DA VINCI TEHETSEGGONDOZO ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
- tovabbiakban SZMSZ —

A szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirasainak
betartdésa az intézmény valamennyi dolgozbjara és az intézménnyel
munkakapcsolatban allé dolgozékra nézve kotelezd. A szervezeti és mikddési
szabéalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok, igazgatéi utasitdsok elbirasainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kételezé.

Az intézmény Pedaglgiai programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és
Hazirendje nyilvanos dokumentum, melyek megtalalhatok az intézmény honlapjan.

A leendd elsbs szulbéknek kulén tajékoztatast nyuljt a Pedagogiai Programrél az
igazgatd és a fenntartd az elsGsoOk beiratdsa el6tt, elére meghirdetett tgjékoztatd
napokon.

A gyermekik atvételét kér6 szllbk az igazgatoval és a fenntartoval térténd személyes
beszélgetés keretében kapnak réla tajékoztatast.

A szervezeti és mikddési szabalyzat, és a Pedagodgia Program egy példanya az
iskoldban munkaidében megtekinthetd. A dokumentumokkal kapcsolatban el6zetes
idépont egyeztetést kdvetden az intézményvezetd személyesen felvilagositast adhat.

Tatabanya, 2020. aprilis
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. A MUKODES RENDJE
1. Az intézmény nyitvatartasa

A nevel6-oktatd munka a pedagogusok vezetésével heti 6rarend alapjan folyik. Az
intézmény szorgalmi idében hétfétél péntekig 7:30 — 16:30 draig tart nyitva. Hétvégén
€s munkaszlineti napokon zarva tart.

Az iskola titkarsaga és irodaja munkanapokon 9:00-t6l — 14:00 é6raig, legalabb heti egy
alkalommal 16:00 6raig tart nyitva. A nyitvatartast az iskola honlapjan fel kell tiintetni.

Az iroda a tanitasi szinetekben az ulgyeleti rend szerint tart nyitva, melyet a
nyitvatartasi rendhez hasonldéan kell kdzzétenni. Az Ugyeleti idon kivil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartdbzkodhatnak az éplletben. A nyari tanitasi
szlnet tgyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként meghatarozza és meghirdeti.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valé
egyeéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt, és ezt mind a tanuldk, mind pedig a szulék
felé jelezni kell.

2. A tanuldk bent tartézkodasa

A tanuldk az intézmény nyitvatartasi idejében tartézkodhatnak a bérelt éplletrészben.
Ettél eltérd idbpontokban csak igazgatoéi engedéllyel, és pedagdgus beleegyezésével,
illetve fellgyeletével tartézkodhatnak az épuletrészben. A tanuldk az épuiletrészben
6ndllban, az épllet tovabbi részeiben és az udvaron tanéari fellgyelettel
kdzlekedhetnek.

3. A pedagdégusok bent tartézkodasa

A pedagdgusok a munkaszerzddésik, valamint érarendjik alapjan meghatarozott
rend szerint tartbzkodnak az iskolaban. A kételezéen benn téltendd idében az igazgatd
altal meghatarozott feladatokat latnak el az intézményben.

4. A pedagdgiai munkat segitok bent tartézkodasa

A munkaszerzddésikben elbirt id6 alatt, az iskola nyitvatartasi rendje szerint
tartozkodnak az intézményben.
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5. A vezetok bent tartézkodasa

Az iskola igazgatoja 7:30-14:00 kdzétt, valamint érarendi érainak megfelelben
tartozkodik az intézményben.

A vezetd tavozasa utan a szervezett foglalkozast tartd, ezzel megbizott pedagdgus
tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért. Az intézményvezetd korabbi tdvozasa
vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend 1ép érvénybe.

6. Aziskolaval jogviszonyban nem lévok bent tartézkodasa

Az intézmény irodai nyitvatartasi idoben fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo,
kiilsé személyeket.

A fenntartd képviselbit, a pedagogiai-szakmai szolgaltatd, illetve mas hivatalos
személyeket elsésorban az igazgatdé fogadja. Az igazgaté tavol léte esetén a
helyettesitéssel megbizott pedagbgus jogosult intézkedni.

A tanoOrdk latogatasara kuls6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az
Oralatogatast a tanitasi 6ra kdzben megkezdeni vagy a tanitasi éra vége elott
befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

A szlil6k gyermekeiket a tanitas kezdete elbtt az érarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitési 6rak alatt a gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kbzénségét a kijeldlt
helyen kell fogadni.

Il. A BELSO ELLENORZES RENDJE
1. A pedagodgiai munka belso ellenorzésének rendje
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének célja és feladata, hogy:

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint
el6irt) mikodéseét,

- segitse el az intézményben folyé nevelb és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az intézmény vezetbje és a pedagobgus kollektiva szamara megfeleld
mennyiségu informaciot szolgaltasson a pedagdégusok munkavégzésérél,

- szolgaltasson megfelel6 szdmu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kulso értékelések elkészitéséhez.
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A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére az intézményvezetd jogosult.

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
kézul barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

- apedagbdgusok munkafegyelme,

- atandrak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

- anevel6-oktatdb munkahoz kapcsol6d6 adminisztraciés tevékenység,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga,

- anevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

- az Orara toérténd eldzetes felkészllés, tervezés,

- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,

- atanitasi 6éran alkalmazott modszerek,

- a tanuldbk munkaja és magatartasa, valamint a pedagbgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran,

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellenérzést végzé, illetve az ellendrzdtt dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg.

A belsé ellenérzési terv elkészitéséért az igazgatd felelds.

lll. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
1. A vezeto és a pedagogusok kozotti kapcsolattartas

A kapcsolattartas hivatalos forméja a tanéri értekezlet, de az intézmény vezetdje ezen
kivil is kézvetlen, napi kapcsolatban all a pedagoégusokkal. A kapcsolattartas formaja
e-mail és személyes megbeszélés.

2. Aziskola és a sziilok k6zo6tti kapcsolattartas

A szllbk szulbi értekezleteken, valamint az osztalyfdndkon keresztiil tajekozddhatnak
az iskola tgyeir6l.

Amint az iskola Iétszama lehetévé teszi a szil6i k6zOsség létrehozasat, ugy a szilbi
k6zbsség képviselbjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.
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A sziil6i k6zbsség a tanuldk nagyobb csoportjat érintdé Ggyben tajékoztatast kérhet
szbban, irasban az intézmény igazgatbjatédl. Az irasos megkeresésre az ugy jellegétol
fllggbéen mielbbb, de legkésébb 30 napon belll valaszt kell adni. A tajékoztatas —
megallapodas szerint — térténhet szoban is, amelyrél emlékeztetdt kell késziteni.

A tanuldk nagyobb csoportjat érinté Ugyek targyalasanal a szllbk képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a nevelGtestillet vagy egyéb férum Ulésein. A
meghivasrél az igazgaté gondoskodik.

3. Azigazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény minden tanév elején az 6rarenddel egyidejlileg elkésziti a helyettesités
rendjét. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali déntést nem igényl6,
kizarblagos hataskoérébe tartozd lgyek kivételével — teljes felelésséggel az ebben a
rendben meghatarozott pedagogus helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az e rendben meghatarozott pedagogus gyakorolja
az igazgato kizardlagos jogkdrébe tartozé hataskordket is. Tartds tavollétnek mindsul
a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

4. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra, cégszer(i alairasra az igazgatd jogosult. Tartdés
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy sirgls intézkedéseket
tartalmazé iratokat helyette helyettesitési rendben meghatarozott pedagdgus irhatja
ala.

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

- az intézmény mikoédésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a
hataskorébe tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat a fenntartéval, és
kdzigazgatasi  szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket.

Az intézményvezetd a sajat nevében kiadmanyozza:

- a nevelbtestilet, munkak6zésségek, szildk és tanuldk részére Osszeallitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, a gyermekekkel,
alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket valamint ellenjegyzi a
nevelbtestileti értekezletek jegyzdkdnyvét.
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- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl széld
leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell
Onteni.

- az alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegi Ugyekben hozott
intézkedéseket.

5. A képviselet szabalyai

Az intézményt minden férumon, az igazgato6 képviseli. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési rendben meghatarozott pedagogus helyettesiti 6t, de csak
elbzetes targyalasokat folytathat, el6zetes megallapodasokat kéthet, amelyekrol
beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak. Az igazgatd ezeket jogosult
felllvizsgalni és jovahagyni, vagy moddositani. A képviseld, mindig az intézmény
értékrendjének megfelel6 modon, felelésen jar el az intézmény képviseletében.

6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testlilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- aziskolavezetés tagjaira
- adontés elOkésztését végzd alkalmi bizottsagra.

A jogkérdk atruhdzasa mindig irasban torténik, el6zetes szdbeli egyeztetés utan. A
megbizast az iskola igazgatdja adja. Az eseti megbizasok tartalmazzak a konkrét
feladatot, a feladat elvégzésének
- hataridejét,
- a feladat elvégzésérdl, illetve a végrehajtasrél vald beszamolas mddjat,
hataridejét.

A nevelbtestilet nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:

- Pedagobgiai Program elfogadasa,
- Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat elfogadasa,
- Hazirend elfogadasa.
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Az atruhazott jogkdr gyakorldja a nevelbtestlletet tajekoztatni kdteles azokrédl az
ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestilet megbizasabdl eljar. (Munkajarol és déntéseirdl
jegyzékdnyvet/feljegyzést készit.)

IV. A VEZETOK ES AZ ISKOLASZEK, AZ INTEZMENYI TANACS, A SzULOI
SZERVEZET, A DIAKONKORMANYZAT KOzZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Intézménylnkben a kis létszamra vald tekintettel a 2020/21-es tanévben nem
mikdédnek szakmai és érdekvédelmi kdzosségek. Ezek bevezetése az iskola
bévilésével parhuzamosan az igazgato6 és a pedagdgusok kdzds feleldssége.

V. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelel6 szintl irdnyitdsdnak érdekében az intézményvezetd
alland6 munkakapcsolatban all az intézmény mikddtetdjevel és fenntartojaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az intézményvezetd a felelds.

Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:

- Jozsef Attila Megyei Kényvtar
- NépmesePont Tatabanya

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd vagy az altala
megbizott személy a felelbs.

A tanuldk egészségi allapotanak megoévasaért az iskola igazgatésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az:
- Iskola-egészségugyi szolgaltatoval

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjlusagvédelmi
feladatok eredményesebb elldtasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart
fenn a:

- Nevelési Tanacsadoval,
- Iskolapszichologussal,
- Csaladseqit6- €s Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat feligyeletéért az intézményvezetd és az intézményvezetd-
helyettesek a felel6sek.
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VI. AZ INTEZMENYVEZET® VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A helyettesités rendjének elkészitéséért az igazgatd felelés, melynek hatarideje az
adott tanév elsé tanitdsa napja.

VIl. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Iskolankban a nemzetiink szabadsagtérekvéseit tikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és
egyéb diktaturak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti (innepek,
valamint az iskola hagyomanyai 4polasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések rendje:

Iskolankban a kdvetkezd napokat Gnnepeljuk:

- nemzeti Unnepeink: marcius 15., oktober 23.

- megemlékezések: februar 25., aprilis 16., junius 4., oktober 6.

- jeles napok, Unnepek (idérendben): farsang, magyar kultira napja, husvét,
magyar kéltészet napja, Féld napja, madarak, fak napja, pinkdsd, a nemzeti
Osszetartozas napja, Szent Mihaly nap, éallatok vilagnapja, szegénység elleni
kiizdelem vilagnapja, Szent Mikl6s napja, Luca-nap, karacsony,

- egyéb: a tanuldék szlletésnapja/névnapja osztalyszinten, tanévnyitd és
tanévzard rendezvény, projektnapok

Nemzeti Ginnepeinkrél az innepet megel6z6 munkanapokon, a tanitds végén misorral
emlékezink meg. A mlsor szervezhet6 az iskolaban, vagy kuilsé helyszinen.

Egyéb iskolai Unnepségre, megemlékezésre a tanitasi nap elsé vagy utolsd éraja
osztalyfénoki 6raként felhasznalhaté.

Egyéb rendezvényeket tanitasi idén kivdl kell tartani.

VII. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészséglgyi felligyeletérdl a Nkt. 25.§ (5) bekezdése
értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell.
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Az iskolaorvos és az iskola véddnd munkajat az iskola-egészséguigyi ellatasrol sz6lo6
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet szabalyozza.

A szllbket irasban tajékoztatjuk a vizsgalatok idépontjarol.

A szirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i fellgyeletet biztosit.

IX. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozoéjanak alapveté feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészséglk és testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadija,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a szikséges intézkedéseket megtegye.

1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézmény
munkavédelmi szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tlizriad6
tervnek a rendelkezéseit.

- Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A nevelbk a tandrai és a tano6ran kivili foglalkozasokon, valamint Ggyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

- Az osztalyfén6koknek az osztalyfondki 6rakon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészséglik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes
iskolai foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kualénféle
iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
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2. Az osztalyfon6kéknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megelozését szolgaloszabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran ismertetni kell:
- aziskola kdrnyékére vonatkozd kdzlekedési szabéalyokat,

- rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, természeti kataszirdéfa stb.)
bekdvetkezésekor szikséges teenddket, a menekillési utvonalakat, a
menekllés rendjét,

- atanulok kdtelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt a balesetek
veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezet§ nevel6k baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe
bevont dolgozékat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3. Azintézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- asérilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie, ha szliikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sérulést okoz6 veszélyforrast a tole telhetd mddon meg kell
szuntetnie,

- minden tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, akadalyoztatasa esetén az lgyeletes igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévd tébbi nevelbnek is részt
kell vennie.
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A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sérilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sérilést az intézményvezetbnek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd6 okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerllheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a
szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulbbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:
- Atanulébalesetet az elGirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gydgyul6 sérllést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgélni, és e balesetekr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzdkdnyvet kell
felvenni. A jegyzo6kényv egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskoru tanuld esetén a szilének). A
jegyz6kdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.

X. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A vagyon és életvédelem biztositasa rendkivili esemény bekdvetkeztekor:

- Ha valés vagy vélt veszélye all fenn annak, hogy az iskolai k6zdsség személyi
és vagyoni biztonsadgat az iskola terlletén veszély fenyegeti, az iskola
igazgatbéja az épulet kiuritését rendeli el. A veszélyre figyelmeztetd csengd
megszolalasa utan a pedagogusok vezetésével az intézmény ndévendékei és
dolgozéi elhagyjak az épuletet a kilritési tervben foglaltak szerint.

- Az épulet kilritésének ellendrzését, illetéktelen személyek behatolasanak
megakadalyozasat az igazgato6 és az intézmény tlizvédelmi felelése ellendrzi.
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XI. AZINTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A
TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

1. Fegyelmezo intézkedések

A fegyelmez6 intézkedés a fegyelmi bilntetést megel6z6 nevelési eszkdz,
alkalmazéasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkori sajatossagait és a terhére rott
kételességszegés sulyat , az enyhitd kérilményeket is.

Az iskolai buntetések eseteit és formajat a hazirend szabalyozza.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytél indokolt
esetben — a vétség sulyara vald tekintettel — el lehet térni. A buntetést irasba kell
foglalni, és azt a szil6 tudomasara kell hozni

2. Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 iskolai kdtelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, ellene fegyelmi
eljarast lehet kezdeményezni. A fegyelmi eljaras szabalyait jogszabaly tartalmazza.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kételességszegéssel gyanusitott és a sértett k6zotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A tanuldkat sulyos koételességszegés esetén fegyelmi felelésség terheli. Fegyelmi
eljarasnak akkor van helye, ha a tanulé vétkesen — azaz szandékosan vagy sulyosan
gondatlanul — és sulyosan cselekedett.

A fegyelmi eljaras meginditasanak és lefolytatasanak feltételeit a k6znevelési térvény
és végrehajtasi rendelete korlltekintéen szabalyozza. A szabéalyozas garancialis
elemeket tartalmaz a gyermek személyiségi jogainak védelmére, és meghatarozza a
kiszabhato6 blntetések korét.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

- Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kdtelezettségszegés 6ta harom hénap mar
eltelt.
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- Ha a kételezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem az eljaras meginditadsanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval
vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a jogerds hatarozat kdzlésétél kell
szamitani.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz szikséges mindkét fél (kbtelességszegd és
sértett) hozzajarulasa.

Egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a szll6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szuld
egyeteért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szilbje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének lehetbségére.

A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a szild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kérik, tovadbba, ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétél szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasét elutasithatja.

Amennyiben az egyeztetési eljards soran a felek megallapodtak a sérelem
orvoslasaban — mindezt irasban kell tennilik —, akkor k6z6s kezdeményezésikre a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idbre, de legfeljebb harom
hdnapra a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

3. Fegyelmi targyalast akkor kételezo tartani, ha
- ameghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
- atényallas tisztazasa egyébként indokolja, vagy
- az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz a két fél egyikének (kdtelességszegb és

sertett) hozzajarulasa hianyzik.
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4. A fegyelmi jogkér gyakorldja

A fegyelmi targyalason a fegyelmi jogkér gyakorldja a nevelGtestilet. A fegyelmi
bizottsagot a nevelbtestilet valasztja meg. A fegyelmi bizottsdg meghallgatja a tanuld
ellen felhozott vadat, meghallgatja az érintetteket, majd a hazirend szellemében dént.

A fegyelmi targyalas elndkét a fegyelmi bizottsag a tagjai kdzil valasztja meg.
Feladata:

- Levezeti a fegyelmi targyalast, betartja és betartatja a fegyelmi szabalyzatot,
kihirdeti a bizottsag hatarozatat.

A fegyelmi blntetést a fegyelmi bizottsag allapitja meg, a nevelbtestilet hagyja jova.
A neveldtestilet ezt a jogat atadhatja a tanitd tanarok k6zdsségének.

Az intézményvezetd vagy az altala kijeldlt személy felel a tanuldi jutalmazas és
fegyelmezés hazirendnek megfeleld végrehajtasaért. Szervezi a tanul6i fegyelmi
eljarast, gondoskodik dokumentalasarol.

Amennyiben a felek részér6l felmerlil az igény az alternativ vitarendezés
alkalmazasara, elbkésziti a targyalast, segiti a lebonyolitast, dokumentalast.

Az egyeztetd eljaras résztvevoi:

- Az igazgat6 megbizasabdl a felkért pedagdgus

- Atanuld

- Kiskoru tanulék esetében a szil6

- Atanul6 vagy a szl altal meghatalmazott személy
- Afegyelmi eljaras ala vont tanulo

- Az egyezetd szerepet ellato tanéar, vagy kilsé szakember.

Eseti tagok:

- atanulok osztalyfondke
- szakoktatdja, szaktanara

- barmely az érintettek altal k6zésen elfogadott személy, aki elére lenditheti a
targyalas menetét
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A fegyelmi targyalas részvevoi:

- Kiskoru tanulék esetében a szil6

- Atanul6 vagy a szl altal meghatalmazott személy
- Afegyelmi eljaras ala vont tanulo

- A diakdnkormanyzat delegalt képviselbje

- A fegyelmi bizottsag elndke, tagjai

- Atanit6 tanarok kdzbssége

5. Sulyos koételességszegésnek minosiilnek az alabbi esetek:

- ha magatartasaval a tanulashoz, mivel6déshez val6 jog érvényesitéséhez
szukséges feltételeket, valamint a megfelel6 munkakérilményeket
ellehetetleniti;

- az agressziO, a masik tanul6 megsértése, bantalmazasa, megalazasa;

- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa,

- anem megengedett — veszélyt okozé — targyak, eszkdzdk behozatala;
- aszandékos vagy szandékos gondatlansagbdl ered6 karokozas;

- az intézmény alkalmazottai, valamint a didktarsak emberi méltosaganak
megsértése;

- ezen tdl mindazon cselekmények, melyek a Buntetd Térvénykodnyv alapjan
bldncselekménynek mindsuilnek.

A blntetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kételezd, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanuld
esetén e jogot a szul6 gyakorolja.
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A fegyelmi blintetés lehet:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés nem szabhatd ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatél, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a
tanulé javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elétt - osztalyozé vizsgat tegyen.

- kizéaras az iskolabol.

Ebben az esetben a fegyelmi bizottsag donthet a felfliggesztésrdl is, amely idbtartama
legfeljebb 6 hénap.

Tankdételes tanuloval szemben a eltiltas” és a ,kizaras” pontban megfogalmazott
fegyelmi bintetés csak rendkivali vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.

Az utébbi esetben a sziilo koteles Uj iskolat keresni a tanulonak.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni.

Ha a karokoz6 személye rejtve marad, mindazon tanul6i kézdsségek viselik a
kartéritési kotelezettség terhét, akik a létesitményt, berendezést hasznaltak a kar
keletkezése idején, és a kart nem jelentették.

Ha a tanuldét méltanytalansag éri, eljarast indithat, az eljaras meginditasa el6tt
egyeztetési lehetbséget kér az intézmény vezetdjétdl, illetve az intézményvezetd altal
kijeldlt személytol.
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6. Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szil6je mindig részt vehet. A tanulét sziléje,
tovabba meghatalmazottja (Ptk. 222-223. §) képviselheti.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokényvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyaléas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul,
a szul6 vagy képvisel6juk kéri.

Xll. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

1. Az elektronikus uUton eloallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni.

A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetd végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetbje, helyettese

“ s

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszerben
(KIR) alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarblag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- azintézménytbrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
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- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
- az oktdéber 1-jei pedagogus és tanuldi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetdje alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkulldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hélézatdban egy kulén e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Xlll. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADATOK- ES HATASKOROK

Az intézményvezetbnek a mikddési engedély megszerzését megel6z6en nincsen
leadott feladata és hataskére.

A munkakorileiras-mintakat az SZMSZ 1. szami melléklete tartalmazza.

XIV. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a koételez6 tanoérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei,
szukségletei szerint tan6ran kivili foglalkozasokat szervez. A tandran Kkivali
foglalkozasok igénybevétele ingyenes, kedvezményes, illetve dnkdltséges lehet.

Az intézményben a tanuldk szaméra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran
kivili rendszeres foglalkozasok mikdédhetnek 14.30 — 18.30 id6pont kozott.

1. Szakkorok

A tanulok érdekl6désének megfelel6en lehet szakkordket szervezni. Az iskola anyagi
lehetéségeinek figyelembe vételével az igazgatd és a fenntartd kdzdsen doént az
inditasrol.

A szakkdrbe val6 jelentkezéshez szlilbi engedély sziikséges.
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2. Diak-klub

Specialis tehetséggondozast, képességfejlesztést, a tanul6i érdeklédést, az altalanos
miveltséget, tajékozddasi képességet, a kreativitas fejlesztését vannak hivatva
segiteni.

A diak-klubokra, érdekl6dési kérdkre vonatkozoan a kdvetkezd szabalyok élnek:
A klub alapitasahoz legalabb 8 alapit6 tag szikséges.

A klub altal megjeldlt cél és tevékenység dsszhangban legyen az intézmeény
Pedagégiai Programjaval, valamint Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataval.

A klub megalakulasat az intézmény vezetbjénél kell bejelenteni, 6 ad engedélyt
a csoport mikodésére.

A Kklub a rendelkezésére bocsatott iskolai eszkdzokért (terem berendezése,
technikai eszk6zok stb.) anyagi felel6sséggel tartozik.

XV. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJAROL ES RENDJEROL,
A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEKROL
(HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATAROL, KOLTSEGVETESI
TAMOGATAS BIZTOSITASAROL)

Az intézményvezetd, a fenntartd beleegyezésével akkor dént ezekrél, amikor az iskola
teljes tanuléi létszammal mikodik.

XVI. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanul6k szamara minden tanév els6 napjan az osztalyféndkok tliz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatét tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmuket a veszélyforrasok kikliszébolésére.

A tajékoztatd soran szdélni kell az iskola kézvetlen kérnyékének kdzlekedési rendjérél,
annak veszélyeirdl is.

A tajekoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtdrténtét
a didkok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély
lehetésége all fénn. llyen tantargyak: fizika, kémia, technika, informatika, testnevelés.

Kilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré kdrtilmények kdzott végeznek
valamely tevékenységet (pl.: osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kételezb. Az a
pedagbégus, aki nem jelenti az 6érajan tértént balesetet, mulasztast koévet el. A
gyermekbalesetek jegyzbkdnyvezését, nyilvantartasat az igazgatod altal a megbizott
kolléga végzi.

A pedagobgusok és egyéb munkavallaldk szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézményhez kikildétt munkavédelmi felelés. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a
munkavallalok alédirasukkal igazoljak.

A pedagbdgusok a tanitdsi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkdzbdket csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az igazgatd hataskdre, aki szikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kbtheti az esz- k6z érai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem
technikai jellegld pedagoOgiai eszkdzok a tanitdsi o6rdkon korlatozas nélkal
hasznalhatdk.

XVII. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

Intézménylnk iskolakdnyvtari feladtat a Jozsef Attila Megyei Koényvtar
gyermekkonyvtar részlege latja el. A kdnyvtar SZMSZ-e a kdnyvtar honlapjan elérhetd:

http://www.jamk.hu/?g=hu/konyvtarunk/mukodesiszabalyzat
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