barmiféle targyi bizonyitékot szerez be Valamint meghallgatja a
kotelezettségszegd tanulét is. Kiskoru tanulé esetén a meghallgatason a szilének
jelen kell lennie! A tanulé meghallgatasarél jegyzékonyvet kell felvenni.

- A tényallas tisztazasa soran minden korulményt fel kell tarni, ami a
kotelességszegés

elbiralasanal, a fegyelmi blntetés kiszabasanal a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett
szol.

- A blntetés minden esetben a kotelezettségszegés sulyahoz igazodé legyen, elsé
sorban preventiv legyen és pedagogiai célokat szolgaljon, csak a legvegsé esetben
legyen kifejezetten

megtorlo jelleg.

- A fegyelmi eljaras soran biztositani kell, hogy a tanuld/szul6/gyam az uggyel
kapcsolatban
tajékozdédhasson, vélemeényt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

- A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belll - egy
targyalason be kell

fejezni.

- Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a szul6 az uggyel
kapcsolatban

tajékozddhasson, vélemeényt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Az iskolai diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t4z6 nevelbtestileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestulettel. A jegyz6konyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a
szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelessegszegeést elkdvetd tanulo, szulbje (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékodnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szukseéges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és szlléjének.

- A jegyz6konyv kotelez6 tartalmi elemei:

[J targyalas helye, ideje,

1 a targyalason hivatalos minéségben részt vevok neve,

1 elhangozott nyilatkozatok fébb megallapitasai — sz6 szerint kell jegyz6kdnyvezni
az
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elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint indokolt, vagy a tanuld/sziléje/gyam
keéri

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jelOlni az irat ezen bellli sorszamat.

3.szakasz- fegyelmi eljaras lezarasa — fegyelmi hatarozat meghozatala

A fegyelmi hatarozatot a nevelbtestulet (vagy az atruhazott jogkorben eljard
testulet,
személy) hozza.

A fegyelmi eljaras lezarasa:
1.eljarast megszuntetd:

a tanul6é nem kovetett el kotelességszegeést

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat

a kotelességszegeés elkovetésétdl szamitott 3 hdnapnal hosszabb id6 telt el
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegeést a tanuld kovette el.

2.fegyelmi biintetést kiszabd

A meghozott hatarozatot:

e szbban ki kell hirdetni
e ismertetni kell a rendelkezé részt és roviden az indokolast
¢ ha az Ugy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szikségessé teszi, a szobeli
kihirdetés 8 nappal
elhalaszthat6
e 7 napon belul irasban meg kell kuldeni az ugyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a
szulének/gyamnak
e nem kell irasban megkuldeni megrovas, szigoru megrovas fegyelmi bintetés
kiszabasa esetén,
¢ ha a fegyelmi buntetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén szul6/gyam
tudomasul veszi, a

e hatarozat megkuldését nem kéri és a fellebbezési jogardl lemond, errél kalon
nyilatkoztatni
szukséges

Fegyelmi hatarozat részei:
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Rendelkez6 rész:

¢ hatarozatot hozo szerv megjeldlése

e hatarozat szama

e hatarozat targya

e tanuld személyi adatai

e kiszabott fegyelmi blntetést / eljaras megsziintetésének tényét

o fegyelmi blntetés kiszabasa esetén a blntetés id6tartamat - a bintetés

hatalya nem lehet

e hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, vagy megvonasa esetén
6 honapnal
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév

o folytatasatol fegyelmi buntetés esetén 12 honapnal

Indokolas:

a kotelességszegeés rovid leirasa

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetése
a rendelkez6 részben foglalt dontés indoka

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat

a dontés alapjaul szolgal6 jogszabalyi rendelkezésekre hivatkozast

Zaro rész:
e hatarozat meghozatalanak helye és ideje
e targyalast vezetd nevelbtestuleti tag neve, beosztasa
¢ nevelbtestulet egy kijelolt tagjanak neve, beosztasa
¢ intézményvezet6 neve, beosztasa

Fellebbezés:
1.A fegyelmi hatarozat ellen a tanul6, kiskoru tanuld esetén a szulé/gyam
nyujthat be fellebbezést.
e a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll kell benyujtani,
o els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz kell benyujtani
o a fellebbezési kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon belll tovabbitja a
masodfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldjahoz (Tankerulet)
o felterjeszt6 levéllel kell kisérni, ehhez az Ggy valamennyi iratat csatolni
szukséges az ugyre
vonatkozo véleménnyel egyditt.

2.Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja: Bajai Tankerlleti Kozpont
Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntarto jar el és hoz masodfoku dontést
a) jogszabalysértésre, vagy az intézmény belsd szabalyzatanak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem
b) a tanuléi fegyelmi Ugyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal
benyujtott kérelem
tekintetében.
A fenntarté a masodfoku eljarasban a

¢ kérelmet elutasithatja,
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e az els6foku dontést megvaltoztathatja,
e az els6foku dontést megsemmisitheti €s a nevelési-oktatasi intézményt Uj
dontés meghozatalara utasithatja.

3.A fenntarté masodfoku dontése ellen, a kdzléstdl szamitott 30 napon belll a
birésaghoz lehet
fordulni.

Fegyelmi buntetések fokozatai:

1. megrovas,

2. szigoru megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

5. kizaras az iskolabadl (csak rendkivili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato)

Jogeré:

- Az els6foku dontés joger6s, ha ellene a fellebbezési hataridén belul nem nyujtottak
be kérelmet, vagy a fellebbezési jogrél lemondott az arra jogosult.

- A masodfoku dontés a kdzléssel jogerére emelkedik. Ellene rendes jogorvoslat
nincs.

- Jogszabalysértésre hivatkozassal a hatarozat birdsagi felllvizsgalatat lehet
kérelmezni.

A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt,
kizaré okok:

e a tanuldnak a ptk. szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba

e az akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegeés érintett
Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanuld és szulf is
bejelentheti).
Nevelbtestllet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatéja allapitja
meg a
kizarasi ok fennallasat.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeral, a nevelési-
oktatasi intézmény

vezetdje jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerinti
illetékes gyermekjoléti

szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is.

8. Az intézményi hagyomanyok apolasa
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A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megé6rzése, oOregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat,
id6épontokat, valamint felelésoket a nevelbtestllet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei
A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezeés iskolai
unnepély formajaban minden esztendében megtorténik.
Az iskola udvaran vagy a tornaszobaban vagy a Kulturhazban iskolai
unnepély keretében, misorral kell megemlékezni az 1848-as és 1956-0s
forradalomrol.
Iskolai megemlékezést tartunk a nemzeti 6sszetartozas napjardl, aradi
vértanuk emléknapja alkalmabdl.

A tanévzaré Unnepélylnk keretet biztosit a ballagas méltd megrendezésének is.

9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

(A részletes szabalyozasa az Onkormanyzattal kétendd szerzédésben talalhatd.)
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10. Legitimacio

Az Szeremle-Dunafalva Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
2023. 09. 01.-tél hatalyos. Az alabbi kozossegek veleményezték:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felllvizsgalatara a tanévenkénti értékelés
alapjan jogszabalyi, fenntart6i, neveldi, tanuldi, szil6i kezdeményezésre kerllhet sor.

Jelen dokumentum hatélybalépése: 2023. szeptember 01.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelbtestlulet megismerte, elfogadasat
tamogatja.

Farkasné Pataki
Margit
Als6s munkakdzosség-
vezetd

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a Diakdnkormanyzatok megismerte,
elfogadasat tamogatja.

Kisné Kovacs

Zsuzsanna
Diakonkormanyzatot patronalo
pedagogus

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény Szil6i Munkak6zéssége
megismerte, elfogadasat tamogatja.

So6s Teréz
Szul6i Munkakdzosség Elndke

A Szeremle-Dunafalva Altalanos Iskola Szervezeti Miikédési Szabalyzatat a
véleményezésre jogosult szervezetek tamogatasa alapjan, a nevel6testulet
elfogadta.

Nyilatkozat:
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a hatalyos kilsé jogi szabalyozasbol adodo
kételezd elemeken tulmend, tébbletfinanszirozasi igényl programelemeket nem tartalmaz.

Szeremle, 2023. augusztus 30.
Scheidl Robert
intézményvezetdo
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Mellékletek:

Adatkezelési szabalyzat

Munkakoari leiras mintak

SZMSZ rendelkezés a palyazat kiirasa nélkuli magasabb vezet6i megbizas kapcsan
A fegyelmi eljarashoz kapcsol6do iratmintak

Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrél 26. §. szabalyozza a kdznevelési
intézmeényekben nyilvantartott és kezelt személyes és kulonleges adatok kezelését.

Nyilvantarthat6é adatok

Az iskola koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyjtési
program keretében elbirt adatokat szolgaltatni. Az iskola nyilvantartja a pedagogus
oktatasi azonositdé szamat, pedagogus-igazolvanyanak szamat, a jogviszonya
idGtartamat.

Az iskola a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek, tanulé neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

- szulgje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

- atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos teljes korl adatok.

Adatok tovabbitasa
A jogszabalyban elGirt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozoé célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok

- a fenntarténak,

- abirésagnak, rendbrségnek, Ugyészségnek, hatésagnak,

- akozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kdzigazgatasi

szervnek,

- amunkavégzeésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Az iskola, az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmeények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az
e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotétten kezelhetik. A 63. §
(3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdGsahoz szikséges valamennyi adat a KIR -
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jogszabalyban meghatarozott — mikodtetbje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
k6zremUkodok részere tovabbithato.

A tanulé adatai kozul

a neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartbzkodasi helye, szlldje neve,
torvényes képvisel6je neve, szll6je, torvényes képviselbje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szunetelésének
ideje, megszinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefuggésben a fenntartd, birdsag,
rendérség, ugyészség, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, szllbje, torvényes képviseldje neve,
szul6je, torvényes képviselbje lakohelye, tartbzkodasi helye és telefonszama,
az ovodai, iskolai egészségugyi dokumentacio, a tanulé-és gyermekbalesetre
vonatkozo6 adatok

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségugyi, iskola-egészseégugyi
feladatot ellaté intézménynek,

a neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szulbje,
torvényes képvisel6je neve, szlléje, torvényes képviselbje lakdhelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6é adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikséges adatai az
igénybe vehet allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére,

a szamla kiallitasahoz szukséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz.

Atanuld

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézmeényei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozaott,

az iskolaba lépéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szulének,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belul, a nevel6testuleten belll, a szulének, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzéjenek,

didkigazolvanya kiallitdsahoz szukséges valamennyi adata a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mikodtetbje, a diakigazolvany elkészitésében
kozremUkodok részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenul seqgité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremikodik a tanuld feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a
tanuldval, szilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymas kozti, a
tanul6 fejl6désével 6sszefuggd megbeszélésre.

A kiskoru tanuld sziléjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi
fejlédését.

A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetlenul segit6 alkalmazott az igazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskoru tanulé6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszeélyhelyzetbe kerulhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szikséges.

Adattovabbitas

Adattovabbitasra az iskola igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo szul6i engedélyt az elévulési id6 veégeig
nyilvan kell tartani. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és
statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere

Ld. még az SZMSZ Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje fejezetben.
A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szuikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszerliégéért az oktatasert felelé miniszter felel.
Az iskola a kdzneveléssel 6sszeflgg6 igazgatasi, ellenbrzési tevékenységet végz6
kbzigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban
kdzrem(kodo intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR mikodtetdje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak:

- aki tanuldi jogviszonyban all,

- akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

- akit nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben alkalmaznak,

- akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

- akit éraadokent foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A tanuléi nyilvantartas a tanulo
- nevet,
- nemét,

40



Szeremle-Dunafalva Altalasnos Iskola SZMSZ 2023

- szuletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonosité szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- allampolgarsagat,
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét,
- diakigazolvanyanak szamat,
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya
- szunetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,
jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

- évfolyamat tartalmazza.
A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kival — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
részére.
A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkuldi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kédot
képez, amelyet azonositas céljabdl megkuild a KIR mikodtetéjének. A személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR
mikodtetéjet. A KIR mikodtetéje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

- nevét, anyja nevét,

- szuletési helyét és idejeét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

- végzettségere és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

- munkakdre megnevezéset,

- munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetdi beosztasat,
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besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

Oraad6 esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését
kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivul — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
tellességének, idb6szerlségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat-és
lakcimnyilvantarté szerv részére. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak
megszinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet

ismét bejelentik a nyilvantartasba. A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas ceéljabdl
elektronikus uton megkuldi a személyi adat-és lakcimnyilvantartas kozponti
szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkuld a KIR
mikodtet6jenek. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol
a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtet6jét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl
eértesitésével hivatalbol vezeti at. A tarsadalombiztositasi azonositd jel
bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi azonositdé jel
hitelességét a KIR milkodtetdje az orszagos egészsegbiztositasi szerv
nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és
lakcim adatok helyességeére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Munkakori leirasok

A hatékony és jogszerli mikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenbrzési
rendszer mikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az iskola igazgatéjanak és pedagogusainak, valamint alkalmazottainak
munkakori leirasa teremti meg. A munkakori leirasokat a munkakor ellatasahoz
aktualizalni kell, de legalabb harom évente felll kell vizsgalni. A munkakori leirasok
kotelezben szabalyozzak a kulonb6z6 feladatkort ellatd vezetbk és pedagdgusok
pedagogiai és egyéb természetli ellenbrzési kotelezettségeit. A munkavallalok
munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell 6rizni.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A pedagdgus munkakorben dolgozok munkakori leirdsa minden tanév elején aktualizalasra
keriil.

Pedagégus munkakori leiras-minta
A munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese:

Legfontosabb feladata:

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- megtartja a tanitasi orakat,
- feladata az intézmény ¢és a munkak6zsség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagégaiﬂ;gﬁ:}g%a@}ﬁﬁ@é%@ﬁg{ése ¢s végrehajtasa,

- munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
- a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb 1-2 orés tantargy esetén 1
osztalyzatot, 3-5 Oras tantargy esetén 2 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

- Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont
elott tajékoztatja,

- a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

- tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

43



Szeremle-Dunafalva Altalasnos Iskola SZMSZ 2023

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.

feladataira,

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai

munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

- ¢vente kétatkalommal fogadoorat tart a munkaterv altal kijelolt idépontban,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan

szervezi meg,

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a kiilonboz6 vizsgakon, méréseken

- helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa

elott biztdk meg a feladattal,

- egy orat meghalad6d hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az
épiilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

- elOkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, rendezvényekre,stb.

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

- ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre az osztalyozo értekezlet eldtt felhivja az osztalyfénok figyelmét és az

Kiilonleges felelossége

- felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve a
intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese:
Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztadlyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve. Segiti a
munkakdzdsség munkajat.
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- Egylittmiikddik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdo pedagdégusok munkéjat.
Minden osztalyédban tanitd neveldnél évente legalabb 1 érét latogat. Eszrevételeit és esetleges
problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.

- Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a
tanitvanyait oktatd, neveld tandrokkal /napkozi/, a tanuldk életét segitd személyekkel
/gyermek- és ifjusagvédelmi felelds/

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

- Mindsiti a tanulok magatartését szorgalmét a veliik kapcsolatos észrevételeit,
%ﬁ@%@hﬁ@iw éﬁﬁtmi akeiafisbobiblétogitathjtktinacactléed] utjan
- ellatja a tanulok tovabbtanulasaval apcsolatos tdjékoztatasi és adminisztraciods
feladatokat és segiti a tanulokat a felvételikre valo felkésziilésben.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megolddsara
mozgodsit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevékenységet szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzOsség munkdjaban. Javaslataival ¢és
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

- Nevel6-oktatd munkajdhoz osztalyfénoki munkatervet készit.

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

- vezeti a tanuldok dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket,

- felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

Ellendrzési kotelezettségei

- figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hianyzasat, 5 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

- a napldban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanul6d gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

- az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanulo bukasra all,

- az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

Kiilonleges felelossége

- felelOs a tanuldi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi intézményvezetonek vagy az
intézményvezet6-helyettesnek.
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SZMSZ rendelkezés a palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i meqgbizas
kapcsan

|. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetbi megbizassal kapcsolatos
eljarasrend

1.Intézményvezetd ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos
szabalyok

(1) Az intézményvezetd kivalasztasa — kivéve, ha a torvény masként nem
rendelkezik, nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az
intézmeényvezetd ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevel6testuilet
egyeteért. Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezet6 harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat kiirasa kotelezé.

(2) A nyilvanos palyazat kiirasa nélklli magasabb vezet6i megbizasra iranyuld
(2. ciklusos intézményvezeté megbizas) eljaras a fenntarto irasbeli
kezdeményezésére indul.

(3) A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelbtestiletnek torténé atadasatol
szamitott legalabb 15 napot biztosit a nevelbtestileti egyetértd nyilatkozat
megadasara.

(4) A nevelbtestlleti értekezletre a nevelbtestilet valamennyi tagjat meg kell
hivni, akinek a kdzalkalmazotti jogviszonya a nevel6testuleti értekezlet
idépontjaban fennall és munkavégzési helye a kbznevelési intézmeény.

(5) A nevel6testllet tagjai:

pedagogus munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott,
fels6foku végzettséggel rendelkez6 nevel6 és oktatd munkat segitoé
munkakorben foglalkoztatott,

az intézményvezetd,

a felmentési idejét to1té kdzalkalmazott,

akinek a kézalkalmazotti jogviszonya sztnetel.

(6) Az 6raaddi megbizasi jogviszonyban allé pedagdégus nem tagja a
nevelbtestuletnek, 6 az értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt,
hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kivil kell hagyni, szavazasra
nem jogosult.

(7) A nevelbtestlilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevelétestllet
legalabb 2/3-a jelen van.

(8) Azintézmeényvezetd gondoskodik arrdl, hogy altala a nevelbtestuleti értekezlet
levezetésére jelolt szemelyrdl a nevelbtestuleti értekezletet megel6zben egyszerl
szOtobbséggel (jelenlévdk 50 %-a +1 f6) szavazzanak és a levezetd személy
megvalasztasra keruljon.

2.Eljarasrend
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(1) A nevel6testllet értekezletét az intézményvezetd altal, a fenntartéd
kezdeményezése alapjan kijeldlt személy nyitja meg és folytatja le (a
nevelGtestuleti értekezlet levezetésre kijelolt személy).

(2) A levezetésre kijelolt személy megallapitja a (7) bekezdés alapjan a
hatarozatképességet.

(3) Hatarozatképesség esetén az eljarast folyatja, hatarozatképtelenség esetén
(teljes nevelbtestllet kevesebb mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet
berekeszti.

(4) A nevelbtestllet az eljaras soran a jegyzékdnyvezeésre és a jegyz6konyv
hitelesitésére tagjai kozul egyszerl szoétdbbséggel (jelenlévék 50 %-a +1
f6) jegyz6konyvvezetét es kettd f6 jegyz6konyv hitelesité személyt valaszt.

(5) A nevelbtestllet az eljaras soran alkalmazando titkos szavazas
lebonyolitdsara tagjai kozul egyszerl sz6tdbbséggel (jelenlévék 50 %-a +1
f6) 3 f6s szavazatszamlald bizottsagot valaszt.

(6) Az eljaras szabalyszer( lebonyolitasardl a fenntarto legfeljebb 2 6 delegalt
képvisel6je utjan gondoskodik.

(7) A neveldbtestulet véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az
intézményvezet6t.

(8) A meghallgatas torténhet a szavazas el6tt, de kilon nevelbtestlleti értekezlet
megtartasa alkalmaval is. Ha kulon értekezlet keretében torténik a
meghallgatas, ugy azt a fenntarto altal delegalt képvisel6 vezetésével kell
lefolytatni, a meghallgatasrol jegyz6kdnyv készll, melyen a nevelbtestilet
dont az egyetértés megadasarol.

(9) A nevel6testulet nyilatkozatat irasba kell foglalni és azt a fenntartd részére
legkés6bb 1 napon belll el kell juttatni. A nyilatkozat fenntarté részére
tortén6é megkulldéséért a levetésre kijelolt személy a felelbs.

(10) Az egyetértés megadasardl a nevelbtestilet titkos szavazassal nyilvanit
vélemeényt.

(11) Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az intézményvezetd
nyilvanos palyazat kiirdsa nélklli magasabb vezetdi megbizasaval a teljes
nevelbtestilet legalabb 2/3-a egyetért.

II.Palyazat kiirasa nélklli magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos eljaras
szabalyok

(1) Az intézményvezetb-helyettesi megbizas palyazati eljaras lefolytatasa nélkdl is
betdlthetd a Kjt. 20/B. §-anak rendelkezései alapjan:
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a) olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon beltl — mar
legalabb két alkalommal eredménytelenul kerult sor palyazati felhivas
kiirasara,

b) ha a munkakdr haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlenll szikséges, és a folyamatos
mikodéshez szikséges személyi feltételek mas munkaszervezési
eszkdzzel nem biztosithatok,

c) ha a kdézalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megelé6zéen legalabb
egy éve kdzalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

(2) A nyilvanos palyazat kiirasa nélkuli magasabb vezetdi megbizasra iranyuld
eljaras a jeloléssel indul, a jeldlt a nevelbtestulet tagjai kozul kerdl
kivalasztasra. A jelUlést kdznevelési intézmény vezetbje irasban, hivatalos
levél formajaban juttatja el a fenntarténak. A jeldlést a koznevelési intézmény
vezet6je indokolassal latja el.

(3) A fenntart6 a jelolés alapjan irasbeli kezdeményezést juttat el a kdznevelési
intézménybe.

(4) A magasabb vezet6i megbizasrdl a fenntartdé dont, dontése el6tt kikérheti a
nevelbtestulet véleményét.

(5) A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelbtestiletnek torténé atadasatol
szamitott legalabb 15 napot biztosit a nevelbtestuleti vélemény kialakitasara.

(6) A nevelbtestlleti véleményezési eljarasra az 1/1. (4)-(8) — 1/2. (1)-(8)
rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

(7 A nevelbtestlleti értekezletrdl készult jegyz6kdnyvet a fenntarto részére
haladéktalanul el kell juttatni.
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1-Kotelezettségszego felhivasa egyeztetd eljaras igénybevételére

KiSKOI . .uveueennnnnnn képviseletében eljaro Ugyintézé
............................ (sziilo(Kk) neve) Iktatoszam:

cim Melléklet: 1 pld nyilatkozat
részere

Targy: Felhivas egyezteto eljaras meginditasara

Tisztelt Sziilo/Tanulo!

A (koznevelési intézmény neve) Fegyelmi Bizottsaga
nevében és  képviseletében eljarva  értesitem  Ont/Onodket, hogy iskolank
tanuloja......... (név, személyes adatok, osztaly) az iskola Hazirendjének ........ pontja ellen

vétett (mit, konkrétan megjelolve, nevesitve), mely kotelezettségszegés megalapozza vele
szemben fegyelmi eljaras meginditasat.

Intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzata értelmében a fegyelmi eljarast egyezteto
eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Amennyiben az egyeztetd
eljaras sikeres, errdl irasba foglalt megallapodas sziiletik, a fegyelmi eljaras meginditasat
pedig 3 honapra felfliggesztjiik. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fentiekre és az SZMSZ-ben foglalt tovabbi rendelkezésekre valo hivatkozassal kérem, hogy
amennyiben az egyeztetési eljaras lehetoségével élni kivan, ugy a csatolt nyilatkozatot
értelemszeriien kitoltve 5 tanitasi napon beliil sziveskedjen visszajuttatni részemre. Ez
esetben a Fegyelmi Bizottsag 15 napon beliilre egyeztetd eljarast tiiz, melyrdl kiilon értesiti az
¢érintetteket.

Ha a megadott hataridén beliil nyilatkozat nem érkezik, vagy 15 napon belill az egyeztetés
nem vezet eredményre a fegyelmi eljards meginditasat a fegyelmi jogkort gyakorld Fegyelmi
Bizottsag elrendeli. Tajékoztatom, hogy abban az esetben ha a sérelmet szenvedett fél
elutasitja az alternativ vitarendezési lehetdséget, szintén le kell folytatnunk a fegyelmi
eljarast.

Kelt

intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elndke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizasabol
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Nyilatkozat egyezteté eljaras igénybevételérdol

Alulirott ...l , mint a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuldo/mint a
kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld sziilloje az egyezteté eljaras lefolytatasat
kezdeményezem.

Kijelentem, hogy a fegyelmi eljards meginditdsat megalapoz6 vitat meg kivanom kisérelni
békés uton, egyeztetd eljaras keretében rendezni a sérelmet szenvedett féllel.

Kelt

tanulo/szilo
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2-Sérelmet szenvedett fél hozzajarulasa egyeztet6 eljarashoz

kiskoru......ccceeuueees képviseletében eljaro Ugyintéz6
............................ (sziilo(k) neve) Iktatészam:

cim Melléklet: 1 pld nyilatkozat
részére

Targy: hozzajarulas kérése egyeztetd eljaras lefolytatasarol

Tisztelt Sziilo/Tanulo!

A (kbznevelési intézmény neve) Fegyelmi Bizottsaga
nevében és  képviseletében eljarva  értesitem  Ont/Ondket, hogy iskolank
tanuloja......... (név, személyes adatok, osztaly) az iskola Hazirendjének ........ pontja ellen

vétett (mit, konkrétan megjelolve, nevesitve), mely kotelezettségszegés megalapozza vele
szemben fegyelmi eljaras meginditasat.

Intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzata értelmében a fegyelmi eljarast egyezteto
eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Amennyiben az egyeztetd
eljaras sikeres, errdl irasba foglalt megallapodas sziiletik, a fegyelmi eljaras meginditasat
pedig 3 honapra felfiiggesztjiik.

A kotelezettségszegd fél (annak képviseldje) az egyeztetd eljaras lefolytatasat
intézményiinkben irasban kezdeményezte.

A fentiekre, valamint az SZMSZ-ben foglalt tovabbi rendelkezésekre vald hivatkozassal
kérem, a csatolt nyilatkozat értelemszeri kitoltésével nyilatkozzon arrél, hogy az
egyeztetési eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e. Hozzdjarulasa esetén a Fegyelmi Bizottsag
15 napon beliilre egyeztetd eljarast tiiz, melyrdl kiilon értesiti az érintetteket.

A Kkitoltott nyilatkozatot 5 (6t) tanitasi napon beliil sziveskedjen visszajuttatni részemre.
Amennyiben a megadott hataridon beliil nyilatkozat nem érkezik, vagy 15 napon beliil az

egyeztetés nem vezet eredményre a fegyelmi eljaras meginditasat a fegyelmi jogkort gyakorlo
Fegyelmi Bizottsag elrendeli.

Kelt

intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elndke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizasabol
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Hozzajarulo nyilatkozat egyezteto eljaras lefolytatasahoz

Alulirott ..., , mint a sérelmet elszenvedett tanuld/mint a sérelmet
elszenvedett tanuld sziil6je a kotelezettségszegd fél altal kezdeményezett egyeztetd eljaras
lefolytatasahoz hozzajarulok/nem jarulok hozzal.

Kelt

tanulo/szilo

! a megfeleld rész alahuzand6
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3-Ertesités fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljarasra
Targy: Ertesités Ugyintézo

(egyezteto eljarasra) Iktatészam:

Tisztelt Torvényes képviseld!

A fegyelmi jogkor gyakorlojaként értesitem, hogy a ..., kdznevelési
intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) szerint
............... tanulod ...................kotelezettségszegése okan az érintettek beleegyezésével
2022. év ...... hénap....napj4n 2
..0ra .....perckor
A/AZ coveiiniiiiiiiiiiiiiiae, iskola........... sz. termében
R napjan tortént ..................... kotelezettségszegés beékés tUton torténd

rendezése érdekében egyeztetd eljarast tartunk.

Az egyeztetést........oooiiiiiiiiiiiiii kolléga folytatja le, annak technikai feltételeit az
intézmény biztositja.

Az egyeztetési eljaras soran az SZMSZ értelmében a Kkotelességszegéssel gyanusitott
tanulé és a sérelmet elszenvedd fél irasban megallapodhatnak a sérelem orvoslasarol.
Barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast
a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziild6 nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast a Fegyelmi Bizottsag
megsziinteti. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikothetik, hogy
az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehessen vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehessen hozni.

Kérem, hogy a fenti idépontban és helyen kiskori gyermekével egyidejiileg jelenjen
meg.

Amennyiben nem jelennek meg ugy az egyeztetd eljarast lefolytatni nem lehet, ezért a
fegyelmi eljaras meginditésra keriil.

Kelt

intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elndke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizasabol

2 A kotelezettségszegestol szerzett tudomastol szamitottan legkésobb a 15. napon lehet vagy
annal korabban
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Errdl értesiil:
- kotelezettségszegd tanulo (térvényes képviseldje utjan)

- sérelmet szenvedett fél torvényes képviseldje utjan

- (egyeztetésre delegalt személy)
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4-Megallapodas (egyeztet6 eljaras esetén)

Jegyzokonyv
a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetésrol

Az egyeztetési eljaras alapjat képezo esemény rovid

A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, illetve torvényes képviseldje €s a sérelmet
elszenvedo fél, illetve torvényes képviseldje az egyeztetésen megallapodni nem tudott.

Mivel az egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetes Zard 1dOPONTJa:. .. ...t

Az érintettek alairdsa:
kotelezettségszegd sérelmet szenvedett fél

egyeztetési eljaras vezetdje sziilé szilo

a fegyelmi jogkor gyakorldjanak képviseletében
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Megallapodas
a fegyelmi eljarast megalapozé sérelem orvoslasarol

A megallapodast megkoto személyek és eljarasbeli mindségiik:

................................................ kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld
................................................ kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld térvényes
képviseldje

................................................ sérelmet szenvedo fél
................................................ (ha a sérelmet szenvedd fél kiskoru, ugy annak

torvényes képviseldje

XY tanulo fegyelmi eljaras meginditasara okot adod cselekményére valo tekintettel érintettek a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast lefolytatast kérelmezték.

Az egyeztetés idOpontja:............oevieieiininn...

Az egyeZtetes NelySZINe:........oiii i
az egyeztetl eljards levezetd]e: .....oovue i

Az egyeztetési eljaras alapjat képezo esemény rovid
LTS . - ettt

A megallapodds nemteljesitése esetén a  kovetkezd  kovetkezményekkel —kell

A felek kikotik, hogy az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni/nem lehet megvitatni, tovabba
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az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni/nem lehet

nyilvanossdagra hozni®.

Felek jelen megallapodas megkotésével egyuttal kérik a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra torténd felfliggesztését.

Felek tudomasul veszik, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru

sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Az érintettek alairasa:

kotelezettségszegd/torvényes képviseldje sérelmet szenvedett fél/torvényes képviseldje

Tanusitom, hogy a fenti megallapodas a felek egybehangz6 akaratat tiikrozi, azt az
egyeztet6 eljarason minden befolyastol mentesen kototték.

a fegyelmi jogkor gyakorlojanak képviseletében egyeztetési eljaras vezetdje

3 a kivant részek aldhtzandok
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5-Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarol

kiskoru.......ccceuveees képviseletében eljaro Ugyintéz6
............................ (sziilo(k) neve) Iktatészam:
cim

részére

Targy: értesités fegyelmi eljaras meginditasarol

A (koznevelési intézmény neve) Fegyelmi Bizottsaga nevében ¢és
képviseletében  eljarva  értesitem  Ont/Ondket,  hogy  iskolank  tanuldja,
................................... (név, adatok illetve milyen kotelezettségszegés- konkrétan
megjeldlve, nevesitve) iskolai kotelességszegése okan a Fegyelmi Bizottsag fegyelemi
eljaras meginditasat rendelte el. Az eljards lefolytatdsdnak alapja az Intézmény
Hazirendjének ................ pontjaval szembeni kotelezettségszegés alapos gyanuja, az
eljarasra a koznevelési intézmény Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatanak vonatkozo
rendelkezései iranyadodak.

A fegyelmi targyalasra a koznevelési intézmény..... tantermében, ......... év
.....hénap....napjan, ....6rai kezdettel keriil sor®, a tirgyaldson torténé megjelenésére a
Fegyelmi Bizottsag feltétleniil szamit. T4jékoztatom, hogy a fegyelmi targyalason a kiskora
tanulo is megjelenhet, de megjelenése nem kételezd, 6t On/Onok, mint tdrvényes képviseld/k
teljes jogkorrel képviselheti/k. Amennyiben a fegyelmi targyalason nem jelenik meg és
szabalyszeri képviseletérél sem gondoskodik, ugy a Bizottsdg ismételt fegyelmi targyalas
megtartasat rendeli el. Amennyiben az ismételt fegyelmi targyalas kitlizott hatdrnapjan sem
jelenik meg és szabalyszeri képviseletérdl sem gondoskodik, ugy tavolmaradasa a fegyelmi
eljaras lefolytatasat és a fegyelmi targyalds megtartasat, ennek eredményeként a fegyelmi
biintetés kiszabasat nem akadalyozza.

T4jékoztatom tovabba, hogy amennyiben a fegyelmi targyaldson nem jelenik meg, gy
meghatalmazottal is képviseltetheti magat. A meghatalmazéas alaki kelléke a teljes
bizonyito erejii maganokirat, mely ez esetben vagy:
e sajat kézzel irt és aldirt iratban sziikséges a meghatalmazast adni, melyet a
meghatalmazottnak is ala kell irnia ,,a meghatalmazast elfogadom” fordulattal,
*a nem kézzel irt meghatalmazdson — a meghatalmaz6 és a meghatalmazott aldirdsdn
felil - még kettd tanu alairasaval igazolja, hogy a meghatalmazast a meghatalmazoé és a
meghatalmazott elottiik irta ala vagy alairasukat el6ttiik sajat kezii alairasukként ismerték
el,
* ligyvéd megbizasa esetén az ligyvédi meghatalmazast sziikséges bemutatni.

A fegyelmi targyalason a tényallas tisztazasara keriil sor, a fegyelmi ligyben érintett
valamennyi tanuld, annak sziiléje vagy torvényes képviseldje nyilatkozatot tehet, melyben
allaspontjat, védekezését eldadhatja, bizonyitasi inditvanyt terjeszthet eld, a targyalasrol
jegyzokonyv késziil.

A fegyelmi eljaras idétartama a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott 30 nap.

* az idopontot ugy kell meghatarozni, hogy ezt az értesitést legalabb 8 nappal az idépontot
megelozoen megkapja
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Kérem, hogy amennyiben a barmilyen akadalyoztatdsa az tiggyel kapcsolatban felmeriil, ugy
sziveskedjék arrdl a fegyelmi jogkor gyakorlojat akar postai aton, akar révid Gton e-mailben,
szoban (telefonon, személyesen) értesiteni.

Kelt

intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elndke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizasabol
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6-eredményes egyeztetés nyoman fegyelmi targyalas megsziintetése

Targy: Fegyelmi eljaras megsziintetése Ugyiratszam:

Ugyintézé:

Telefon:
A (koznevelési intézmény neve) Fegyelmi Bizottsaga
nevében és  képviseletében eljarva  értesitem  Ont/Onodket, hogy  iskolank
tanuloja......... (név, személyes adatok, osztaly) az iskola Hazirendjének ........ pontja ellen

vétett (mit, konkrétan megjeldlve, nevesitve), mely kotelezettségszegés megalapozta vele
szemben fegyelmi eljaras meginditasat.

A fegyelmi eljarast a kotelezettségszegé fél kezdeményezésére egyezteté eljaras elozte
meg, melynek soran a felek a sérelem orvosliasa érdekében irasban megallapodtak. A
megallapodads alapjan a fegyelmi eljards meginditasa................. kezd6 nappal ..........
honapra felfiiggesztésre kertilt.

A megallapodasban foglaltak betartasra keriiltek, a felfiiggesztés ideje alatt a jogsérelem
orvoslasa a sérelmet szenvedett félnek is megnyugtatdé modon teljesiilt, ennek nyoman a
felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedett fél irasban nem kérelmezte a Fegyelmi
Bizottsagnal a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fentiekre tekintettel ezért az eljaras ................. tanuldval szemben megsziintetem.
Kelt

intézményvezetd(vagy a fegyelmi bizottsag elndke)
a Fegyelmi Bizottsag nevében és megbizasabol

Errol értesul:
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7TJEGYZOKONYV
fegyelmi targyalasrol

Késziilt: P (koznevelési int. neve) ... szdmu termében,
melynek cime: ..........ooooiiiiiiiii

Ideje: .....év.... honap...... napjan ...ora ... perc kezdettel

Jelen vannak:
e Fegyelmi jogkor gyakorloja nevében eljaro Fegyelmi Bizottsagtagjai:
ettt eeeeeteeteeeeeeeteeieeraeeaanaas a Fegyelmi Bizottsdgelnoke, mint a
fegyelmi targyalast levezetd elnok
ettt eete e et eeteereeeeteereerareaanas a Fegyelmi Bizottsagtagja
PR a Fegyelmi Bizottsagtagja

¢ a nevelOtestiilet tagjai a csatolt jelenléti iv szerint

® Kiskoril .coooevveiinniiiniiiinieinnennnnns (opcionalis)

¢ Kiskoru torvényes képviselgje, akinek sziiletési neve: .................coooeiiinnen. , aki
magata ................ szamu személyi igazolvannyal igazolta. (opcionalis)

O e diakonkormanyzat képviseldje/elndke

L jegyz6konyv vezetd

L jegyz6konyv hitelesitdje

e Tanuk és szakértd a csatolt jelenléti iv szerint (opciondlis)

4

Targy: ...l tanuld fegyelmi ligyében fegyelmi targyalas megtartasa.
1.
A Fegyelmi Bizottsagelnoke iidvozli a megjelenteket.

A Fegyelmi Bizottsag elndke ismerteti, hogy az eljaras meginditasara okot ado koriilményre,

azaz a Kotelességszegesre ....eeevernecnennee napjan keriilt sor, melyrdél az intézményvezetd
................ napjan szerzett tudomast. A fegyelmi vétség elkovetése 6ta nem telt el 3 honap,

azaz a cselekmény nem éviilt el, igy a fegyelmi eljards lefolyatasanak és a fegyelmi
targyalas megtartasanak objektiv akadalya nincs.

A Fegyelmi Bizottsag elndke ismerteti az eljaras alapjaul szolgalé jogszabalyokat:
e a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § (3)-(5) bekezdései —
tovabbiakban: NKt.
® a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet — tovabbiakban: EMMI
rendelet

e a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata - tovabbiakban: SZMSZ
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e a koznevelési intézmény Hazirendje — tovabbiakban: Hazirend

A Fegyelmi Bizottsag elndke elmondja, hogy a jelen fegyelmi targyalasrél jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza az itt elhangzott nyilatkozatok fé6bb megallapitasait, amennyiben
azonban az indokoltnak mutatkozik, vagy a kiskoru tanulé vagy sziiloje azt kéri, az
elhangzottakat sz6 szerint sziikséges jegyz6konyvezni.

A Fegyelmi Bizottsag elnoke elmondja, hogy a fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteto eljaras
megtartasara nem keriilt sor, tekintettel arra, hogy a kotelességszegéssel gyanusitott sziild
kérte ugyan az egyeztetd eljaras lefolytatdsat, de azzal a sérelmet elszenvedett kiskoru
személyek sziilei nem kivantak élni / egyik fél sem kérte az egyeztetd eljaras lefolytatasat.®

vagy

A Fegyelmi Bizottsdg elndke elmondja, hogy a fegyelmi eljarast megelézden egyeztetd
eljaras megtartasara sor Keriilt. Az egyezteto eljaras soran a felek irasban allapodtak meg
a sérelem orvoslasardl, melynek nyoman a fegyelmi eljaras meginditasa................. kezdd
nappal .......... honapra felfliggesztésre keriilt. A felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedett fél irasban kérelmezte a Fegyelmi Bizottsagnal a fegyelmi eljaras folytatasat arra
hivatkozva, hogy a megallapodas ota a kotelezettségszegd fél ismételten vétett a Hazirend
ellen/a megallapodasban foglaltakat nem tartja be/nem varhat6 a felfiiggesztés ideje alatt a
jogsérelem orvoslasa a sérelmet szenvedett félnek is megnyugtaté moédon®.,

A fegyelmi eljaras meginditasara ekként .............ccceeineennnns (pontos datum) napjan
keriilt sor.

Az EMMI rendelet 56. § (2a) bekezdése kimondja, hogy a fegyelmi eljarasban a tanul6t meg
kell hallgatni. Ennek megfeleléen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt ...................
(pontos datum) napjan a Fegyelmi Bizottsag meghallgatta.

A tanulo vitatta a terhére rott kotelességszegést.

Az EMMI rendelet 56. § (2a) bekezdése kimondja, hogy amennyiben a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazésa
egyébként indokolja, ugy fegyelmi targyalast kell tartani.

A Fegyelmi Bizottsag elndke figyelmezteti a tanul6t a jogaira, azaz arra, hogy:
e joga van arra, hogy sziildje — mint torvényes képviseldje — jelen lehet a fegyelmi
targyalason,

Ot ¢és sziildjét meghatalmazott is képviselheti,

a fegyelmi targyaldson joga van allaspontjat, védekezését eldadni,

a fegyelmi liggyel kapcsolatosan tdjékozodhat, véleményt nyilvanithat,

a fegyelmi tliggyel kapcsolatosan bizonyitasi inditvannyal élhet.

a fegyelmi eljarason elhangzott nyilatkozatok, megallapitasok sz6 szerinti
jegyzokonyvezését kérheti.

> a megfelel6 rész meghagyandé
% a nem kivdnt rész térlendé
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A Fegyelmi Bizottsag elnoke ezt kovetden ismerteti a tényallas tisztazasa soran
rendelkezésre allo, vagy beszerzett bizonyitékokat, azok fobb megallapitasait, tartalmat:

1. szdmu bizonyiték: osztalyfénok nyilatkozata
2. szamu bizonyiték:
3. szdmu bizonyiték:

stb....

ide lehet felsorolni a sziil6i panaszokat, tanarok, szaktanarok nyilatkozatait,
osztalytarsak meghallgatasarol felvett jegyzokonyvek megallapitasait, volt-e bizonyitdsi
inditvany stb

A tanulo, torvényes képviseldje altal eldadottak, vélemény, allaspont, bizonyitasi inditvany:

A Fegyelmi Bizottsag elnoke felkéri a fegyelmi targyaliason jelen 1évé a
kotelezettségszegd tanulot és torvényes képviseldjét, hogy a fegyelmi iigyben hozott
dontés meghozatalaig a folyoson varakozzanak, de a helyszinrdl ne tivozzanak el.

A bizonyitékok ismertetése €s a bizonyitasi eljaras lezarasa utdn a Fegyelmi Bizottsag elndke
ismerteti a nevel6testiilet tagjaival a kiszabhaté fegyelmi biintetésre vonatkozo jogszabalyi
rendelkezést.

Az Nkt. 58. § (4) bekezdése szerinti fegyelmi biintetést’:
a) megrovas
b) szigoru megrovas
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol®
f) kizaras az adott iskolabol °

A Fegyelmi Bizottsag megallapitja, hogy ........................ tanul6 a terhére rott
kotelességszegést elkovette, tekintettel arra, hogy a............................ kotelességeit

sulyosan €s vétkesen megszegte.

7 a konkrét biintetést kell a jkv-be foglalni, nem a jogszabdly dltal lehetévé tett valamennyi biintetést beleirni!
8 tankételes tanuléval szemben nem lehet kiszabni
9 rendkiviili vagy ismétl6dé vétség esetén a sziil6 kételes uj iskoldt keresni
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Ezt kovetden a Fegyelmi Bizottsag az alabbi fegyelmi biintetésre vonatkozé javaslattal él a
neveldtestiilet felé:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Ezt kovetéen a nevelotestiilet tanacskozas utan meghozza az alabbi
Szavazati ardany (igen/nem/tartozkodik; egyszerii tobbség)

dontését:

vagy
eljarast megsziinteti tekintettel arra, hogy

tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el. ™

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban Kkell kihirdetni akként, hogy a
rendelkez0 részt fel kell olvasni €s ismertetni kell réviden az indokolast.

A Fegyelmi Bizottsdga fegyelmi hatarozat ismertetése utan a fegyelmi targyalast és egyben
az 1. fokua fegyelmi eljarast lezarja.

jegyzokonyv hitelesitdje

10 A megfeleld indok meghagyandé
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