BAJAI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bajai Eotvos Jozsef
Altalanos Iskola

Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

2023



BAJAI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tartalomjegyzék

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK ............ooeeeeeeeeeeeeeeeee oot eee e et et et ee e e s e e et et ee e e e seeses et ee e eeseseseeseseeeeeeneseeeeeenes 4
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA, JOGSZABALYIHATTERE ............oorvveereeeesesesseeseseessssssssessssssssssssssssssssseses s 4
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELY!, TERBELI ES IDOBELI HATALYA ....ovooiveeerereeeeeseeesrseseeeseeesseeeseeesesssssesesesesesssessseseseessens 4
1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZON ........coo oo ettt ee et e e e eeeeeneas 5
AZ INTEZMENY JOGALLASAES KEPVISELETE .....voveoeveseeeeveeeseeseeeseseseeseseeeesseseseseesesssesesesesssesssesesesesssessesssesesssassaessesesesassassssenesesesesessesseseneseanse 5
AZ INTEZMENY JELLEMZO! A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM ALAPJAN. .......ooeeieeeeeeeeeeeeeee ettt sttt enn e 5
AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE .....ooveoeveeeveseeeseeeeseseeesesesssessssessesesssessssassesesssesseessesesssesssssssaesesesssessssassesesssassasesseeesesaesssesseeesssesesesseesseeesssessens 5
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, SZINTIEI FELEPITESE ......ooitiietseeeeseeee et ees e tes st ssess s ses st sne sttt n st en st st en s 6
NI AZINTEZIMENY IRANYITASA ..ot ettt ettt ettt ettt et et et ettt et et es ettt et ee et et et et et eeeeerees 7
AZ IGAZGATO FELADATAIES FELELOSSEGIKORE.........ceeveieeveeete et ee e ves et s et et s st ese st essaes et s st e s et es s ee s et s s et ns s e ten et eseeseer e 7
AZ ISKOLAVEZETES ES AKAPCSOLATTARTASUK RENDUJE ......voevveevereeesesseoessesesesessessssesesesesssesssesesssesssessssessesesssassesassseesssassssssssesssesssesssesssnesssassens 8
AZIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI ES A KIBOVITETT ISKOLAVEZETES .....oveoeveeeeeeeeeseeeeereseeeesseeesseseseesseesssesesesesssessesesesesesesseessseseseanee 9
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATTARTASIMODUAL.......voeveeeeeeseee e eeeeseeseres s esseeseseseseesseesse e s e seesseneseses e esseess s seseenne 9
AZ IGAZGATOK HELYETTESITESENEK RENDJE ... veoeeveoeeeeeeveeeeseeseseesesesesessesessesesesessseesssessesesssassssessesessseesseesseeesesesssasssessesessseesesesseeseesssesseasseeseen 10
AZ INTEZMENY KEPVISELETE ... ovoeveeeeeeeeeeeeete et et et e et eeeeseeee st seees s e s ees e s ese et et e eeeseeeesseee et et et et et eee et ese e s et et e eee e e eee e s e s et n e eee e s esreeeans 10
ANEVELO ES OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDUJE............veiveeeeeeeeseeeeeseseteseeeeesseseessesesesessessessesseseeesesesessessessessessaessssessssssessensans 10
AZ ONERTEKELES RENDJE, AZ INTEZMENY| BELS®O ERTEKELESI CSOPORT (BECS) MUKODESE ..........ovooeeeeveeeeereeeeeeseeee s 12
IV.AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTASUK FORMAIES MUKODESUK RENDJE .......c.vvvveeeveeeenn, 12
AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK ALTALANOS KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES MUKODESI RENDJE.........oveoeeeeeeeeeveseeeeereseseesesereseeesseeseseseseen 12
AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL ... cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeseeee et et ee s e s et s ese et et e e e et ees et e e et et et et eeeee et e e s e et et et e eee et e e e e e s et e e een e er s reeeans 12
AZ ALKALMAZOTTIKOZOSSEG ...ttt eeeeeeeeee et et ee e eeee e ee et et e e e eee e e e e e e e et et et et eeeeeeeeee e e et et e e e s e e e e e e et et e eeeeeeeeee e e 13
F N N 3V =T 1 =21 =3 TP 13
SZULOK KOZOSSEGE, A SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE, A SZMK JOGKOREL ... ovoeeeeeeeveseeeeeeeseeenereeseeeseenen 13
INTEZMENY!I TANACS KAPCSOLATTARTASI FORMAI, RENDJIE ES JOGKORE ...t eeeseeeeeeee s s eses e s eseseseseeseesseeeseeessesnens 14



BAJAI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A TANULOK KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDUJE..........oveivereeeeeeeeeesresesesaeseesssesesesessessssesesssesssassesessesesssaesesssssesesasssessssesesesees 15
AZ INTEZMENY KULSOKAPCSOLATI RENDSZERE..........coiuuieoeveeeeseeeeeeteeeesesetessessees et ees st e s ssessesseesss s e s s s et ssessess s et es s st ssesnees s ese s et ssesnesnins 17
V.AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAIMUNKAKOZOSSEGEK JOGKOREIESFORUMAI................. 18
AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETENEK JOGKOREL ... vveeveeeeeoeeeeeeereseeeseeeeesseesesesesesessssessesesesasseassesesssessesesseeesesasssasssessssesssaesesessoseseesssessssessresees 18
A NEVELOTESTULETDONTESEL HATAROZATA ...ttt et et sttt e st es et et e st aes st ese et et et e et eeseesees et et et et eeees s esse e 19
ANEVELOTESTULET ALTAL ATRUHAZOTT FELADATKOROK ..o s eeee s se s ees e eeeeneeesee s es e 19
ANEVELOTESTULET FORUMAL ... ooeeeeeeeeeeeeeetee oo eee e eee e st e e ees e s ees s ese et et e e eee e eseee et et et et eeee st e eee e s et et e e eeeeeeee e s et et en e eeeeseseeeeans 20
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK..........ocoeieieeieteee e et sttt ettt ettt ettt et et et s s e et et e e e et et et e et e e e et et e e s e et et et e et st et et e et et et e et et et en e neeeeas 21
ASZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK VEZETO! ES FELADATKORUK ..ot eeeeeveeeeeeeseessesesesaeseasseseseeeseessseeesesesesessseassesesssessesessneseasssessssesseseen 22
VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDUJE ......ocvoveeeeeeeeeeeeeeee oottt ettt et ettt et eseses et ee et s en s e s e e s s s neneeeenenens 23
AL TANEVHELYIRENDUJE ...ttt ettt et et e ettt e et s e et et e e e et et e s e e et et e e e et et et et et e e e et et e et et et et e e e et et et e e et en et e et e s s n s e et enneees 23
AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJIE........veeveeveeeeoeeeeeeeeeeeeeeees e es s eese st sses s et s eeseesesessesssses s eseeseesssessesnans 23
ANEVELO-OKTATOMUNKATKOZVETLENUL SEGITO (NOKS DOLGOZOK) ESMAS KOZALKALMAZOTTAK MUNKARENDUE.................. 24
PEDAGOGUSOK MUNKARENDUE.........cututtttetteeeeetete et seet et st aeet ettt ees et et e s e et et et et et e se et et et et et et et et sese et et et s s e et et ee st et et et et et s e ee s et s ne et et en e neeaeeas 24
AZ INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDUJE.........cvtvetteteeeeteee e seeeeteese st et et s s et ettt seet et et seeees et ee e s es et et eee et eeeseeee et s s e st eeenereseee et eneneeen 25
AZ INTEZMENY NYITVATARTASA ..ottt ettt et e ettt e s et et e et et et e s et et et eee et e e e e et et et et en s e e e e e s et n e eee e s e eeans 26
A BENNTARTOZKODAS RENDJE, BE- ES KILEPES A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY EPULETEBOL. ... .vooveeeeeeeeeeereseeeeeeeseseeseeereeseesseesesesesees 26
ATANITAS (FOGLALKOZASI) ORAK, VALAMINT AZ ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA .......oooviiiriiieiieisieeeeie e 27
VII. AZ ISKOLAEPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATIRENDUJIE ......oovoieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ene s e eeeens 28
AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK ALTALANOS HASZNALATI RENDJE ... veoeeeeieeeeveeeseeseeeeeeeeeeeeseesseeseesesseesseeseseseneen 28
AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK BERBEADASA ......ovvo ot eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseessseessseeseses e aessesseees s eeseeesseeesesesssaeseasseessseesesesseeseesseeeseeeseeseen 28
REKLAMTEVEKENYSEG AZ ISKOLA TERULETEN ... eeeveeeeeeeeee e eee e e seeeeseseeesese s eesesesesesses e seeessseesaes e eeseseseseesesesseseseseeseessseeseeeseesseeeseeseseesen 29
VIIl. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES RENDJE ......oooveieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 29
A TANORAN KIVULIFOGLALKOZASOK CELJA ..o eeeeeee e eeees e eeee e eeseseeeseesss e s eeeseeseesseees e eesese s e s eees e s ee s eesseeseesseeseeeseee s eeseeneen 29
TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK ...ttt eeoe e et eeese et seoe st ee s seee st e s e s e s e e e s et ettt e et et s e s et et et seeeeen e st e s eenees e sreseans 29
IX.AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA ..ottt et 31



BAJAI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

AHAGYOMANYAPOLAS TARTALMI VONATKOZASAL ........cceevvvveeeeessssssasseee s sseesssssssssss s 31
AHAGY OMANYAPOLAS KULSOSEGEL........coevvvveeeeesssssssseeeeeesseesssssssssssssse s sssssssssssss 32

X. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK, KIADMANYOZASANAK, NYILVANOSSAGRA

HOZATATLANAK RENDUJE . ......oocovveoeeveeeee e eseeesseseesseeessassesesseseeseseessseess s essssees s es s e s s s eee s ee s e e st ee s ee s ee et ee e es s ees e e s eenseeerene 33
AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK, KIADMANYOZASANAK ES NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE...........ccooooemmenn. 33
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDUJE .....oovooveooeeeeeeeeeeeeeeeesesevesesesesesesesesesesesesesesesesesesssesesesesesenens 33
AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDUJE ....oooovooveveveeeeeeevesesesesesesesesesesesesesesesesssesesesesssesesesesenens 33
AKIADMANYOZAS RENDUIE .........cooooeeeeeeeeeeseees e esseses e ses s s sttt 34
AZ ISKOLAIDOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA ...ttt veeeee e es s s e es st s e s et 34
XI.  ATANULOK EGESZSEGUGYIFELUGYELETENEK ES ELLATANAK RENDJIE ......ovvoveeeeeeeeeeeeeseeeseeseeessreesseesseesees s esseesseees 35
[ SKOLAORVOSI ELLATAS ......ooovoes e eveveeeeesesesseeseeeeesesesessseeses s ssseseesses e e s e 2225412228222 b bbb 35
EGESZSEGES ELETMODRANEVELES...........vovevevevevesesesesesesesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssessessesssssesssssesssssesssssssesssssssssssesssssssssssssssssssssssssesssssesssssesesesesesesesesesesesens 35
XII.AZINTEZMENYI VEDG- ES OVO ELOIRASOK ...ttt es e eeeseee s s e s e s e s ae s eseees et s s s 36
MUNKAVEDELMIES BALESETMEGELOZESIOKTATAS. .....oveoeeeeee oo eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeseeeeses s e e s s eseseeee s s ese s s eee s eee s sereseee 36
TANULOI BALESETEK MEGELOZESE........ooooveeeeeoereeeeee e eeeeeeeeeessesssssessssseseesessesess s sseseesesssess s sseeseses s s s e e 22 e st s et s e es e ss e 36
AZ ISKOLA DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOBALESETEK ESETEN ...ooovoooooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeessesesesesesssesssesssssssssssesssessssessesssssssssesesesesesesesesesesesesesesesssesesesesesesens 37
B GESZSEGUGYIELLATAS..........vvvvveveveveveresesesesesesesesesesssesesesssesssssesssssssssssssssssesesssssessessssessssesesssssssesessessesssssssssssssssssesssesssesesesssssssesssesssesesesesesesesssssesssesesssssesesesesesesesesesesenens 37
FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI .....cvoooeveeoeeeeeeeseseseeesesssesssesosssssssasssssesesssssasssesessssssessssssasssssaessssseesssssessssssesssssassssssesssssesssssseessssseeessseesssssasesesesssssanesesesssssenesesessssean 37
RENDKIVULI ESEMENY ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK.........vvovvvvveveeeeeeeeeesessessesssssssssssssssssssesssssssssssssssssesssesssssssssssesssssssssesssssesssssesesesesesssesssesesesens 37
XI1ZAROD RENDELKEZESEK .......oovvoiveoeeeoeeveeeseeeeseoeeseseesesesssessseesesees e es s s e s es e e st es s s s s e s et ee s s e s e es e ee s ens e ees e 38



BAJAI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodeési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi hattere

a. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok és
tevékenységek 6sszehangolt és hatékony megvaldsitasat, az iskola szakszeri és hatékony
muUkodését szabalyozza.

b. AzSZMSZhatarozzamegazintézmény szervezetifelépitését, azintézményi mikodés belsd
rendjét, a bels6é és kulsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

c. ASzervezetiés mikddésiszabalyzatlétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények
és rendeletek:

= 2011.éviCXC. térvény a Nemzeti Kbéznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) 25.§-a

= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
kbznevelésiintézmények névhasznalatarol (tovabbiakbanR.) 4.§

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti K6znevelésrdl szol6 tbrvény
végrehajtasarol

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi, térbeli és id6beli hatalya

a. Az SZMSZ-t és a mellékletét kepezd egyeéb belsé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa
az intézmeény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényliek az iskola egész
terliletén, az iskolan kivdil tartott iskolai rendezvényeken — pl. osztalykirandulas, innepélyek,
bal, tabor stb. -, tovabba a pedagdgiai programunk végrehajtasahoz kapcsoldédé egyeb
rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatbakerllnek, valamintigénybe veszik annak szolgaltatasait.

b. A SZMSZ-t a nevel6testilet, a szul6i kozosség, az intézményi tanacs, tovabba az iskolai
diakdonkormanyzat (DOK) véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntarté egyetértése szikséges. Az SZMSZ nyilvanos. Aszervezeti és miikodési szabalyzat
a fenntarté jévahagyasi idépontjaval |ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Ezzel
egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény el6z8 szervezeti és mikddésiszabalyzata.

c. Azintézmény munkajat sajat pedagodgiai programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és a
Hazirend alapjan végzi.

d. Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, az
ugynek megfeleléen érdemben vesznek részt a nevel6 testllet tagjai, a szulék, a tanuldk, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
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e. Az intézmény a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, a
tanuldk és szlleik adatairdl. Az adatok hivatali titokként kezelenddk, csak a jogszabalyban
el6irt esetekben adhaték ki. (Adatvédelmi tv.)

II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az alapitd szerv neve: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az alapitoijogkor jelenlegi gyakorloja: Emberi Eréforrasok minisztere
Azintézmeény fenntartoja: Bajai Tankeruleti Kozpont

Az intézmény vezetdje és képviselbje: az igazgato

Az intézmény jellemzbi a szakmai alapdokumentum alapjan

Azintézmény megnevezeése: Bajai E6tvods Jozsef Altalanos Iskola
Azintézmény székhelyeéscime: 6500 Baja, Bezerédj P. u. 15.

Az intézmény telephelye: 6500 Baja, Bezerédj P. u. 1.
Azintézménytipusa: altalénos iskola

Azintézmény OM azonositdja: 027732

Az intézmény alapfeladatai: altalanos iskolai nevelés — oktatas:

» nappali rendszeri iskolai oktatas
» also-, fels6 tagozat
» a tobbi gyermekkel, tanuloval egyutt
nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa
= gyakorl6 iskolai feladat
= emelt szintl oktatéds angol nyelvbdl
Az intézmeény fenntartoja: Bajai Tankeruleti Kozpont
Az intézmény fenntartéjanak cime: 6500 Baja, Kenderesi. u. 5-7.
Az intézmény évfolyamainak szama: 8 évfolyamos altalanos iskola

Az intézménybe felvehetd§ maximalis tanuldlétszam 580 f6.

Az intézmény alaptevékenysége
Az intézmény az elfogadott Pedagogiai program és a Szakmai alapdokumentum alapjan
nappali rendszer( iskolai oktatas also és felsd tagozaton, sajatos nevelési igényi tanuldk
integralt nevelése-oktatast (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral klizdbk, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos), az altalanos miveltséget megalapozé tehetséggondozé
képzést, valamint emelt szintl angol nyelvi képzést lat el.
6
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Jogszabalyban  alapszolgaltatasként  meghatarozott tandérai és tandran  Kkivdli
tevékenységeket, illetve gyermek- és ifjusagvedelmi feladatokat végez.

Oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevekenységek

e Az intézmény ellatja az Edtvds Jozsef Féiskola hallgatéinak a meghatarozott mértéki
gyakorlati képzését kulon szerzédés szerint.

e Azintézményazallamifeladatokellatasamellettvallalkozasitevékenységetnemfolytat.

Az intézmény szervezeti egyseégei, szintjei, felépitése

Intézménylnk belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a leg-
fontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kdvetelményeknek megfeleléen
zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el. A szervezeti egységeket a szinvonalas tartalmi
munkavégzeés, a racionalis és gazdasagos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korilmények és igények figyelembevételével hataroztuk meg.

Az intézmeény szervezetiegységei:

Az intézmény szervezeti (mikodési) egységeinek élén az alabbi felelés beosztasu vezetk

a.

allnak:

e azigazgato
o két féigazgatdhelyettes
Az iskola alkalmazottjai szervezeti egységenkeént:

nevelési-oktatasi feladatokat ellatok: 6 szakmai munkakdzdsségbe szervezdd6
pedagdgusok

Az osztalyfdnokok munkajat az alsds és a fels6s munkakdzosségvezetd fogja
Ossze.

Az angol nyelvi képzésben feladatot ellaté pedagdégusok szakmai
munkacsoportban egyeztetéseket folytathnak az emelt szinti magas
szinvonalu oktatas érdekében.

nevelést-oktatdas kozvetlendl segitdk: iskolatitkarok (adminisztracios- és
Uzemeltetési koordinator), rendszergazda, pedagogiai asszisztensek és konyvtaros
technikai alkalmazottak: takaritok, portasok éskarbantartok.
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IIl. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az igazgatd feladatai és felel6sségi kore

a. Aziskola vezet6je az igazgato.

b. Munkajataz érvényes jogszabalyok (els6sorban az Nkt. 69. §-a), afenntartoi utasitasok,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak alapjan végzi.
Az igazgat6 dont az iskola mikddésével, a munkavallalék munkaviszonyaval és a tanulok
tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal a
Tankeruleti Kozpont vagy az iskola valamely k6zosségének vagy mas szervek
hataskorébe.

c. Azigazgato—aNemzetiKoznevelési Torvénynek megfeleléen—egyszemeélybenfelelbs

az intézmeény szakszeri és torvényes mikodéseéért
a pedagdgiai szakmaimunkaért
a nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

d. Azigazgatd kiemeltfeladatai:

a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

azintézmény mikddtetése, személyi és targyi feltételek biztositasa

fenntart6 altal sajat hataskorébe rendelt gazdalkodasért és arendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezelése

afenntarté altal a jogkdrébe sorolt munkaltatéi jogok gyakorlasa az intézményben
foglalkoztatottak felett

azintézményi szabalyzatok elkészitése, valamint az iskola Pedagogiai programjanak
jévahagyasa

dontésazintézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

az intézmény képviselete

e. Az igazgato tovabbifeladatai

anevelbtestilet,a NOKS dolgozok és atechnikai dolgozdk vezetése és ellenbrzése
a neveldtestulet jogkorébe tartozé dontések szakszerl elékészitése, végrehajtasuk
megszervezeése és ellendrzése

a pedagdgus etikai normak betartatasa

az egylttm{kodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a szul6k

és a diakok képviselbivel, a diakénkormanyzattal (DOK), Sziiléi szervezettel
(Gyakorlos Egyesiulet szUl6i valasztmanyaval) és az

Intézményi Tanaccsal, valamint a Gyakorlés Gyermekekért Alapitvany
képviselbjével

a tanuloi balesetek megel6zése és a rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezése

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és a gyermekveédelmi
jelzérendszernekaziskolahozkapcsolodofeladatainak koordinalasa
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f.

e nemzetiésiskolai unnepek méltdo megszervezésének koordinalasa
A nevelési-oktatasi igazgatd munkajat a nevelbtestulet és a szul6k kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli az elfogadott intézményi onértékelési dokumentumok
alapjan. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés az igazgatdé munkajanak
ellenbrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorai,
foglalkozasai megtartasanak kdtelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.
A dolgozék foglalkoztatasara, élet-és munkakértilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.
Jogkorét esetenként, vagy az igyek meghatarozott korében helyetteseire, azintézmény mas
kdzalkalmazottjara atruhazhatja. Az atruhazas a jogkdr megnevezésével ésidbtartamaval
irdsban torténik. Akadalyoztatasa esetén az elsé igazgatdhelyettes, az § akadalyoztatédsa
esetén amasodik igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgatoi jogkort.

Az iskolavezetés és a kapcsolattartasuk rendje

a.

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a kdznevelési torvényben, az
alapdokumentumokban, az érvényes jogszabalyokban és a pedagdgiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasahoz szikséges személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl, készitse el6 a testlleti dontéseket, tervezze, szervezze, ellendrizze és
értékelje az iskola és dolgozoi munkajat.
Az iskolavezetés tagjaiaz

e azigazgatoés

e igazgatohelyettesek
Az igazgatohelyettesek magasabb vezetének mindsulnek, megbizasuk a hatalyos jog-
szabalyok alapjan torténik.
Az igazgatdhelyettesek magasabb vezetbi tevékenységuket jogszabalyok, intézményi
dokumentumok, munkakoéri leirdasa és az igazgatd iranyitasa alapjan latjak el. A két
igazgatdhelyettes kozti feladatmegosztast munkakari leirasuk, esetenként azintézmény éves
munkaterve rogziti.
Az intézmény magasabb szintii vezetdinek (igazgato és helyetteseinek) munkajat - iranyito,
tervezd, szervezb, ellendrzd, értékeld tevékenysegét - kozépvezetdk segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az intézmény kibdvitett
vezetdségeének tagjai.

Az intézmény kibdvitett vezetéségének tagjai:

e azigazgato

e azigazgatohelyettesek

e a szakmai munkako6zosségekvezetdi

e az Uzemeltetési feladatokkal megbizott iskolatitkar (lzemeltetési koordinator)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai és a kibdvitett iskolavezetés

a.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
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b. Az igazgato kdzvetlen munkatarsai: igazgatdhelyettesek, iskolatitkarok, a kényvtaros,
a pedagdgiai asszisztensek és arendszergazda.

c. lgazgatohelyetteseket az tankerllet igazgatd bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast a
tantestuleti véleményezési jogkorének megtartasaval.

d. Vezet6-helyettesi megbizast az intézmeény hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja
kaphat legfeljebb 5 évre.

e. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terlletre kiterjed, amelyet munkakari leirasa és/vagy az adott tanév munkaterve tartalmaz.

f. Az iskolatitkarok, a rendszergazda hataskoreik és felel6sséguk kiterjed a munkakorik
szerinti feladatokra.

g. Azigazgato kdzvetlen munkatarsai munkajukat az igazgato kdzvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az intézmény megbizott vezetdi és a kozvetlen munkatarsak az igazgatonak
tartoznak felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Beszamolasi kotelezettségik
kiterjed az intézmény mikodésére és pedagodgiai munkajara, a bels6 ellendrzések
tapasztalataira valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Az intézmeény szervezeti egységek kapcsolattartasi médjai
a. Az iskolavezetés tagjai napi szinti kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti
rendszerességgel igazgatoi értekezleten targyaljgk meg az iskolaval kapcsolatos
feladatokat, és errél tajékoztatjak a kollégakat elsésorban elektronikus formaban.

b. A kibévitett vezet6bség meghatarozott idékozonként, de legalabb havonta kétszer
eértekezletet.

c. A pedagdgusok és egyeéb kdzalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a szukséges
mértékl kdzvetlen kapcsolatot tartjak (k6zos levelezérendszeren keresztulis).
d. A technikai dolgozok munkajat a munkakdérében rogzitett iskolatitkar (lzemeltetési
koordinator) fogja Ossze, aki az igazgatonak heti rendszerességgel, a kibdvitett
vezetbségnek értekezleteik alkalmaval szamol be az Uzemeltetési feladatokrol és
teenddkrol.

Az igazgatok helyettesitésének rendje
a. Az igazgatot tavollétében — munkaltatéi jogkort kiveve — teljes jogkorrel az
igazgatohelyettesek helyettesitik. Vezetdi utasitas szabalyozza azt a helyzetet, amikor
valamennyi magasabb vezet6 akadalyoztatva van intézményi feladatanak ellatasaban.
Amennyiben az igazgato és az igazgatdhelyettes is akadalyoztatva van vezet6i feladatainak
ellatasaban:

e atechnikai alkalmazottak munkajanak ellatasaval kapcsolatban az ezzel a feladattal
megbizott iskolatitkar (Uzemeltetési koordinator)

e minden egyéb Ugyben az igazgato altal —vezetdi utasitas szerint szabalyozottan—
megbizott, pedagégus végzettségl, lehetéleg munkak6zosség-vezetdi megbizassal
rendelkez6harmadik személy intézkedhet.

b. A magasabb vezetbket helyettesiték kizardlag az aktualis, az intézmény mikdodése
szempontjabol halaszthatatlan tgyekben intézkedhetnek.
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Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletére els6sorban az iskola igazgatoja, vagy az altala kozvetlendl
megbizott szemeély jogosult, ebbdl en:

e az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhasznalasa, kdzvetlenul az intézményre
hivatkozas nagy nyilvanossag el6tt csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

e az intézmény hivatalos képviselGje az igazgaté és az igazgatoé akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettesek. Kotelezettség vallalasra csak és kizarolag a tankeruleti igazgato
jogosult.

A nevel6 és oktatd munka bels6 ellenbrzésének rendje
a. Abelsd ellen6rzés alapvetden fejleszté és féként tamogatd jellegu.
Alapvetd célja, hogy
e elBsegitse az intézményi célok minél teliesebb megvaldsulasat
e visszajelzést, dsztdnzéstés segitséget nyujtson az alkalmazottak szamara

e ramutatni az Ot éves ciklus alatt értékelt szintek (intézményi, igazgatdi,
pedagogus) eredményeire, értékeire, kiemelkedd tartalmaira, valamint
ravilagitani azokra a terlletekre, melyeket érdemes fejleszteni, modositani,
esetleg megvaltoztatni.

e valamint megbizhato informacidkhoz juttassa az intézmény vezetését az iskolaban
folyd munkarol, annak min6ségérdl, az iskola er6sségeirdl és fejleszthetd teruleteirél

b. Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek lUtemezését, az ellendrzést
vegzok és az ellenérzott alkalmazottak kijeldlését a onértékelési program (belsd ellendrzési
terv) és/vagy az éves munkaterv hatarozza meg, melyek elkészitéséért és nyilvanossagra
hozatalaértaz igazgaté felel6s.

c. Az ellenérzés megszervezéséért és végrehajtasaért az igazgato felelés. Az igazgatd
ellen6rzést végezhet az iskolai élet barmely terllete felett. Az ellenérzési feladatokat
megoszthatja vagy delegalhatja

e azigazgatohelyettesekre

e amunkakdzosség-vezetdkre

e az osztalyféndkdokre

o felkérhet az ellenérzésre barmilyen pedagogust
e vagy szukseg szerint kuls6 szakért6t.

d. Apedagdgiaitevékenység teruletének ellendrzése soran kiemelkedd feladatok az alabbiak:
e apedagodgia program oktatasi és nevelésifeladatainak végrehajtasa,
e ahelyitantervmegvalositasa ésakulonb6zé tagozatok megfelel6 mikoddése,
e atanév munkatervi feladatainak megvalésitasa, a pedagoégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,
e a nevel6i és oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitdsa a

kdvetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagoégusok szakmai és modszertani
11



BAJAI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

felkészlltségének vizsgalata,

e atanulok tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmeérése,
értékelése,

e anyakényvek, haladasi naplék, a KRETA e-naplé folyamatos, szabalyszerii
vezetésének ellendrzése, a tulérak és helyettesitések pontos megallapitasa,

e a javitd, osztalyozd, kulonbozeti, tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszer(
lefolytatasa,

e a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek
berendezéseinek szabalyszerl hasznalata,

e atanuldk egészség- és balesetvédelmi, valamint tizrendészeti oktatasa, ennek
bizonylatolasa,

e afenntart6 altal el6irt ellenérzések végrehajtasa,

e azOktatasiHivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése, segitése.

e. lgazgatdifelhatalmazas alapjan a kovetkezd ellenérzéseket végezhetik:

e az igazgatéhelyettesek, az iskolai élet barmely terulete felett, munkakori leirasuk,
vagy egyéb megbizas alapjan. Ennek keretében a vezetés tagjai — ellendrzési
tertletiknek megfeleléen - minden évben ellenérzik a belépbk szakmai munkajat, az
adminisztracio, a tanuldi értékelés kovetelményeinek betartasat
Az igazgatdhelyettesek részletes feladatkorét és az ellenérzés teruleteit az éves
munkaterv tartalmazza. Ennek keretében kiemelt és folyamatos feladatuk a
helyettesitések elrendelése, a munkaidd nyilvantartasok és az e-naplo vezetésének
kezelése ésellendrzése.

e amunkak0zdsség-vezetbk a teruletikon szakmai ellenérzést végeznek

e az_osztalyf6nokok ellendrzik a tanuldi késéseket, hianyzasokat, adminisztraljak a
tanuldi adatokat.

f. A belsd ellenbrzés és onértékelési program mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik

Az dnértékelés rendje, az intézményi belsd értékelési csoport (TAMBECS) miikédése
Az intézményben folyé onértékelési feladatokat (pedagogus, vezetdi és intézményi dnértékelés
szintjein) a Tamogaté csoport tervezi meg, és gondoskodik annak végrehajtasarol. A csoport
feladatait, kapcsolattartasi kotelezettségeit az intézményvezetéssel, pedagogusokkal, az intézmény
kulsé és belsd partnereivel a z intézmeény onértékelési programja alapjan végzi.
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTASUK FORMAIES
MUKODESUK RENDJE

Az intézmény kozosségeinek altalanos kapcsolattartasi formai €s mikodési rendje
Az intézmény k6zOsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetbk és a kozosségek valasztott
képviselbinek segitségével - az igazgatd koordinalja. A kapcsolattaras rendszeres formai:
értekezletek, férumok, tanacskozasok, bizottsagi Ulések, nyilt napok, fogadd orak, szuldi
ertekezletek.

A kapcsolattaras rendszeres és konkrét idépontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.
A kulonb6zé férumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és
véleményezésijogot gyakorlé kozosségek képvisel6it meg kell hivni.

Az iskola munkajat segitdé kozossegek sajat mikodési rendjuk és programjuk alapjan mikodnek.

Az intézmény kOzOsségei
a. Alkalmazotti k6z6sség
* nevelGtestulet
» szakmai munkak6zdsségek
= nevelést-oktatast kozvetlenul segité munkatarsak (NOKS)
= nem pedagogus munkakdrben dolgozék kozéssége: technikai dolgozok
b. A tanuldk koz6ssége
= osztalyk6zdsségek, tanuld csoportok
- iskolai diakdnkormanyzat (DOK)
« diaksportkor
Intézmeényi Tanacs
Szulék k6zdssége, Szulbi valasztmany (Gyakorlds egyestlet)
e. Kodzalkalmazotti Tanacs

o o

Az alkalmazotti koz0sség

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény nevelbtestuletébdl, a nevel6-oktaté munkat kdzvetlendl
segitd munkatarsaibdl és az intézmeénynél kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdokbdl all. A
teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgaté hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
elbirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara kerul sor. Az alkalmazotti
kO0zOsségi értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelbtestllet
A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kdzdssége.

Tagjai az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
diplomaval rendelkezé NOKS alkalmazottak.

SzUul6k kozOssége, a szulbkkel vald kapcsolattartas formai és rendje, jogkorei
a. Egy-egy osztaly, csoport szul6i alkotnak egy szul6i kozosséget.
A szll6i kozdsséget (Szilbi valasztmany) egy-egy osztaly szilbinek valasztott képviselbi
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alkotjak a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és
kotelességeik teljesitése érdekében.
. Aszll6i koz6sség joga, hogy
e barmelyneveléssel-oktatassal kapcsolatoskérdésrélvéleménytnyilvanitson.
e Dbarmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrél tajekoztatast kérjen az
intézmény vezetdjétél, és erre legfeljebb 15 napon belll érdemivalaszt kapjon.
A szul6i kozosség és az iskola kapcsolattartasa
A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) szul6i kozosségevel a kdzvetlen
kapcsolatotagyermekkdzosségért felelés pedagogus (osztalyfonok, napkiascsoportot
tanito tanar) tartja.
A szll6i kOzOsségek véleményezési jogkorét a Gyakorld Egyesulet szul6i
valasztmanyan keresztll gyakorolja. Ennek megfeleléen a szulék javaslatait a
kdzdsség valasztott képviselbi juttatjak el az intézmény vezetéségéhez a Szuléi
Szervezet képviseldin keresztul.

Szulbi Szervezeti Glések:
Az intézmény vezetése és a sziilék kozti kapcsolatot a Sziiléi Szervezet képviselbivel
torténd Uléseén tartja. A Szul6i Szervezetet az igazgaté a Gyakorlds egyesulet
képvisel6jével koézdsen hivia 6ssze tanacskozasra évente legalabb harom
alkalommal.

Szuléi értekezletek:
Az osztalyok szul6i k6zOssége szamara a szuldi értekezletet az osztalyfénokok tartja
evente két alkalommal.
A szeptemberi szll6i értekezleten kapnak tajékoztatast a szuldk az el6zd tanévben elért
eredményekrdl, a tanév rendjérdl, feladatairdl, az osztalyfénok nevelési programjardl. A

februari szll6i értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis problémak
megtargyalasa elvarasok és heti ritmusok.
A leendd osztalyok szileit a tanévet megel6zéen — majusban - hivjuk ssze a tanév
kezdésének zavartalansaga érdekében, melynek fé témaja: az intézmény kdvetelmény-
és képzésirendszerénekismertetése, a tanulok6zosségek szervezése.
A rendszeres szUl6i értekezletek mellett rendkivili szulGi értekezletet hivhat 6ssze az
igazgatd, az osztalyfébnok, a szlulék kozosségének megbizottia az
osztalyk6zosségben felmerild problémak megoldaséara vagy feladatok elvégzésére.
Szaktanari fogaddoérak:
Az intézmény valamennyi pedagdgusa a tanitasi id6 alatt alkalmanként fogadodrat tart
a tanitassal nem lekotott orainak terhére. A fogadddrara a szlil6knek elézetesen be
kell jelentkezni.
Az intézmeény valamennyi pedagdgusa - tanévenként harom alkalommal -
szaktanari fogaddodra keretében - fogadja a szulbket és szdbeli tajékoztatast ad a
tanulé elémenetelérdl, magatartasardl. A tanulmanyaiban és magatartasaban
problémas tanuld szuléjét az osztalyfénok irasban is behivhatja az intézményi
fogadoodrara. A szuld (gondviseld) - telefonon vagy irasban elére egyeztetett
idépontban konzultalhat barmely szaktanarral a munkatervben rogzitett id6pontu
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d.

fogaddoran kivalis.

llyen jellegli megbeszélést az osztalyfénok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.
Arendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:
A szul6ket a szaktanarok a tanuld elémenetelérdl, illetve az osztalyfébnok vagy az
iskolavezetés tagjai barmely az iskolaval kapcsolatos kérdésrdl, feladatokrol az elektronikus
naplé utjan tajékoztatja.
A tanulot és szuleit a félév vagy tanév zarasa el6tti harmincadik napig értesitjuk az
eérdemjegyrél.

Intézményi Tanacs kapcsolattartasi formai, rendje és jogkorei
a. Aszllék kdzosségét az Intézményi Tanacs szil6i oldala, valamint a Szll6i Szervezet fogja

d.

e.

Ossze. A szervezetek a jogszabalyokban rogzitett jogosultsagaikat - egyetértési,
véleményezési és javaslattételi - jogkorét gyakoroljak.
Az Intézményi Tanacs kapcsolattartasi formai és rendje:
Az iskolaban a nevel6 és oktaté munka segitésére a nevelbtestilet, a szulék és a tanuldk, az
intézményfenntarto, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egyuttmikodésének elémozditasara Intézményi Tanacs mikodik, mely a nevelbtestllet,
a szulék, diakok és a fenntartd, valamint a helyi dnkormanyzat képvisel6ibdl all. A
szervezet maga allapitja meg mikodésének rendjét, munkaprogramjat és valasztja meg
tisztségviselait.
Az Intézményi Tanacs a jogszabalyokban rogzitett jogosultsagait, egyetértési,
véleményezési és javaslattételi jogkdrét gyakorolja, azaz joga, hogy

e barmelyneveléssel-oktatdssalkapcsolatoskérdésrél vélemeénytnyilvanitson;

e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az
intézmény vezetdjétdl, és erre legfeljebb 15 napon belll érdemivalaszt kapjon;

e véleményezze aziskolai életet meghatarozo legfébb dokumentumokat: a Pedagogiai
Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, az éves munkatervet, és a
Hazirendet.

Az igazgato és az Intézményi Tanacs az egyuttmikodés tartalmat és formajat tanévenként
allapitiak meg, az iskolai munkatervvel 6sszhangban. Kapcsolatuk a feladatellatas
fuggvényében folyamatos.

Az igazgatd vagy megbizott helyettese rendszeresen részt vesz - tanacskozasi joggal - az
Intézményi Tanacsulésein.

A tanuldk kdzosségei, a kapcsolattartas formai és rendje
Az osztalyk6zosség
a. Az iskola osztalyainak, képzési sajatossagainak meghatarozasa és kialakitasa az

b.

C.

igazgaté feladata. Az azonos évfolyamra jaro, (és azonos betdjellel egy csoportba sorolt)
koz0s tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Azosztalykdzosségélén, mintpedagogus vezetd az osztalyfénokall, akiaz osztaly elsédleges
pedagdgiaiiranyitdja és formaldja. Az osztalyfénoki teenddk ellatasara az osztalyfénokot az
igazgato bizza meg.

Az osztalyfénOkok feladatai és hataskore
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e aziskola pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit

e egyuttmdkodik az osztaly diakonkormanyzati képvisel6jével, segiti a tanulok6zosség
kialakulasat

e koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat,

e aktivkapcsolatottarta szulbk kozossegevel, az osztalyban tanité tanarokkal

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére

e anevelbtestulet véleményének figyelembe vételével minésiti a tanuldk magatartasat
és szorgalmat

e mikro-és szul6i értekezletet tart, az e-napldé utjan rendszeresen tajékoztatja a
szul6ket gyermekik magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

e ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (az e-napléban diakadatainak
a kezelése, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracioét.)

e tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremUkodik atanoran kivalitevékenységek szervezeésében

e javaslatottesz atanuldk jutalmazasara, segélyezésére, fegyelmezésére

e osztalykirandulasok vezetése

e aziskolakdzdsségiéletében az osztalyra harulé feladatok megoldasat koordinalja

betartatja az iskola hazirendjében foglaltakat.

d. Azosztalyk6zosség—azintézmény Pedagogiai Programjanak céljaival harmonizalé - pozitiv
formalasaért és az osztalyban végzett pedagdgiai tevekenységért minden pedagdgus
felel6sséggel tartozik.

e. Azosztalyk6zO0sség, mintazintézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége kildottet
valaszt és delegal a fels6 tagozaton az iskola diakdnkormanyzataba. Az osztalykdzosség ily
modon 6nmaga diakképviseletéerdl dont.

Tanulécsoportok
Az egy adott osztalyon belll vagy egy adott évfolyam keretei kdzt kialakitott és tanitott
tantargy tanulasara szervezett csoportba jard tanuldk (pl. szakkorok, , savosan oktatott
tantargyak esetében) kilon tanulécsoportot alkotnak. A tanuldcsoportokat az igazgato
alakitja ki a tantargyfelosztas alapjan.

Iskolai diakénkormanyzat (DOK)

a. A diakjogok érvényesitése és a diakok képviselete céljabdl az intézményben diak
onkormanyzat mikodik (DOK). Az DOK munkajat sajat SZMSZ-e és munkaterve alapjan
végzi.

b. A didkénkormanyzat (DOK) jogkérét a magasabb rend( jogszabalyban meghatéarozottak
szerint gyakorolja. Az iskola fels§ tagozatos tanuldja diakonkormanyzati képviseletre
jogosult, és annak valasztott képvisel6je lehet. A képviselet és a didkdnkormanyzat
vezetésébe keriilése az DOK SZMSZ-¢ alapjan torténik.

c. AzDOK munkajat diakbnkormanyzatot segité tanar segitségével és felligyeletével végzi, akit
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a diakok javaslattétele alapjan az igazgaté biz meg. Az DOK és az iskolavezetés rendszeres
idOkozonként — legalabb negyedévente - megbeszéléseket tart az iskola aktualis
programjaival és ugyeivel kapcsolatosan.

d. Az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
teremhasznalati szabalyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem
korlatozza az iskolamikodéset.

e. A didkonkormanyzat jogkorét a magasabb rendll jogszabalyban meghatéarozottak szerint
gyakorolja, melynek értelmében dontési jogkorrel bir:
e hataskorei gyakorlasarol
e sajat mikodésérél és éves munkaterverdl
e adiakdnkormanyzatmikodéséhezbiztositottanyagieszkdzdkfelhasznalasardl
e egy tanitas nélklli munkanap programjarél
o tajékoztatasi rendszerének formairol és mikodtetéserél
f. A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldiszocialisjuttatasok elosztasielveinekmeghatarozasael6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasael6btt.

Az intézmény kuls6 kapcsolati rendszere
a. Intézményunk mikodése, a tanuldk szocialis ellatasa, valamint iskola-és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
b. Jogszabalyok elbirasa, az intézmény torvényes mikddése érdekében az iskola kotelezé
rendszeres munkakapcsolatban all a kovetkezé intézményekkel:
e afenntartéval
e a helyi bnkormanyzattal
e Intézményi Tanaccsal
e ateruletileg illetékeskormanyhivatalokkal
e az Oktatasi Hivatallal
e Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal (POK)
o aterlletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal
o ateruletiilletékes gyermekjoléti szolgalatokkal
e az egészsegugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatokkal: iskolaorvos,
iskolapszichologus és foglakozas egészségugyi szakorvos, stb.
e jogszabalyok alapjan egyéb hatosagokkal.
A munkakapcsolat megszervezéséeért, iranyitasaért az igazgato, helyettesei, illetve a
megbizott pedagdgusok (pl. gyermekvédelmikoordinator) afelelés az éves munkaterv
szerint.
c. Azintézmény nem kotelez6, de rendszeres kapcsolatot tart fenn
e a helyi oktatasiintézményekkel
e aziskola mellett mikodd alapitvannyal
e aziskola mellett mikoddé didksportegyesulettel
17
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e nyugdijas kollegak k6zdsségével

e egykori diakokkal (Tinédisokkal)
A partnerek elérhet6ségeit, a kapcsolattartas modijat és gyakorisagat, a kapcsolattarto
felek nevét és elérhetéségeét az iskolai kommunikacidés adatbazis tartalmazza. A

kommunikaciés adatbazist az iskolatitkar(adminisztraciés koordinator) kezeli, és az
igazgato iranyitasa alapjan legalabb évente frissiti.
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V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
JOGKOREI ESFORUMAI

Az intézmeény nevelbtestuletének jogkorei

a. A Nemzeti KOznevelési Torvény 70. §-a alapjan oktatasi és nevelési kérdésekben a
nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd, javaslattevé és dontéshozé szerve.
Munkajat az intézmény Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott stratégiai célok
megvalodsitasa érdekében végzi.

b. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikoddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

c. A nevelbtestulet — a kulonb6z6 jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel
rendelkezik, azaz dont:

e a pedagdgiai programelfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasaral,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e azintézmény munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,

e atovabbképzési programelfogadasardl,

e anevelbtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaradl,

e a hazirend elfogadasaral,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozo
vizsgara bocsatasardl,

e aziskolaididkdnkormanyzat(DOK)miikbdésiszabalyzatanak elfogadasardl,

o fegyelmieljaras esetében a tanuldk fegyelmez6 intézkedéseirdl,

e az igazgatdi, intézmeényegység-vezetéi palyazathoz keészitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmaral,

e jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

d. A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
tevékenyseégével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kulon jogszabalyban
meghatarozott igyekben kotelezé kikérni a nevelbtestulet véleményeét.

e. A nevelbtestilet kotelez6en véleményt nyilvanit az alabbi jogszabalyokban meghatarozott
esetekben:

e az igazgatdi palyazathoz esetén a palyazat vezetdi programjaval Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmardl,

e az igazgatdhelyettes kinevezése el6tt a megbizasrol, palyazat esetén az
igazgatohelyettesi palyazat szakmai tartalmarol

e azintézménytantargyfelosztasarol

e azintézmeény beiskolazasiterverdl

A nevelbtestulet dontései, hatarozatai
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a. A nevelGtestllet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevel6Gtestulet barmely tagja javaslatot tesz a titkos
szavazasra és ezt atdbbség elfogadja, a nevelbtestilet titkosan szavaz.

Dontési jogkor esetén a nevelbtestuleti értekezlet hatarozatképességéhez a
nevelbtestulet tagjai kétharmadanak jelenléte szikséges

az intézmény vezetésére vonatkozé program és a szakmai helyzetelemzésre épuld fejlesztési
elképzelések tamogatasardl titkos szavazassal hataroz.

A nevelbtestulet altal atruhazott feladatkorok
a. Anevel6testulet ajogszabalyokban meghatarozott jogkorébél az alabbi esetekben az alabbi

férumokra vagy személyekre ruhazza at
- az adott osztalyt tanitdé pedagogusok kdzossegeére,
o akik az igazgato vagy helyettese jelenlétében osztalyozdkonferencian dontenek
a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének, osztalyozdvizsgara vagy
évfolyamismétlésre utasitasanak esetében
- a tanulé osztalyaban tanitd6 pedagogusok korére — az igazgatd vagy helyettese altal
vezetettfegyelmitargyalason—atanuldk fegyelmieljarastigénylé Ggyeiben
- szakmai munkakozdsségre
o pedagogus alkalmazasanakvéleményezéseét,
munkakozosség-vezetbk munkajanakvéleményezését,
intézményi szakmai, moédszertani programok 6sszeallitasat,
amunkakozosség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattételét,

amunkakozosségtagjainak esetleges differencialasara javaslattételt,
A munkakdzossegek évente irasban, tovabba a tanévzard értekezleten igény szerint

szoban beszamolnak a joggyakorlasukrol, melyet el6zetesen megkuldenek a valamennyi
pedagogus részére

o O O O

A nevel6testulet javaslatara vagy az igazgatdé megbizasara meghatarozott feladatra (pl. a
feladatkorébe tartozd Ugyek elékészitésére, vagy eldontésére) alkalmilag bizottsagot vagy
munkacsoportot hozhat létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.).

A létrehozott bizottsagok vagy munkacsoportot munkajuk végeztével beszamolnak az
igazgatdnak és anevelbtestuletnek.

A nevel6testulet forumai

a.
b.

A nevelbtestllet legfébb tanacskozo és dontéshozé foruma a nevelétestiileti értekezlet.

A nevelGtestuleti értekezleteken kotelez6 a részvétel a kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkez6 pedagdgusoknak. Az értekezleteken részt vehetnek a nevelést-oktatast
kozvetlendl segitdé munkatarsak és az 6raadok.

A nevelbtestllet atanév soran rendes, csoport- €s rendkivili értekezleteteket tart.

A rendes értekezletek rendje

a.

A tanév soran - az elfogadott munkaterv alapjan — a nevel6testilet az alabbi rendes
ertekezleteket tartja:
e tanévnyito;
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o félévi-, tanévzaro, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiletnek, értékeli a
tantestulet és a sajat munkajat;

e nevelési értekezlet;

o tajékoztato értekezletek alkalmanként a tanitassal le nem kotott 6ra terhére.

b. A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az
igazgato hivja 0ssze.

c. NevelGtestileti értekezlet targyalja a Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Mikddési
szabalyzat, a Hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkozé atfogé elemzés,
beszamolok elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat mikodési rendjének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Mindezeken tul a barmely oktatas-nevelést
erintdé kérdéseket vitatmeg.

d. A tanévnyitd, tanévzarod és félévi nevelbtestileti értekezletrdl jegyzékdnyvet kell vezetni,
melyet az igazgato, a jegyz6konyv vezetésére felkért pedagogus, vagy nevelés- oktatast
segité munkatars és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesitd ir ala.

e. A nevelbtestuleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld Intézményi Tanacs, illetve a diakonkormanyzat (DOK)
képvisel6jét meg kell hivni.

Csoport értekezletek rendje

a. A nevel6testulet egy-egy osztalykozosseg tanulmanyi munkajanak, magatartasanak,
miveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezlet), az osztalykdzosségek
problémainak megoldasat csoportértekezleti formaban végzi.

b. Osztalyozo6 értekezletet tart a nevelétestilet meghatarozott kdre - a munkatervben elére
rogzitett idépontban - egyes osztalyk6zosségek tanulmanyi

c. munkajanak, magatartdsanak, miveltségi szintjének elemzése, értékelése érdekében. Az
osztalyozo konferenciakon csak az adott osztalyokban tanité pedagogusok kotelesek részt
venni.

A rendkivuli értekezletek rendje

a. Rendkivili nevel6testuleti értekezlet hivhaté 6ssze az elére nem tervezhetd, aktualis vagy
halaszthatatlan Ggyekkel kapcsolatosan, vagy az intézmény egészét érintd lényeges
problémak megoldasara, haanevelbtestilet tagjainak 25 %-a, azintézmény igazgatdja, vagy
a kdzalkalmazotti tanacs szikségesnek latja.

b. Szlkség szerint egy-egy adott osztalyk6zdsség, tanuldécsoport vagy egyes tanuldkat érintd
problémak megoldasa érdekében az osztalyfénok vagy az adott osztalyt, csoportot vagy
tanulot tanitok kore egyéb témaju csoportértekezletet hivhat 0ssze.

Szakmai munkakodzosségek
a. Az azonos miveltségi tertleten dolgozd pedagdgusok kore - legalabb 5 6 - a k6zds
munkajuk koordinalasa érdekében szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveld és oktatd munkatervezéséhez, szervezéséhez, ellenbérzéséhez.
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b.

C.

d.

Aszakmaimunkak0z0sségek azintézmény Pedagogiai Programja, atanévrendjerendeletés
az adott munkakozosseég tagjai altal 0sszeallitott éves program alapjan végzik munkajukat.
A szakmai  munkakozOsségvezetd  személyét a tagok javaslatanak
figyelembevételével az igazgatdé bizza meg legfeljebb a igazgatdi ciklus végéig.
Megbizasa barmikor visszavonhaté.

Az iskoldban a szakmai (tantargyi) elven kialakult munkakozosségek mellett az
osztalyfdnokOk munkajat az igazgatohelyettesek koordinaljak.

Amin6ségi szakmai munkavégzeés érdekében a szakmai munkakozossegek

e koordinaljak a szakterlletiikdn folyd munkat, és tdrekszenek az intézményben foly6
oktatdo munka szinvonalanakemelésére;

e tagjaiegyuttmikoédnek atdbbimunkakézosséggel azintézményicélok megvaldsitasa
erdekében;

e tamogatjak a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat;

e kiemelten tdmogatjak a palyakezdé és ujonnan belép6 pedagdgusok munkajat,
segitik a kozosségbe vald beilleszkedéslket;

e javaslatottesznek a munkakdzosségbe tartozé tagok tovabbképzésére;

e segitik a munkakdzosség-vezetét a munkakdzosségben dolgozék munkajanak
ertékelésében, vélemeényezésében;

o fejlesztik szakteriletuk mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis iranyok
megvalasztasara, az intézményvezetés egyeztetett mddon és keretek kozt pedagogiai
kisérleteket végeznek;

e résztvesznekahelyitantervek kidolgozasaban, felllvizsgalataban és nyomon kévetik
megvaldsulasat;

e javaslatot tesznek a foglalkozasi és pedagogiai program megvaldsitasahoz szikséges
tantervek, taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasahoz;

e résztvesznek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasaban;

o felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét;

o (Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozoé-, javito-, és kulonbozeti vizsgak
irdsbeli és/vagy szobelifeladatait és értékelik ezeket;

e végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek részbeni
lebonyolitasat, az iskolai forduldk dolgozatainak javitasat;

e Vvégzik a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat;

e segitségetnyljtanak amunkak6zosség vezetdje részére az éves program, valaminta
munkakozosség tevékenységét érinté elemzések, értékelések elkészitéséhez;

e elfogadjak az évesprogramterviket.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi és feladatkoruk
a. A szakmai munkak0zOsség-vezeték tevékenységliket a hatalyos jogszabalyok és jelen

b.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan elkészitett munkakarileirasuk alapjan végzik.

A munkakdzosség -vezetbk az intézmény kibdvitett vezetésének tagjai. E
statuszukbdl adodoan képviselik a munkakozosséget az intézmény vezetdsége és a
nevelbtestulet el6tt, részt vesznek a munkak6z0sség tagjainak szakmai ellen6rzésében.
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c. A munkako6zOsség-vezet6 a tanév végi nevelbtestuleti értekezletet megel6z6en irdsban— a
munkakozosség tagjaival torténé megbeszélést kovetben és a megadott szempontok
alapjan — értékeli a munkakoz6sség munkajat és javaslatot tesz a munka
eredményességenek és hatékonysaganak andvelésére.

d. Amennyibena vezetdi megbizas visszavonasara a tanév kdzben kerll sor, az igazgato Uj
vezet6t nevez ki.

e. A munkakdzOsseég- vezetd kinevezése el6tt az igazgatd koteles kikérni az adott
munkakdzdsség véleményét. Ugyanazon személy tobb alkalommal is megbizhaté a vezetéi
feladatok ellatasaval.

f.  Amunkakozdsség- vezetd vezetdi statuszabdl kifolydlag

Osszeallitja - és amunkak0zdsség elé terjeszti elfogadasra - azintézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat,

iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelés a munkakdzdsség szakmai
munkajaért, szaktargyanak oktatasaert,

elbiralja és jévahagyasrajavasoljaa munkak6z0sség tagjainak tanmeneteit, feltigyeli
atanterv szerinti elérehaladast és a kdvetelményeknek valéo megfelelést,
modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv 6ssze, segiti a szakirodalom
felhasznalasat,

javaslatot tehet a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok esetleges differencialasara,

Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a nevelbtestiilet és igény szerint az
igazgatd részére a munkakozosseg tevekenysegérdl,

figyelemmel kiséri a munkak6z0sségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét;
képviseliamunkakozosségetazintézmény vezetdsége el6ttésaziskolankivul,
tajékoztatjaamunkakozosségtagjaitavezetbiertekezleteken elhangzottakral,
véleményezi a pedagogus allashelyekre beadott palyazatokat,

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasaeléttkoteles ~ meghallgatni a
munka- kdzosség tagjait.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Atanév helyirendje
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a. Atanév altalanos rendjét az EMMI miniszteri rendelete hatarozza meg.

b. Atanév helyi rendjét, az intézmény programjait a nevelGtestulet hatarozza meg és rogziti az
éves intézményi munkatervben. A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe kell venniaz
iskolai diakénkormanyzat (DOK), a Sziiléi szervezet és az Intézményi Tanacs véleményeét.
Ennek megfeleléen a tanévnyito értekezlet dont:

= a nevel6-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (pl. pedagdgiai program
modositasa, az uj tanév feladatai).

= aziskolaiszintl rendezvények és Unnepélyek maédijardl és idépontjarol

= atantestuleti és nevelési értekezlet(ek) témairdl és idépontjardl

= atanitas nélklli munkanapok idépontjardl és programjarol

= avizsgak rendjérdl

= aszul6i értekezletek és fogaddodrak idépontjardl

= az éves munkatervvéglegesitésérél

= a hazirend modositasarol

c. Atanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat az
osztalyfénokdk az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé szl értekezleten
pedig a szulékkel. A tanév egyeztetett rendjét nyilvanossagra kell hozni az iskolai honlapon
az adott év szeptember 15-ét kdvetd hét elsé tanitasi napjaig.

A vezet6k intézményben valo tartozkodasanak rendje

A magasabb vezet6k maguk hatéarozzak meg munkarendjuket az igazgat6 utasitasai alapjan ugy,
hogy az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan legyen és az intézmény hivatalos
munkaidejében mindig tartézkodjon az intézményvezetés egy tagja. A felelés vezet6(k)
akadalyoztatasa esetén az igazgato jeldli ki az tgyeleti feladatokat ellatd személyt.

A neveld-oktatd munkat kozvetlenul segité (NOKS dolgozok) és mas kozalkalmazottak
munkarendje

Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét - a jogszabalyok betartasaval - az
igazgatod allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. Munkakori leirasukat az
igazgato készitiel.

A NOKS dolgozok esetében az igazgatdhelyettesek tesznek javaslatot a napi munkaidé 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara, a szabadsagok kiadasara.

A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidé beosztasat a
munkakori leirasuk tartalmazzak, munkaidejuk 0sszehangolasat az igazgaté hatarozza meg
és az Uzemeltetési koordinator feltgyeli.

Az Uzemeltetési koordinator koételes a technikai dolgozdék munkajat rendszeresen
figyelemmel kisérni, azt ellendrizni. Koteles barmely szabalytalansagot, vagy a munkakori
hataskorét megsért technikai dolgozé magatartasat azonnal jelezni, amelyet az igazgato
koteles kivizsgalni.

Pedagogusok munkarendje
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. Apedagogusok munkarendjétaNemzetiKoznevelési Torveny 62. §-arogziti.
Ez alapjan
Az intézményben dolgozé teljes allasban foglalkoztatott pedagdgus heti munkaideje 40 6ra,
ebbdl neveléssel- oktatassal toltott, kotott munkaideje 32 ora. Kotott munkaidejében a
pedagdgus az intézményben —igazgatoi elrendelés vagy munkatervben rogzitett esetekben
azintézményen kivul is - lat el feladatokat az igazgato utmutatasa alapjan.
Heti 8 6ras —neveléssel - oktatassal nem lekotott - munkaidejében tetszéleges helyen és
idébeosztas szerint lat el munkakoréhez tartozo feladatokat. A pedagdgus minden év
szeptember 15. napjaig koteles irasban engedélyt kérni a munkaidejét érintd mas
megbizasi feladatait, vagy egyéb jogviszonyat.
. A pedagdgus koteles az intézményben (vagy a rendezvény/foglalkozas helyszinén)
tartozkodni

e munkaidejének tanitasi 6rakkal lekotott részében,

¢ helyettesités vagy fellgyelet elrendelésekor,

¢ nevelGtestlleti vagy munkakozossegi ertekezleteken,

e azegészintézményre vonatkozo iskolai rendezvényeken,

e munkak6zdsségi szintlirendezvénye(ke)n,

e valamennyinemzetiinneppel kapcsolatos rendezvényen, illetve megemlékezésen.
A pedagogusok munkabeosztasat, feladatait a tantargyfelosztas, az érarend, benne a
helyettesitési rend, a munkaterv és a heti program, illetve az intézményvezetés hatarozza
meg. A megtartott érakat sorszammal ellatva az elektronikus napléban vezeti a szaktanar,
amely egyben a pedagogus munkaidé-nyilvantartasa.
. A pedagégusok napi munkarendjét, fellgyeleti és helyettesitési rendjét az
igazgatdhelyettesek allapitjak meg és az igazgatd jovahagyasaval az iskola érarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola
feladatellatasanak, zavartalan és szakszer( (helyettesitések) mikddésének biztositasat kell
figyelembe venni. Az igazgatdsag tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.
. Apedagdgus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni. Koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, és annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 30 percig az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tantervtél eltéré tartalmu tanéra megtartasa. A tanérak
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban valé lemaradas
elkerulése érdekében hianyzasok esetén -lehetéség szerint - szakszer( helyettesitést
kell tartani.
. A szabadsagok és szabadnapok kiadasat jogszabalyok hatarozzak meg. A pedagdégusok
szabadsagukat elsGsorban a sziuinetekben vehetikigénybe. A szabadsagokigénybevételéta
pedagdgusok legalabb egy héttel korabban szabadsagengedélyen kérhetik.
. Tartos helyettesités esetén, amennyiben a feladat ellatasa szakszeri helyettesitéssel nem
oldhaté meg, eztaténytazigazgato haladéktalanul jelzi atankeriletiigazgaténak.
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Az intézmény tanuldinak munkarendje

a.

Aziskolairendszabalyok (Hazirend)tartalmazzak atanuldkjogait és kdtelességeit, valaminta
tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanuldk szamara kotelezd.

A hazirendet - az igazgat6 elbterjesztésére - a nevelbtestllet fogadja el, a Nemzeti
Kbznevelési torvényben meghatarozott kozosségek egyetértésével.

A tanulé a szamara érarendben meghatarozott tanitasi idé alatt csak osztalyfénoke,
osztalyfénok altal erre a célra felkért tanar vagy az iskolavezetés valamely tagjanak
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

A menzat igényldk az ebédeltetési rend szerint a BSZC Banyai Julia Szakképz Iskola ebédibjében
étkezhetnek,melynek rendjéért a kijelolt nevelék, illetve a szakképzé intézmény dolgozoi felelnek.

Az intézmény nyitvatartasa

a.

b.

C.

Tanuldink szamara az intézmény - a szorgalmi idészakban — hétf6tél - péntekig 7-°°-t6l 20-
00_jg tart nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre eseti kérelmek alapjan az
igazgatd adhat engedélyt legkésébb 22 o6raig. Szombaton és vasarnap, illetve
munkaszlneti napokon az intézmény a tanulok szamara zarva van, kivéve a munkatervben
meghatarozott iskolai rendezvény esetén. Ezektdl eltérni, az igazgato altal jovahagyott és
engedélyezett programok eseténlehet.

Az intézmény pedagogusai munkaidejuk tanitassal lekotott idején kival, aktualis intézményi
feladataik elvégzése céljabdl tartézkodhatnak az intézményben tanitasi napokon 7-%° és 20-
00 k6z6tt - amennyiben intézményi program idébeosztasa ettél el nem tér. Tanitas nélkli
munkanapokon az igazgaté utasitasa szerinti idépontban, hétvégén és munkaszineti
napokon az intézmeényvezetéssel egyeztetett idépontban tartézkodhatnak az iskola
épuletében.

Az intézmény nem pedagogus dolgozoi munkabeosztasuk alapjan tartézkodhatnak az
intézményben.

Tanitasi szinetekben az iskola zarva van. Hivatalos ugyintézés céljabdl az iskolavezetés és
a titkarsag kéthetenként szerdan tart igyeletet 9.00 - 13.00 kO6z6tt. Az ugyeleti rendet az
iskola honlapjan kozzéteszi.

A benntartézkodas rendje, be- és kilépés a nevelési-oktatasi intézmény épuletébdl

A belépés és benntartézkodas rendje az_iskolaval jogviszonyban allok részére

a.

Az épuletbe valamennyi alkalmazottnak és tanulénak a fébejaraton, a portaszolgalat elétt
lehet belépni munkakezdéskor, illetve a tanitasi nap kezdetén. A kerékparral érkezdk
az arra kijelolt taroléba tehetik kerékparjukat. A gépjarmivel érkezék a fébejaraton,
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illetve 7:30-8:00 kozott a nagykapun, az alkalmazottak pedig a szamukra
engedélyezett barmely bejaraton johetnek be.

A tanitasi id6 végeén a tanulok, valamint munkaidejuk leteltével az alkalmazottak a belépés
rendje szerint hagyhatjak el az épuletet.

Tanulodink aziskolattanitasiidében csak osztalyfénoki vagy igazgatdi engedéllyel hagyhatjak
el. Ez aldl kivételtképez, ha szllé/gondvisel6 személyesen viszi el gyermekét.
Pedagogus a kotott munkaidejében, ha el is hagyja az iskola épuletét legalabb telefonon
elérhet6 kell, hogy legyen.

A pedagogusnak a szamara el6zetesen megjeldlt rendelkezésre all6 idében legalabb
telefonon elérhetének kell lennie.

Nem pedagdgus dolgozé munkaidejében az épiiletet csak a munkaidejére jard, munkakori
leirasaban megjeldlt idére hagyhatja el.

A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézmeénnyel

a.

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 személy (kivéve
szll6/gondvisel§) csak el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és
idétartamban tartézkodhat az iskola épuletében. Az iskola vezet6inek és pedagdgusainak
fogadoidejét, valamint a sziléi értekezletek rendjét a tanévnyité szil6i értekezleteken
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belép&ket a portas fogadja, majd a
keresettfelnétt személy megkeresésében segit, szlikség esetén felkiséri a titkarsagra.
Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden
meghivott személyek jogosultak. Az iskolaban és az iskolan kivuli rendezvényeken
illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem
hagyjakelaziskola, illetve aziskolairendezvény helyszinét, azintézmény vezetése nyomban
értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék csak hivatali id6ben — 8.00 és 16.00 6ra kozott —,
az Ugyintézéshez szukséges idétartamig, a szulék és hozzatartozok pedig a megbeszélt és
engedélyezett latogatasi idében tartézkodhatnak az éplletben. Latogatok fogadasa csak
elézetes telefonon torténd bejelentkezés alapjan térténhet.

A tanitas (foglalkozasi) 6rak, valamint az 6rakodzi szunetek rendje, idétartama

a.

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt tantermekben.
Atanitasiodrakidétartama 45 perc. Az elsé tanitasi érareggel 8 érakorkezdédik.
Akotelezé tanitasi drak délel6tt vannak, azokatlegkésdbb 14 6ra 30 percig be kell fejezni.
Napkozis csoportok védett 6rai 14:30 és 15:30 kozott tartanddk, melyeket minden
iskolahasznalénak tiszteletben kell tartani.

A tanuloszoba tanulassal lekotott ideje 14:00 — 15:15 kozott van. Az ezzel kapcsolatos
rendelkezéseket a Hazirend szabalyozza.

Indokolt esetben az igazgato - - ideiglenesen és hatarozott idére — roviditett orakatés
szuneteket rendelhet el.
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g. A tanitasi o6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkll csak a tantestllet tagjai
jogosultak. Minden egyeéb latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésuk utdan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az igazgaté és
helyettesei tehetnek. A kotelezd orvosi/véddndi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal
elére engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast ne zavarjak.

h. Az 6rakozi szinetek id6tartama altalaban 15 perc, a 2. éra utani szinet az ugynevezett
uzsonna szunet. Az 4. és az 5. 6rak utani sziinet 10 perc.

I.  Bombariado esetén az elmaradt tanitasi érakat az igazgato altal kijelolt idében pétoljuk.
Rendkivuliesemény esetén - szikség szerint - azigazgato szunetet rendelhet el. Az elmaradt
orakat ebben az esetben is az el6bbiek szerint potolni kell.
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VII. AZISKOLAEPULETESAHELYISEGEKHASZNALATIRENDJE

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek altalanos hasznalati rendje
a. Az épuletet cimtablaval kell ellatni, és fel kell lobogdzni.

b.
C.

Az iskolaépuletet és annak helyiségeit rendeltetésszerien kell hasznalni.
Aziskola minden dolgozdja, tanuldja és barmilyen jogcimen hasznaloja felelds:

e akozosseégitulajdon védelméért, allaganak megbrzéséeért,

e aziskolarendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

e az iskola dokumentumaiban (SZMSZ, Hazirend) megfogalmazott el6irasok

betartasaért,

e azenergia-felhasznalassal valo takarékoskodaseért,

e atlz-ésbalesetvédelem, valamintmunkavédelmiszabalyok betartasaért.
Az tantermek rendeltetésszer(i hasznalataért, tisztasagaért, a kadrokozasért termet adott
tandéraban hasznal6 osztaly/tanuldcsoport és osztalyfénok/pedagogus felel.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit aziskola épuletébél kivinnicsak
az igazgato engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.
Egyes informatikai eszk6zOk hasznalataért a rendszergazda, mas meghatarozott
eszkozokért a oktatas technikus feladattal is megbizott pedagdgus asszisztens felel.
A tanulok az intézmény létesitményeit, tantermeit csak pedagoégusi fellgyelettel
hasznalhatjak.
Atantermekben délutan elsésorban a tanoéran kivll szervezett tevékenységek lebonyolitasa
folytathatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

A tandrat, foglalkozast tartdo tanar feleléssége, hogy ellenérizze a terem rendjét
(tisztasag, butorok allapota, ablakok zarasa stb.) a tandra, foglalkozas végén. A
tornaterem és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelési munkakozosség tagjai
felelnek.

Az épulet lépcs6hazanak, folyosojanak, osztalytermeinek, mihelyeinek, azok
dekoraciéjanak megovasa a helyileg odatartozé osztaly osztalyfénokének, illetve a
teremért felelés nevelének, illetve a rajz tantargyat tanité pedagogus feladata.
Vagyonvédelmi okbdl az Uresen hagyott termeket lehetéség szerint be kell zarni.

Az egyes helyiségekben talalhaté berendezéseket, felszereléseket, eszkozoket mas
helyiségbe atvinni csak szaktanari, vagy tartés atmozgatas esetén az Uzemeltetési
koordinator engedélyévellehet.

A tanuldk az altaluk okozott karokat kdtelesek megtériteni.

Az iskola helyiségeinek orarenden kivuli célra térténd felhasznalasat (vetélkedok,
diakrendezvények, stb) iskolavezetés engedélyezi. Tanuldk a termekben pedagogus
felligyelete melletttartézkodhatnak. Afeligyeletrél aszervezének kellgondoskodnia.

Az intézmeény teljes teruletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa
a. Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevé tevékenysége semmilyen

30



BAJAI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

korilmények k6zott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi érakat és a tanéran kivuli
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartasa utan adhatok bérbe az iskolai
helyiségek.

b. Aziskola helyiségeinek bérbeadasa az intézményfenntarté — Bajai Tankeruleti Kbézpont
- hataskorébe tartozik.

c. A tankerlleti igazgaté engedélye és igazgatd jévahagyasa nélkil — kuléndsen az iskola
rendes mikodésiidején belll - az iskola helyiségei nem adhatdk bérbe.

d. A bérbeadassal kapcsolatos Ugyintézésbe — pl. szerz8déskotés a Tankeruleti Kézpont
gazdasagi vezetdjén és mikodtetési referensén keresztil toérténhet.

e. A Tankerllet részérél a mikodtetési referens, valamint az intézményen belll az
Uzemeltetési koordinatori feladatokkal megbizott iskolatitkar feladata, hogy
gondoskodik a bérbeadasi szerz6désben megfogalmazott feltételek megtartasaral,
elvégzi az adminisztracios feladatokat és az ellenérzést.

Reklamtevékenység az iskola teruletén

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kdzvetlenll személyre iranyul6 és/vagy amely a tanuldknak szdl és az egészséges életmoddal, a
kornyezet-védelemmel, jétékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel fugg 0ssze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgatd el6zetes engedélyével lehet. Az engedélyt a
titkarsagon kellmegkeérni, areklamanyagot aziskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.

Képzések, tanfolyam szervezése és megtartasa
A tankeruleti igazgato jévahagyasa és engedélye nélkul az iskola helységeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatok.
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VIII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES RENDJE
A tandran kivili foglalkozasok célja
a. Aziskola - atandraifoglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei

C.

szerinttanorankivulifoglalkozasokat szervez. Atanulok a tanitasi oran kivdli foglalkozasokra
onkéntesen jelentkezhetnek, megjelenésuk attol kezdve kotelez6.

Intézménylnkben az alabbitandrankivili, szervezettfoglalkozasiformak vannak: szakkorok,
tehetséggondozas, fejleszt6 foglalkozasok, énekkar, korrepetalas, tanulmanyi-és
sportverseny, tomegsport, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi
kirandulasok.

A fentifoglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az érarendben,
terembeosztassal egyutt.

Tanoran kivuli foglalkozasok

d.

Szakkdroket a magasabb szint(i képzés igényével, a tanuldk érdeklédésétél fliggben,
a munkakozosseég-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkez6k szama
a szakkor jellegétdl fuggb létszamot. A szakkorok vezetbit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok a szakkdrvezetd altal Osszeallitott tematika alapjan torténnek. A
foglalkozasokat az e- napléban kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
muikodéséert. A szakkoroket fel kell tintetni az éves tantargyfelosztasban,

Az iskola énekkara sajatos diakkdrként mikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben, vezetdje az igazgatd altal megbizott kdrusvezeté(k). Az énekkar biztositja az
iskolai innepélyek ésrendezvények zenei programjat.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas. Az intézmény rendelkezésére alld, erre a célra fordithatd orakereten belll
teljesithetd. A korrepetalas f6 célja a differencialt foglalkoztatas - egyes tanuldkra vagy
tanulo csoportokra - kotelezé jelleggel, a szakszolgalatok szakértdi véleménye vagy
szaktanari javaslatra torténik.

A tomegsport foglalkozasok a tanulok rendszeres testedzésének kielégitésére,
versenyeken valo eredményes részvételére alakult meg. A feladatkorébe tartozik a
tanrendbe iktatott testnevelési 6rak mellett a mindennapi testedzésnek lehetéséget
biztositani. A témegsport célja a tanulok mozgasigényének kielégitése.
Atanulmanyi-éssportversenyekenvalérészvétel akiemelkedd teljesitmények figgvényében
lehetséges. A tanuldk a varosi, megyei, tertleti orszagos meghirdetési versenyekre
valo felkészlléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

Akonyvtar mikodésirendjét és feladatait részletezve az SZMSZ. melléklete tartalmazza.
Kulturalis rendezvények, muzeum, szinhaz, mozi, tarlat, kiallitas latogatasok, tanitasi idén
kival barmikor szervezhet6k. Tanitasi iddben ehhez az igazgat6 engedélye sziikséges. Az
iskolatanuldikozdsségeiegyébrendezvényeketis szervezhetnek, tarthatnak. Azilyenjellegi
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az
engedélyezett sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

A tanulmanyi kirdndulasok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon, vagy tanitas
nélkdli munkanapokon, vagy tanitasi szlinetben — a didkok és a szulék kérésére dnkoltséges
alapon - szervezhetdk. Akirandulas koltséginek vallalasarol a szilék irasban nyilatkoznak.
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IX. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a. Aziskolahagyomanyainakapolasa, ezekfejlesztése ésbdvitése, valamintaziskolajéhirének
megobrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevelbtestulet az éves munkatervben hatarozza meg.
b. Azintézmény munkarendjével szorosan 0sszefuggé unnepirendezvények
e tanévnyitd Unnepély — minden tanév szeptember 1-jén
e ballagasilnnepély - atanévszorgalmi idészakanak utolsé napjat koveté szombat
déleléttjén kerll megszervezeésre

e tanévzarounnepély—atanévszorgalmi idészakanak utolsé napjan

e nemzeti Unnepeink — oktdber 23. és marcius 15.

Méltd meglinneplésének mddja és formaja kotetlen, a szervezdk elképzelése szerint
alakulhat. Azunnepélyekrendijét, afelel6soket az éves munkatervtartalmazza.

e nemzeti emléknapok — az aradi vértanuk emléknapja, a kommunista diktatura
aldozatainak emléknapja, a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja és a
nemzeti 0sszetartozas napja

c. Amegemlékezések, Unnepsegek szervezdbit és rendezdit az intézményi munkaterv jeloli
ki.
d. Azintézménymiikddéséhez kapcsolddo fébb hagyomanyaink, rendezvényeink

e iskolaiszintlversenyek, valamintorszagostanulmanyiversenyekiskolai forduloi

e rendhagyo tandrak

e iskolai digkhangversenyek

e iskolai szint(i sportversenyek - Sportnap

o Kkidllitasok

e Palyaorientacios nap

e karacsonyi Unnepkor

e Témahetek

e projekthét hagyomanydrzé programjai

o EOtvos napok

A felsorolt programok szervezését és felelGseit az intézményi munkaterv tartalmazza.
e. Adiaksag és adidkdnkormanyzat (DOK) altal szervezett rendezvények:

o fels6 tagozatosok balja

e egy tanitasi nap (sportnap)

e tavaszi papirgy(jtés

e bolhapiac

f. Nemzetkdzi kapcsolataink apolasa és diakcsere programok:
Iskolank torekszik az angol-szasz terlleten kulfoldi oktatasi intézményekkel
kapcsolatot kiépiteni annak érdekében, hogy elsésorban az emelt szinten angol tanuld
didkok diakcsereprogramba bekapcsoldédhassanak.
g. Egyéb hagyomanyaink:
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e szUl6k-nevel6k jotékonysagi balja, melynek céljat, id6épontjat a Szilbi
valasztmany minden tanév elsé ulésén hatarozza meg.

A hagyomanyapolas kulséségei

Az iskola jelképei:

az iskola zaszloja

a harmas boltiv

az aulajaban talalhaté Tinédi szobor
kopjafa

igazgatoi kertben talalhato tanufa
az iskola cimere, logdja

az iskola honlapja

iskolapold

Kotelezb iskolai 6ltozetek:

a.

Az Unnepi viselet lehet elegans, - sotét és fehérrel kombinalt - alkalmi 6ltozet, vagy a
meghatarozott esetekben az iskolapdlo a rendezvény jellegének megfeleléen.
Anemzeti innepeken az elegans Unnepi 6ltozet viselete kodtelezb.

c. Az iskola tanuldinak Unnepségeken, rendezvényeken elbirt Unnepi viseletére és

sportfelszerelésére vonatkozo eléirasokat a hazirend tartalmazza.
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X. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK,
KIADMANYOZASANAK, NYILVANOSSAGRA HOZATATLANAK RENDJE

Az iskolai dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasanak és nyilvanossagra
hozatalanak rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a tanugyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasanak moédjat az intézményi
iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el@allitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely akkreditaciés
eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus uton hitelesitett dokumentum —papiralaponis el
kell allitani.

Az igy eléallitott iratot a jelen SZMSZ kiadmanyozas rendjében meghatarozott személy alairasaval
és bélyegzdvel hitelesiti.

A hitelesitéskor fel kell tintetni a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. Az elkészult
dokumentumraatovabbiakbanaziratkezelésiszabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézményunkben elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
e azelektronikus naplé (KRETA-naplé), mely akkreditalt naplészoftver, igy papir alapon nem
allitunk elé haladasi és osztalyozdnaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek.
Az elektronikus napl6zas soran készllé minden egyéb dokumentumot papir alapon is
eléallitunk. Az elektronikus naplé teljes adatallomanyat évente 2 példanyban adathordozoén
archivaljuk. A tanév végén az osztalyozé napldkat kinyomtatjuk, és hitelesitve 5 évig
meg0rizzik az iskolairattaraban.
e a kényvtari adatbazis (SZIREN), mely akkreditalt kényvtari szoftverként szolgaltatasi
szerz6dés alapjan nem igényel papiralapu eléallitast.

A kiadmanyozas rendje
a. Akiadmany az intézményi tgyintézés soran belsd vagy kilsé tugyfél, szervezet, intézmény
stb. szadmara készult hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével
készllhet.
b. Intézményilnkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi személyek az alabbi
ugyekben rendelkeznek:
e igazgatd: minden iratesetében
e igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi irat esetében - kivéve a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és
modositasaval 6sszefiiggd iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti
példanyainak alairasat, valamint az iskola palyazati és gazdasagi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos tgyeit
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c. Az igazgaté 6t napnal hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok
kiadmanyozasa nem tir halasztast fenntartéi engedéllyel az igazgatdhelyettesek is
alairhatnak. Ebben az esetben haladéktalanul tajékoztatni kdtelesek az igazgatét.

o iskolatitkarok: munkakori leirasukban rogzitett Ugytipusok esetén kezelésekor,
ideiglenes diakigazolvany igazolasok kiadasakor.

e osztalyfénokok: félévi értesitok kiadasakor, tanuloi térzslapok vezetésével egytt
jaré adminisztracio kapcsan, igazolatlan mulasztasokrol sz6l6 szil6i tajékoztatok
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki
jellemzések elkészitése soran.

e szaktanarok: pedagdgiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményévelkapcsolatos szaktanarivéleményekelkészitése kapcsan.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
a. Az iskola Szervezeti és Milkddési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthet6. Ezek egy-egy egy példanya akdévetkezé
helyeken talalhato meg:
e aziskolairattaraban
e aziskola titkarsagan/ igazgatdi irodaban
e aziskolaihonlapon
b. Atajékoztataskeérés rendje afébb iskolai dokumentumokra vonatkozéan:

e A hazirendrél az osztalyfénokdk minden év elején tajékoztatast nyujtanak a
tanuloknak és aszul6knek.

o Eventelegalabb egy alkalommal azigazgaté tajékoztatast nyuijt a sziiléi k6zdsségnek
az iskolai dokumentumok aktualitasairdl, valtozasairdl, és valaszol a szul6i
kérdésekre a fobb dokumentumokkal kapcsolatban.

e Ezen alkalmakon tul tajékoztatas kérheté a fogaddorakon, melyek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

c. Egyéb iskolai dokumentumoknyilvanossaga:

e Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaganak mértékét és lehetbségeit
jogszabalyok, az iskola iratkezelési szabalyzata és adatkezelési szabalyzata hatarozza
meg. Mivel valamennyiadat csak célhoz kototten hasznalhato fel és tovabbithato,
ezért a dokumentumok nyilvanossagat is a bennuk szereplé adattartalom alapjan
hatarozza meg, mérlegeli a dokumentum kezeléje.

36



BAJAI EOTVOS JOZSEF ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Xl.  ATANULOKEGESZSEGUGYIFELUGYELETENEK ES ELLATANAK RENDJE

Iskolaorvosi ellatas

a. Intézménylunkben védéndi szolgalat mikodik. Rajta keresztul kapunk tajékoztatast az
iskolaorvosi feladatokrdl, a vizsgalatok idejérdl, a szlirések szervezésérol.

b. Amennyibenaz egész osztaly szlirévizsgalaton vesz részt, akkor avizsgalatideje alattaz érat
tarto tanarfellgyel.

c. Atestnevelés orardl hosszabb ideig tarté felmentésre szakorvosi irasos vélemény alapjan
csak az iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a
tanuldkat felmentheti, gydgytestnevelés foglalkozasokra, illetve kénnyitett testnevelésre
utalhatja. Ennek tényét az igazgato hatarozatba foglalja.

d. Akotelezd orvosivizsgalatokat, veddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a leheté legkisebb mértékben zavarja. Az osztalyféndk gondoskodik arrdl,
hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton, véddoltason megjelenjenek.

Az iskolai védénd feladatai:

e. A vedéné munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlrévizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, latasélesség-, szinlatds vizsgalat, hallasvizsgalat, mozgasszervek
vizsgalata stb.). Melynek eredményér6l az iskolaorvost és a szul6ket tajékoztatja.

f. Végzi a didksag korében a szukséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

g. Heti egy 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

h. Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

i. Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

] Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgalat stb.)

Egészséges életmodra nevelés

Az egészséges életmddra nevelés tartalmilag az iskola pedagodgiai programja (ezen belll az
Egészségnevelési program) és helyi tanterve szabalyozza. Az egészséges életmodra nevelés kiemelt
kerete az osztalyfénoki és biologia érak. Ezenfoglalkozasok soran az osztalyfénok egyuttmikodik az
iskolaorvossal és a véddndvel, akik - az osztalyfénokok kérésére - segitik az egészséges életmddra
nevelést (ismeretterjesztés, tajékoztatas, tanacsadas stb.).
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XII.AZ INTEZMENYIVEDO-ES OVO ELOIRASOK

Munkavédelmi és baleset megel6zési oktatas

a.

b.

Minden évben munkavedelmi és baleset megel6zési oktatast kell tartani.

A tanuldk szamara az osztalyfénokok a tanév megkezdésekor, az els6é osztalyfénoki oran
ismertetik az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirasokat, és felhivjak a
figyelmet az egyes foglalkozasokkal vagy iskolan kivuli programmal, kozdsségi szolgalattal
egyutt jaré veszélyforrasokra, a veszély esetén kotelez6 viselkedés szabalyaira és egy
esetleges rendkiviliesemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasara.
A tanulék szamara ismertetni kell

e a hazirend balesetvédelmielbirasait

e a rendkivlli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)

bekovetkezésekor szukséges teendbket, a menekulési utvonalat

e a menekulésrendjét

e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Pedagogusok szamara minden év szeptemberének elsé felében munkavédelmi és baleset
megel&zési oktatast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi megbizott
el6adasaban.
Atechnikai dolgozdok szamara minden év 6szén, el6re egyeztetett id6pontban az intézmeényi
munka- és balesetvédelmi el6adast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi
megbizott elbadasaban.
Az ujonnan belépd dolgozot a munkaba allast kdvetd elsé honap végéig munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.
Az iskola dolgozoira és tanuldira a munkavédelmi jogszabalyokban meghatarozott, a fenti
oktatasokon ismertetett el6irasok és feladatok betartasa kotelezd.

Tanuldi balesetek megel6zése
a. Aziskolamindendolgozojanak alapveté kotelessége, hogy atanuldk részére az egészséguk,

testiépséguk megbrzéséhez szikségesismereteket atadja, valamintha észleli, hogy atanulé
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, asziikséges intézkedéseket megtegye.
Atanarok - minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve tanéran, vagy iskolan kivdli
program elétt — felhivjak a rajuk bizott tanuldk figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira és egy esetleges rendkivuli esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A tanarok és alkalmazotti k6z6sség minden tagja a tandrai és a tandéran kivali
foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a. A tanulok felugyeletét ellatd pedagdgusnak vagy munkatarsnak a sérult tanulot
els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sérilést okozd
veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell sziintetnie.

b. Minden tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolavezetésének és a
balesetvédelmi és munkavédelmifelelésnek (iskolatitkar, Gzemeltetési koordinator).

c. Aziskolaban tortént barmiféle balesetet, sérulést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertlhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetekmegel&zése érdekében ésaszilkségesintézkedéseketvégre kell hajtani.

Egészségugyi ellatas
a. Aziskoladolgozoiéstanuldikulén jogszabalyban el6irt egészségligyivizsgalatokon vesznek
részt
b. Az iskola igazgatoja a fenntartd segitségével biztositja az egészségulgyi (orvosi, védénai)
munka feltételeit.

Fegyelmi eljaras és azt megeléz6 egyeztetd eljaras

Ha felmerll az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a kdzoktatasrol szol6 20/2012. EMMI rendelet 53. §. (1) bekezdése szerint fegyelmi
eljarast lehet inditani.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével a tanuldt
és a kiskoru tanul6 szil6jét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajekoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanuld, a szuld ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olyan
maodon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld, a szuld kulon-kulon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasardl szoélo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és szilbje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott ot
tanitasi napon belll irasban jelentheti be.

Rendkivuli esemény és bombariadd esetén szukséges teendbk
a. Aziskola mikodésében rendkivilieseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely aneveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskolatanul6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamintaz intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
b. Rendkivilieseménynek minésul kulondsen:
e atermészetikatasztrofa (példaul: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
e atlz;
e arobbantassal térténéfenyegetés
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C.

e szemelyi sérllések.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola éplletét vagy a
benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalo6 tény jut a
tudomasara, kdteles aztazonnalkozolniaziskolaigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosultfelelés vezetdvel. Rendkiviliesemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
az igazgatd, vagyhelyettesei.
Arendkivulieseményrdl annak jellegétél figgéen azonnal értesiteni kell
a fenntartot,

o t(iz esetén atlizoltésagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén arendérséget,

e szemelyi sérulés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, haeztaziskolaigazgatéja szukségesnektartja.

e. A rendkivili esemény észlelése utan az igazgato vagy intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épulletben tartozkodd személyeket ismétlédd szaggatott
csengojellel, aramsziinet esetén kézi kolomp és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez. A veszélyeztetett épuletet

vagy éplletrészt a benntartézkodo tanulécsoportoknak atlizriadé tervben talalhato kitritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

FEGYELMIELJARAS SZABALYAI

A kodznevelési intézményekben lefolytatando fegyelmi eljarasok szabalyrendszerét az alabbi jogszabalyok
- bels6 jogi normak rendezik:

a nemzeti kéznevelésroél szolé 2011. évi CXC. térvény 58. § (3)-(5) bekezdései - tovabbiakban: Nkt.

a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a kéznevelési intézmények névhaszndlatdrél szolo
20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai - tovdbbiakban: EMMI rendelet

a koznevelési intézmény Szervezeti és Milikodési Szabalyzata - tovabbiakban: SZMSZ (eljaras és
hataskor vonatkozasaban)

a koznevelési intézmény hazirendje (a fegyelmi intézkedések formai vonatkozasaban)

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak célja: pedagdgiai célok (megtorlas és prevencio)

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 nem egyenlé a fegyelmi eljaras meginditasaval, ilyenkor egyéni
hataskorben csak az igazgatd/osztalyfonok torolja meg a kotelezettségszegést (Kisebb stlyd, nem
ismétlodo esetben).

A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele: a tanul6 kotelességeit vétkesen (lehet szandékos és
gondatlan is) és silyosan megszegi, a kotelezettségszegés sullyahoz igazodo biintetést kell kiszabni,
egyszerii fegyelmi intézkedés nem elegend6

10 EV ALATTI TANULOVAL SZEMBEN NEM LEHET
Szerepléi:

kotelességszegéssel gyanusitott tanulo
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az 6 torvényes képviseldje (sziilé vagy gyam)

kotelességszegéssel érintett sértett/ek

az 6 torvényes képviseldje (sziil6 vagy gyam)

ket meghatalmazott is képviselheti

az eljarast lefolytatd fegyelmi bizottsag (min. 3 tagii > maga kozil elnokot valaszt, tag nem lehet
akinek a karara elkovették a kotelezettségszegést, illetve érdemes az intézményben nem eseti
bizottsagokat valasztani minden fegyelmi eljaras el6tt, hanem a teljes tanévre egy bizottsagok
felallitani)

o azeljaras egyéb résztvevoi:

tanu/k

szakért6/k

e nevel6testiilet - a fegyelmi iigyben a dontést 6, mint testiilet hozza=6 a jogkor gyakorléja (a
koznevelési intézmény SZMSZ-ében a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazhatok,

azaz a nevelGtestilet helyett mas jar el ha az SZMSZ-ben Aatruhaztidk ezt a jogkort

didkéonkormanyzat képviseldje

o (egyezteto eljarasban kozremiikodo egyeztetd személy (nem csak pedagégus lehet, személyére
az intézmény tesz javaslatot, de a feleket is nyilatkoztatni kell, hogy elfogadjadk-e vagy mast
javasolnak))

A fegyelmi eljaras teljes id6tartama: 30 nap - ez a 30 nap a fegyelmi eljaras meginditasato6l szamit, ezen
hataridén beliil dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérol is gondoskodni kell. A 30nap naptari nap, a
fegyelmi eljarasban a hataridéket az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL térvény (a
tovabbiakban: Akr.) szerint szamoljuk.

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

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkévetése (azaz a
kotelességszegés) ota 3 honap eltelt.

Ha a Kkotelességszegés miatt szabalysértési vagy biinteté eljaras indult, gy a fegyelmi eljaras
meginditasra akkor van lehet6ség, ha a szabalysértési eljarasban/biintetéeljarasban hatarozat sziiletik és
az nem az eljarast megindité inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott. Ekkor a 3 hénapos
hatarid6t a szabalysértési vagy biintet6 ligyben hozott hatarozat kozlésétol kell szamitani.

L SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGELOZO0 EGYEZETO ELJARAS SZAKASZA

A fegyelmi eljarast megel6z6en lehet6ség van EGYEZTETO ELJARAS LEFOLYTATASARA. Ez még nem a
fegyelmi eljaras, annak 30 napos hataridejébe nem szamit bele. Az egyeztetést lefolytatdé személyére
az intézmény tesz javaslatot, azt a felek vagy elfogadjak, vagy javasolnak helyette mast (nem csak
pedagodgus lehet).

Célja: kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek soran a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskoru esetén sziilje, sérelmet elszenved6 fél -
kiskoru esetén sziilje - az egyeztetd eljaras lefolytatasaval egyetért.

Ertesiteni sziikséges a kotelezettségszegGt az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérdl. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 kiskord, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehet6ségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
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beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. (1.iratminta)

Az értesités kozlésétol szamitott 5 tanitasi napon beliil a kotelezettségszegd félnek kell bejelentenie,
hogy kivan-e élni az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehet6ségével, a sérelmet szenvedett felet pedig
nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e (2.iratminta).

ha nem kérik az egyeztet6 eljaras lefolytatasat ha a  bejelentés iskolaba  torténd
megérkezésétél szamitott 15 napon beliil
nem vezetett eredményre az egyeztetd
eljaras

a fegyelmi eljér&st le kell folytatni!!
FONTOS: harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
Ha van lehet6ség az eljaras alkalmazasara, az egyeztetésre hatarnapot kell tiizni, és arra a feleket
értesiteni Kkell. (3.iratminta)
Ha létrejon a MEGALLAPODAS (irasban, sérelem orvoslasarél szél a tartalma 4.iratminta) a FEGYELMI
ELJARAS LEFOLYTATASAT legfeljebb 3 hénapra fel lehet fiiggeszteni. A megallapodasban a felek
kikothetik, hogy az eljaras megallapitasait a kotelezettségszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, nyilvdnossagra lehet hozni (prevencié érdekében).
Ha ez id6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljaras folytatdsat = a fegyelmi eljarast MEG KELL
SZUNTETNI (6.iratminta).

1L SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA - LEFOLYTATASA

Fegyelmi jogkor gyakorloja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat (irasban, nem hatarozattal!!!
5.iratminta)
A fegyelmi eljaras meginditasardl értesiteni kell:

e tanulét
o kiskoru tanulé esetén sziil6t, gyamot és meghatalmazotti képviselet esetén a meghatalmazottat is
kiilon.

Ertesitésben fel kell tiintetni az alabbiakat:

o atanul6 terhére réott kotelességszegést,

o ha fegyelmi targyalasra kertil sor, ugy a fegyelmi targyalas helyét és id6pontjat,

o tajékoztatni kell 6t arrol, hogy ha a tanul6 vagy sziil6 az ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére
nem jelenik meg, ugy a targyalast a tavollétiikben is meg lehet tartani. (ez azt jelenti, hogy
amennyiben az elsé targyaldsra nem jon el, gy a targyalast be kell rekeszteni, a jegyz&konyvben fel
kell tlintetni, hogy nem jott el a tanul6 vagy sziil6/gyam, el kell rendelni az ismételt értesitést és a
megismételt targyalast ugy kell kit(izni, hogy a 8 napos targyalasi id6koz meglegyen!!)

Targyalasi id6koz: 8 nap

A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely soran a fegyelmi targyalas elétt a bizonyitékokat a
fegyelmi bizottsag beszerzi. Pl. meghallgatja a tantukat, pedagogusokat - errdl jegyz6konyvet készit,
szemlét tart, barmiféle targyi bizonyitékot szerez be. (Bizonyitasi eszk6zok a tanulé és a sziil6 nyilatkozata,
az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.)

Valamint meghallgatja a kotelezettségszeg6 tanuldt is. Kiskora tanuld esetén a meghallgatason a
sziilének jelen kell lennie! A tanulé meghallgatasardl jegyz6konyvet kell felvenni. (ez még nem a
targyalas)

A fegyelmi eljards soran biztositani Kkell, hogy2 a tanuld/sziil6/gyam az uggyel kapcsolatban
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tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be Kkell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6é az tliggyel kapcsolatban
tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. (A targyalason is lehet
tanut meghallgatni ha sziikséges, illetve egyéb bizonyitdssal élni, gy hogy be lehessen fejezni egy
targyalason az eljarast)

Targyalas: ide jegyz6konyv 7.iratminta
o jegyzokonyvet kell felvenni rola, kotelez6 tartalmi elemei:
e targyalas helye, ideje,
e atargyalason hivatalos mingségben részt vevék neve,
e celhangozott nyilatkozatok f6bb megallapitasai - szdé szerint kell jegyzékonyvezni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint indokolt, vagy a tanuld/sziiléje/gyam keéri!!

A tényallas tisztazasa a fegyelmi jogkor gyakorldjanak kotelessége!

A tényallas tisztazasa soran MINDEN KORULMENYT FEL KELL TARNI, ami a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés kiszabasanal a tanuld ellen vagy a tanulé mellett sz6l (sulyosité vagy
enyhit6é koriilmények). A blintetés minden esetben a kotelezettségszegés sulyahoz igazodé legyen, elsd
sorban preventiv legyen és pedagbgiai célokat szolgaljon, csak a legvégs6 esetben legyen Kkifejezetten
megtorlo jellegii.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni
(gyakorlatban idézziik képviselGjliket a targyalasra).

III. SZAKASZ- FEGYELMI ELJARAS LEZARASA - FEGYELMI HATAROZAT MEGHOZATALA

A fegyelmi hatarozatot a NEVELOTESTULET (vagy az atruhazott jogkorben eljaré testiilet, személy)
hozza (8-9. iratminta)!

Fegyelmi biintetést kiszabo Eljarast megsziinteto

e szoban ki kell hirdetni
e ismertetni kell a rendelkez6 részt és roviden az indokolast
o ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a szobeli kihirdetés 8 nappal
elhalaszthaté
e 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziillének/gyamnak

¢ nem kell irasban megkiildeni megrovas, szigori megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa esetén,

ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén sziil6/gyam tudomasul veszi, a
hatarozat megkiildését nem kéri és a fellebbezési jogardl lemond (errdl kiilon nyilatkoztatni

sziikséges)
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a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:

S N

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

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

nem bizonyithato, hogy a kételességszegest a tanul6 kovette el.

FEGYELMI HATAROZAT RESZEI:

Rendelkezd rész:

L 7

hatarozatot hozo szerv megjel6lése

hatarozat szama

hatarozat targya

tanul6 személyi adatai

kiszabott fegyelmi biintetést / eljaras megsziintetésének tényét

fegyelmi bilintetés kiszabasa esetén a biintetés idétartamat - a biintetés hatilya nem lehet
hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, vagy megvonasa esetén 6 honapnal
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol fegyelmi biintetés esetén 12 hénapnal

Indokolas:

a kotelességszegés rovid leirasa

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése
a rendelkezd részben foglalt dontés indoka

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat

a dontés alapjaul szolgalo6 jogszabalyi rendelkezésekre hivatkozast

Zaro rész:

hatarozat meghozatalanak helye és ideje

targyalast vezetd nevelGtestiileti tag neve, beosztasa
nevel6testiilet egy kijelolt tagjanak neve, beosztasa
igazgat neve, beosztasa

Fellebbezés:

A fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6/gyam nyujthat be fellebbezést.
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell benytjtani,

els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz kell benyujtani

a fellebbezési kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz (Tankeriilet)

felterjeszt6 levéllel kell kisérni, ehhez az ligy valamennyi iratdt csatolni sziikséges az ligyre
vonatkoz6 véleménnyel egyiitt.

Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja: Bajai Tankeriileti Kézpont

Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntart6 jar el és hoz masodfokd dontést

a) jogszabalysértésre, vagy az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal benyujtott
kérelem

b) a tanuléi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.

A fenntart6 a masodfoku eljarasban a
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o kérelmet elutasithatja,

o az els6foku dontést megvaltoztathatja,

o azels6foku dontést megsemmisitheti és a nevelési-oktatasi intézményt 1ij dontés meghozatalara
utasithatja.

A fenntarté masodfoka dontése ellen, a kozlést6l szamitott 30 napon beliil a birésaghoz lehet
fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal!!

FEGYELMI BUNTETESEK:

Kéznevelési intézmény vonatkozdsdban:

1. megrovas,

2. szigord megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

5. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél > TANKOTELES TANULOVAL SZEMBEN
NEM LEHET illetve akkor sem szabhaté ki, ha a tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottak
(kivéve: nyari gyakorlat soran elkovetett kotelezettségszegés).

6. Kizaras az iskolabol - CSAK RENDKIVULI VAGY ISMETLODO FEGYELMI VETSEG ESETEN
ALKALMAZHATO

Kollégium vonatkozdsdban:

a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az alabbi fegyelmi biintetések szabhatdk
ki:

1. megrovas,

2. szigoru megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

5. Kizaras

Kizaras fegyelmi biintetés esetén a sziilé koteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a tanul6nak. A
fegyelmi bilintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyudjt a sziilonek az uj iskola, kollégium
megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi bilintetés megallapitasaroél szo6lo
hatarozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil a tanuldt fogad¢ iskolatdl, kollégiumtél nem kap
értesitést arrdl, hogy a tanul6 mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi blintetést hozo iskola, kollégium 3 napon beliil koteles megkeresni a koznevelési
feladatot ellaté hatdsagot, amely 3 munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd
iskolat, kollégiumot jelol ki a tanulé szamara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijelolni, hogy a tanulé
szamara a kijel6lt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha a
kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitdsanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltér6 megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi
biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi tanul6 jogait
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sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokil hatdrozat azonnal
végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdeml6 koriilményeire,
és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb 6 hdnap id6tartamra felfliggesztheti.

JOGERO:

AZ ELSOFOKU DONTES JOGEROS, HA ELLENE A FELLEBBEZESI HATARIDON BELUL NEM NYUJTOTTAK
BE KERELMET, VAGY A FELLEBBEZESI JOGROL LEMONDOTT AZ ARRA JOGOSULT.

A MASODFOKU DONTES A KOZLESSEL JOGERORE EMELKEDIK. ELLENE RENDES JOGORVOSLAT NINCS.

JOGSZABALYSERTESRE HIVATKOZASSAL A HATAROZAT BIROSAGI FELULVIZSGALATAT LEHET
KERELMEZNI (BIROI UT).

KIZARASI OKOK

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
e atanuldnak a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba
e az akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

Ptk kozeli hozzatartozé: hazastars, egyenesagbeli rokon, 6rokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek,
orokbefogadd, mostoha és nevel6 sziil6.

Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni (tanul6 és sziil6 is bejelentheti).
NevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, kollégium igazgatoja allapitja meg a
kizarasi ok fennallasat.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény

vezetbje jelzi azt a tanulé lakéhelye, ennek hidnyaban tart6zkodasi helye szerinti illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a ggyamhatdsagnak is. (10.iratminta)
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XIll.ZARO RENDELKEZESEK

a. Jelen szervezeti és mikdodési szabalyzat (SZMSZ) mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,
ajelzett kdzOsségek egyetértésével és afenntartd jovahagyasaval lehetséges.

b. Azintézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint
pld. a belsé ellenbrzés szabalyozasat, az iratkezelés rendjét, adatkezelés rendjét, stb. - 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

c. A mellékletben talalhatd szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul is mddosithatok,
amennyibenjogszabalyielbirasok vagyintézmeényimegfontolasok ezt szikségessé teszik.

d. A szervezeti és mikddési szabalyzatrdl, a hazirendrél, a pedagogiai programrél, valamint az
intézmény egyéb dokumentumairdl az iskolavezetés fogaddorajan lehet tajékoztatast kérni
az igazgatdi illetve az igazgatdhelyettesi irodaban, illetve ezen dokumentumok egy-egy
példanya megtekinthetd, letolthetd az iskolahonlapjarol.

e. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a kdvetkez6 melléletekkel rendelkezik:

e Adatkezelési szabalyzat

o Ugyviteli és Iratkezelésiszabalyzat

e Anevelés-oktatast kozvetlenll segité munkatarsak munkatarsainak munkakorileiras mintai
e Belsd ellenérzési szabalyzat/ Onértékelési szabalyzat

e Konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata és Gy(ijt6kori szabalyzata

e Szabalyzat a Tankdnyvellatasrendjérél

e Honvédelmi Intézkedeési Terv

e GDPR

e Munkakori leirds mintak

A Bajai Edtvds Jozsef Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo
szabalyzatot - a véleményezési eljaras lefolytatasat kovetéen - az intézmény vezetdjének
eléterjesztése alapjan a nevelbtestulet 2018. szeptember 12-én elfogadta. Az SZMSZ 2018.
szeptember 14-t6l Iép hatalyba.

Az elfogadas tényét a nevelbtestilet képviselbi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Az elfogadaskor jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az Intézményi
Tanacs, a Szll6i valasztmany és a Diakdnkormanyzat. (14sd: legitimizacios zaradék)

Radnéti Miklos — sk
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