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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miitkodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a Dencshéza Altaldnos
Iskola szervezeti felépitését, az intézmény miltkodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6é megallapoddsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjiban
megfogalmazott cél- €s feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Gsszehangolt,
racionalis €s hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

Az SZMSZ. létrehozasanak f6bb jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és rendelkezések
illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

1993.évi LXXIX. térvény a kézoktatisrol

2012.évi CLXXXVIIL. Térvény a koznevelési feladatot ellaté egyes Onkormanyzati
fenntartasd intézmények allami fenntartasba vételérol

1992.évi XXXIII. térvény Alkalmazottak jogallasarsl

2023. évi LII. térvény

Kormanyrendeletek:

229/2012.(VIIL.28.) korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol
20/1997.(IL13.) korm. rendelet a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendelet:

20/2012. (VIIL31.)EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

23/2004.(VIIL.27.)OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérol.

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

1.2 A szervezeti és miikddési szabdlyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti €s mUkddési szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve
kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatban Kkerilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgaltatasait.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz4l.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti és miikddési
szabdlyzata.



2. AZINTEZMENY ALALANOS JELLEMZOI
2.1 A kozoktatdsi intézmény jellemzdi

Neve: Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola

Cime: (székhely) 7915 Dencshaza, Pet6fi u. 40.
(tagintézmény) 7971 Matyas kiraly u.47

Tipusa: Altalanos Iskola

OM azonosit6: 027371

BE 1201

Az irdnyitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

Szigetvari Tankertileti Kézpont

7900 Szigetvar Dedk Ferenc tér 16.

Intézményi strukturank az abran lathaté modon épiil fel.

Szigetvari Tankeriileti
Kozpont

|

v,
Dencshaza-Hobol Altaldnos Iskola

Intézményvezeto
Dencshéaza-Hobol Altalanos Iskola Dencshéza-Hobol Altalanos Iskola
Hoboli Intézményvezets-helyettes

! ]

|

Dencshaza-Hobol Altalanos Technikai dolgozdk
Iskola Hoboli Tagiskol4ja

D’encshéza-Hobol
Altaldnos Iskola
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Jogszabalyban meghatéarozott alapfeladata
- 4ltalanos iskolai oktatas
- fejlesztd nevelés

Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:
Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont

7900 Szigetvar Deak Ferenc tér 16.

Dencshaza-Hobol Altalénos Iskola

Jogi személyiségli szervezeti egység

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:
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Dencshiza-Hobo]

Altalinos Iskola [E5 £ ¢w)
7915 Dencshaza, Pet6fi u, 40, V82 w2y 88
Tel.: 73/310-833 1\ L*?:;\( 1 & /
, LY P4
Dencshaza-Hobol Altalanos Iskola o PR

Az intézményi bélyegzk haszndlatira jogosultak beosztasa: igazgatd, igazgatd-helyettes,
iskolatitkar

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

Dencshéza-Hobol ~ Altaldnos  Iskola alaptevékenységre  ellatdsahoz  sziikséges
penzeszkozok biztositasarol a fenntartd gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kd&zpont belso szabalyzatai szerint.



Az intézményi miikddés alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi — a hatilyos jogszabélyokkal Osszhangban &ll6
alapdokumentumok hatérozzak meg:

Az alapito okirat

A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben foly6 nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait

- anevelés e€s oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét és tantervét

- egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartalmat és a kovetelményeket, a magasabb
éviolyamra 1épés feltételeit

- szamonkérés formidit, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
modjat

- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait

- a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési magatartasi és tanulési nehézségek enyhitését
segit® tevékenységeket.

- az iskola nevelési programjat

A pedagbgiai program nyilvénos, azt barki megtekintheti:

- nyomtatott formaban az iskola titkarsagan nyitvatartasi idejében

- az iskola honlapjan

A tanév munkaterve

- Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a felel6sok megjelslésével

- az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelétestiilet altal valé elfogadasi iddpontja:
szeptember 30.

3. AZ INTEZMENY VEZETESE
3.1 Az igazgat6 és feladatkore

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint -felelds az
intézmeény szakszerd és torvényes miikdéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhazott munkdéltatéi jogokat, és dont az intézmény miksdésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskérbe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkoret
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatdsi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd
ellendrzésének miikddéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatisaért, a nevel6 és oktatdé munka egészséges &s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert, a tanulé- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendszeres
egeszségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kozoktatasi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére, Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében helyetteseire atruhazhatja,



Az intézmény kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése

- a nevelOtestillet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé déntések elkészitése,
végrehajtasuk szakszerll megszervezése és ellendrzése

- a nevelési-oktatdsi intézmény muikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa a rendelkezésre 4116 forrdsok alapjan

- a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziilok és a
didkok képviseldjével

- anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

3.2 A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgatd-helyettes megbizasit a tantestilet véleményezési jogkdr megtartasaval az
igazgato adja.

Az igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
kodzalkalmazottja kaphat. A megbizas hatarozott idére szol.

A vezetok feladat- és hatéskére, valamint egyéni felel3ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakorik tartalmaz.

Tagintézményben a vezetdi feladatokat tagintézmény vezetd latja el. A tagintézmény
vezetd kinevezése palyaztatassal torténik.

A pedagodgiai munkat szakmai munkakdzdsségek segitik (alsds, felsds munkak6zdsség).
Ezzel segitve a két intézmény kozotti szakmai egyiittm(ikodést. A szakmai
munkakzdsséget munkakdzOsség-vezet iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg.

Az igazgatd kodzvetlen munkatdrai munkajukat munkakéri lefrasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ mellékletében
talalhatok.

3.3. A vezetd helyettesitési rendje

Az igazgatd akadélyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényl$ kizarolagos
hataskorébe tartozé lgyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgato-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorében
fenntartott hataskoroket is. Tartés tdvollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos
tavollét.

A tagintézményben a vezetdi feladatokat tagintézmény vezetd latja el. A tagintézmény
vezetot akadalyoztatasa, tavolléte esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarélagos
hataskorebe tartozd ligyek kivételével — teljes felelésséggel a munkak&zisségvezetd
helyettesit.

A vezetOk helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.



3.4 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezds és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetéség — minimum havonta egy alkalommal — rendes értekezletet tart,
amelyrd] irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezet6ség tagjai: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, tagintézmény-vezetd,
munkak$zosség vezetd.

Az intézményvezetOség tagjai ellen6rzési feladatokat is elldtnak (lasd munkakéri
leirasok). Tapasztalataikrél beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik,
kiemelked6 jelentdségli tiggyel kapcsolatban az intézményvezetd felé heti
rendszerességgel illetve rendkiviili esetben.

Az intézmény vezetdsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, évenként egy
alkalommal nyilvdnos beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelétestiileteknek az
intézmeny pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykorben.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylttm(ikodik az intézmény més
kozosségeinek  képviseldivel, igy a szilldi kozosségek vélasztméanyaval a

didkonkormanyzat diakképviseloivel.

4. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, VLAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

4.1 Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas dltalinos médjai.

Alkalmazotti k6zosség: - iskolai, szakmai munkakdzosségek
- nem pedagdgus munkakérben dolgozok kozossége
Sziiloi kozdsségek: - sziil6i kozosségek

A tanulok (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozdsségek, csoportok
- didkonkormanyzat

Az intézmény killonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott koz8sségi képviselok segitségével — az igazgaté fogja dssze. A kapesolattartas
rendszeres formai: kiilénboz6 értekezletek, forumok, intézményi gyilések, nyilt napok,
fogad6drak.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato falitjsagon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartds
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).

A belsd kapcsolattartds dltalanos szabalya, hogy kiilonboz8 dontési forumokra,
nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési, €s véleményezési jogokat gyakorlo kézosségek éltal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkonyvbe kell rogziteni.



4.2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozOsségeket, illetve azok képviselsit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, déntési jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.

- Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozodkat, azok
kdzOss€gét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapesolatban 4116 sziilét, munkaltatot.

- Veéleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kodzdsséget. Az elhangzott
veleményt a dontés elkészitése soran a dontési jogkdr gyakorl6janak mérlegelnie
kell. A dontési jogkér gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel kapesolatos
allaspontjat a véleményez6vel kdzdlni kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért.

- A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szémara kizarélagos intézkedési
jog, amelyet, jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorléja
teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogk®r esetén a testiilet abszolut ((50 % +
1) tébbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

4.3. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény neveldtestiiletébsl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgaté hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az
intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség €rtekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelOtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkez0 kozalkalmazottak alkotjdk. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk médjéval
az SZMSZ 6nall6 fejezete fogalakozik.

Az intézmény a nem pedagogus képesitésii kozalkalmazottainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az igazgaté-helyettes fogja ssze. A kézalkalmazottak munkakéri
leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

4.4 A sziil6i kozosségek

A sziildi kdzdsség €s a sziildi vilasztmany a Koznevelési torvény 73. §-a alapjan: a sziil6k
meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak Iétre. A sziildi kozosség dont sajat szervezeti és miikédési rendjérél,
képviseletérol.

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabdlyzata a sziildi kozosségek szdmaéra, a
térvényben biztositott jogkordn tilmenden nem allapit meg jogkéroket.

A szilloi kozOsséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idSpontokban
tanévenként legalabb kétszer hivja Gssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol



¢s feladatair6l. Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozOsségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kozosségével a kapcsolatot
kozvetlenill tartja a gyermekkozosségért felelés pedagogus (osztalyfénsk, csoportvezetd),
aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A
sziilo1 kozOsségek véleményét, javaslatait a sziiléi kozosség vezetdi, vagy valasztott SZK
elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

4.5 A sziilékkel val6 kapcsolattartas és a tajékoztatds formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalinos munkaidén tuli idépontokban (sziildi
ertekezletek, fogadoérdk), valamint rendszeres frésbeli tdjékoztatast ad (a gyermekek
tajekoztatd fizetében). Az intézmény — munkatervében rogzitetten — tanévenként kettd
rendes sziil6i értekezletet és ketté fogaddorat tart.

Szuléi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziil6i kozossége szdmara a sziilldi értekezletet az osztalyfonokok
tartjdk. Csaladlatogatdsokat sziikség szerint pedagégusok és az ifjusagvédelmi felelds
tartanak. A sziil6k a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi sziilsi értekezleten kapnak
tdjékoztatast. A leendd gyermekkozdsségek sziileit a felvételi értesitén tajékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6zd elsé sziildi értekezletrdl a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az j kdzosségek szeptemberi sziiléi értekezletén bemutatjak
az osztalyban (csoportban) oktat6-neveld pedagogusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze az igazgatd, az osztalyfénok, a sziilsi kozosség
elnoke, a gyermek kozdsségben felmeriilé problémak megoldasara.

Sziil6i értekezlet 8sszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni
a szililoi értekezletet, ha ezt a sziildk 50 %-a kéri

Sziiloi fogadddrak:

Az intézmény valamennyi pedagbgusa fogadja a sziiloket, és szébeli tajékoztatast ad a
gyermekekr6l. A tanulményban jelentdsen visszaesé tanulé sziildjét az osztalyfonck
irasban is behivja az intézményi fogaddérara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idSpontd fogaddéran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell
egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A rendszeres frasbeli tajékoztatds formai és rendje

Valamennyi pedagbgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést a kréta rendszerben, e-naploban feltiintetni. Szébeli feleleteknél az érdemjegyet
a kréta e-naplojaba beirni.

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyaknal
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb déraszami tantargyakndl félévente
legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanuld.
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- A témazar6 dolgozatokat
- Az irasbeli és szbbeli feleleteket
- Az egyéb jegyeket

Kréta generalja.

4.6 A tanuldk kozosségei és a kapesolattartas formdi és rendje

Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jér6 és kozos tanuléesoportot alkoté tanulék egy osztalykdzdsséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tandrék (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzdsen, egyes 6rakat csoportban latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkorményzatinak legkisebb egysége 5.
¢vfolyamtdl megvalasztja az osztaly didkbizottsagat, valamint a kiildéttet delegal az
intézmény didkénkorményzatdnak vezetéségébe.

A didkkozosség ily moédon onmaga didkképviseletérsl dont. Az osztalyk6zosség élén,
mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok 4ll. Az osztalyfonskot — a munkak6zosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve — az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy
osztalyban tanit6é pedagogusok mikro értekezletének Ssszehivéasara.

A digkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti €s
mukddési szabélyzata szerint miikdik. Jogait a hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak
modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A digkdnkormanyzat szervezeti és mitkddési szabélyzatat a diakonkorméanyzat késziti el
€s a nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
mikodési szabalyzatdban meghatérozottak szerint valasztott diak-onkorményzati vezetd
illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

4.7. A diak - onkorményzati szerv, didkképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgaté-helyettes, valamint a
didkdnkormanyzat mozgalmat segité tanar.

A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezé az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozdsségét érintd targyalasakor,

- a tanuldi pélyézatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

- a tanoran kiviili tevékenységek formdinak meghatarozasakor,

- a kdnyvtar és az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvéanitasanak formai

- a didkénkorményzat vezetéségének megbizottja képviseli tanulOtarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal,
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- az osztalyk6zOsségek a problémék megoldasdra megbizott didkjai révén képviseli a
tanulécsoportot az intézmény vezet6jénél
- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot.

4.8 A didkonkorminyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit.

A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabdlyai szerint veheti igénybe.

4.9 Alkalmazotti juttatdsok (amennyiben a fenntart6 biztositja a megfelelé forrast)
Védobruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.
4.10 Az intézményen kiviili kapesolattartas

Kozoktatdsi intézménylink az intézmény mikodése, a gyermeke  szocialis-,
gyermekvédelmi €s nevelési elltdsa, valamint a tanuldk iskola- és palyavélasztas
érdekeben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel az intézményvezet vagy
megbizottak Otjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:
- a tankeriilettel

- sziil6i kozosséggel

- iskolaorvossal, védéndvel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatdkkal

- renddrséggel

- cigany kisebbséggel

- helyi 6nkormanyzattal
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5. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1 Az intézmény nevelétestiilete és jogkorei

A nevelltestiilet — a koznevelési térvény 70 §. alapjan — nevelé-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatdrozathozoé szerve. A neveltestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapesolatos tigyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben déntési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezd €s javaslattevd jogkédrrel rendelkezik

5.2 A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
iddpontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A nevelbtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéara irdnyuld atfogd elemzés,
beszamol6 elfogaddsaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti és mikodési
szabélyzatanak jévéhagyédsaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestilleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorld sziiléi munkakozosség képviseléjét meg kell hivni. Meg kell hivni a
veleményezési jogkort gyakorlé didknkorményzat tanulé képvisel6jét is.

A nevelGtestiilet €rtekezlet jegyzOkonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyz6konyvet az
igazgatd, a jegyzO8konyvvezetd és a nevelStestiilet 4ltal valasztott hitelesits irja ala.

Az intézmény nevelOtestiilete az alabbi dllando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyito-, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0szi €s tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezlet sziikkség szerint.

Rendkivili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak

megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak 33 %-, valamint a kézalkalmazotti tanacs, az
intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
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5.3 A nevelétestiilet dontései, hatdrozatai

A neveltestiilet dontéseit, hatarozatait — a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel hozza. A titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsdgot jeldli ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgat6 szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek hatarozati formaban.

5.4 A nevelétestiilet 41tal dtruhdzott feladatkorok és a beszamoltatis rendje

A nevelbtestillet a feladatkérébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldéntésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve gyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkdr gyakorléjat a neveldtestiilet tdjékoztatni kiteles azokrél az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését €s tanulmanyi munkéjénak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapesolatban 4ll6 pedagdgusokra ruhazza 4t.
Jelen feladatkor ellatdsa kapesdn az adott kozdsségért felelés pedagdgus (osztalyfonok)
hivhat &ssze sziikség esetén az igazgaté tudtaval tigynevezett neveld mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kézvetlen kapesolatban 4116
pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra harul a nevelbtestiileti értekezlet
id6pontjaban. '

A nevelltestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatérozott jogkorébél a szakmai
munkakd6zdsségre ruhdzza at az alébbi jogkoreit:

- a probaidés pedagogus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkajénak
véleményezése

- a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszkézok, tankonyvek
kivélasztasa.

- az egyes munkakozisségeket irdnyitd vezetd beosztdsu kézalkalmazottak munkéjanak
véleményezése

- a munkakdzdsségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz0déskotéshez javaslattétel

- helyi szakmai, médszertani programok sszedllitasa.

5.5 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésben és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a pélyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkajéanak
segitese, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsdra. A munkakozosség — az
igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagbgusainak és gyakornokainak belsé
értekeléseben, lebonyolitdsédban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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Az intézmény szakmai munkakozosségei:

- als6s munkakozosség
- felsés munkakozosség

Az intézmény vezetése timogatja, 6sztdnzi az intézményen beliili egyiittmiksdéseket. Az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkéjukra.

A szakmai munkak6zosségek feladatai:

- Jjavasoljak, koordinaljak az intézményekben folyd neveld oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét, fejlesztik, t6kéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait,
Jjavaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését

- tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kzosséget,

- végzik a nevel6testiilet altal dtruhazott feladatokat.

- kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

- végzik a tantdrgycsoportjukkal kapesolatos palyazatok tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

J6 gyakorlatok bemutatasa, innovaciok.
A bels6 tuddsmegosztas, mithelymunkékban.

Az iskolai munkako6zdsségek kapcesolattartasi rendje:
Kapcsolattartas az iskolavezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetSivel valé operativ kapesolattartdsért az
iskolavezetés részérdl felelSs az igazgato, az igazgato- helyettes, a tagintézmény-vezetd.

e A munkakozdssegek éltal Osszedllitott éves munkaterveiket a munkakdzosség
vezetok a tanévet elokészitd neveldtestiileti értekezleten ismertetik.

e A nevelési-oktatési feladatok tekintetében folyamatos, operativ kapcsolattartisért a
munkakozosség vezetdk felelnek.

e A munkakozbsség havonta legalabb egy alkalommal megbeszélést tart.

e Kozos allaspontot alakitanak ki olyan oktatasi, nevelési és modszertani
kérdésekrol, melyeknél célszerl egységességre torekedni iskolai szinten, az iskolai
bels6 szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanuldk beszdmolasi és értékelési
rendszerének elvei, a vizsgak rendjére.

e A féléves, €és az éves munka értékelésével kapcsolatban a tanévzard elemzé
értekezleten a munkak6zosség vezetdk a neveldtestiilet elétt beszamolnak a
munkak6z0sség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérol.
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5.6 A pedagégiai munka belsé ellenrzésének rendje

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozé4sokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakézosségek altal kidolgozott
teriileteken és modszerekkel. folyik.

A pedag6giai munka belsé ellen6rzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellendérzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl az igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a
szakmai munkako6zosség.

Az ellendrzés modszerei:

- atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatdsa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanuléi munkak vizsgalata

- szaktandcsadoi, szakért6i vélemény

Az ellen6rzés tapasztalatai a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet. A bels6 ellenérzés altaldnosité tapasztalatait — a feladatok
egyidejli meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét0] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elokészitése augusztus
20-t6] — augusztus 31-ig tarto idészakban térténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestillet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az 0j tanév feladatairol, a pedagdgiai program és a hazirend médositasairdl, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait (hazirend) és a balesetvédelmi el8irasokat
az intézmeény pedagbgusai az elsd tanitdsi héten ismerteti a tanuldkkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziil6kkel. '

A tanév helyi rendjét, a héazirendet, a nyitva tartds és a feltigyelet idépontjait az intézmény
hirdetétablajan ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintii rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

- a tantestiileti értekezletek témait és id6pontjait,

- a tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek idépontjat — a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.
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6.2

Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id8 alatt munkanapokon hétf6t8] péntekig 7° 6ratél 16% 6réig tart nyitva.
Szombaton €s vasdrnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zéarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

Az

intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 730 6ratél 15%° éréig tartja nyitva

irodait.

6.3Az intézmény iigyeleti rendszabilyai

6.4.

Tanulé az iskoléban felligyelet nélkiil nem tartézkodhat még az érakdzi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente lgyeleti rendet hatdroz meg az érarend és a munkabeosztis
fuggvényében. Az ligyeleti rend beosztaséért az igazgato a felelds.

Az tgyeleti renden beosztott, vagy a helyettesitésre kijeldlt pedagégus felel az iigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a felliigyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozési) 6rak megkezdése elétt és utan munkanapokon az
alabbi lgyeletet tartja a sziilsi igények figyelembe vételével: 7'° oratél — 16% éraig
pedagogus jelenlétében.

A vezetdk benntartézkoddsa: Az iskola nyitvatartdsi idején beliil 720 -15%0 kozétt az
igazgatd, vagy a helyettese koziil egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli
nyitva tarts kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében szilkségessé valo halaszhatatlan intézkedések
megtételére. A 15%-kor tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté napkdzis
pedagoégus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

Az intézmény védoé 6vé eldirdsai:

- Tiiz vagy baleset megelozése érdekében mindenkinek be kell tartani a Ttzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabélyzatban foglaltakat.

- Minden tanév szeptemberében — szaggatott csengetéssel tiizriadé prébat tartunk. A
menekiilési Gtvonalat jol kell elhelyezni.

- Rendkivili esemény- pl. természeti csapas, tizemeltetési zavarok- és bombariadé
esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-en
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem t{ird esetekben a
kézvetlen veszély elharitdsira az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tdle
telhet6t megtenni, amelyrd] beszamol az intézmény igazgatéjanak. Ha az intézmény
dolgozdja bomba elhelyezését bejelenté telefoniizenetet vesz, akkor azonnal jelenti az
intézmény igazgatdjanak, vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetének. Az értesitett
vezeld a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadét.

- Bombariad6 alkalmaval az épiilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet
kitritésének idStartalmédrdl, a tanulok elhelyezésérél, az intézkedést végzé hatosag
informacidit figyelembe véve az igazgatd, vagy intézkedéssel megbizott személy
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azonnal dént. A bombariadorél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti a
fenntartot.

6.5. A dohanyz4s intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok
nem dohéanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuléink szdmdra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!
Az iskoldban €s az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre 4rtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 41l, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkod6 vendégek szdméra a dohdnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolé torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzds szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.6. A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok

A tanulok szamira minden tanév elsé napjadn az osztalyféonok tiz- baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek sordn-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszébolésére. A tajékoztatd soran szdlni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztato megtérténtét és tartalmat az kréta e-napléban és a tanuldk &ltal alairt
Jjegyz6kodnyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetSsége
all fonn. Ilyen pl.: fizika, kémia, biol6gia, technika, szdmitdstechnika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét a kréta e-naploba dokumentdlni kell. A tanuld- és
gyermekbalesetekkel 6sszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet XVIII.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilén tajékoztatét kell tartani a didkok szadmédra minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulas, munkavégzés).

A tanulébaleset bejelentése kotelez6. A balesetek jegyzokonyvezését a nyilvantartasat az
igazgat6-helyettes végzi.

A pedagégusok €s egyéb alkalmazottak szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi téjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tijékoztatd tényét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo6 részvételt az alkalmazottak aldirasukkal
igazoljak.
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6.7 A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, valamint az érakézi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds €s a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal Osszhangban
1év6 orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijeldlt tantermekben. A tanéran
kivili fogalakozésok csak a kotelezd tanitdsi (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utén
szervezhetok.

A tanitdsi 6rdk idOtartama: 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra reggel 8% érakor kezdddik.
Kételezd tanitasi 6rak 8"-t6] kezdddnek és 14*-ig tartanak. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el. A tanitasi érék (foglalkozésok) latogatésara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a litogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
testnevelési Orakat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

Az 6rakoézi sziinetek idStartama: 10-20 perc a hézirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az o6rakdzi sziinetek rendjét beosztott iigyeletes pedagégusok feliigyelik. Az
orakozi sziinetek ideje nem rovidithet6, legkisebb idétartama 10 perc. Az 6rakézi sziinetet
a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok lehetéség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat
és tarsaik testi épségére.

Dupla érék az igazgaté engedélyével sziinet kézbeiktatdsa nélkiil is tarthaték, de a
pedagogus kételes feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

Az étkezést lehetség szerint 12 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

A bemutaté 6rék és foglalkozdsok nyilt napok tartisénak rendjét és idejét az éves
munkaterv régziti.

A tandran kivili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utols6 6rajét befejezd tanuldnak
legyen elegendd ideje arra (kb 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.
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7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 Belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban
az iskolaval

Kilsd latogatok az iskoldban folyé oktato-nevelé munkat nem zavarhatjék. Ugyintézés
miatt az iskolai titkérsag 7% és 15" kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4llo,
kiils6 személyeket. Az iskoldban érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarndl be kell
jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

Az iskola hivatalos munkaidejében 74° - 150 felelgs vezetdnek kell az épliletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese kételes az intézményben
tartézkodni. Az ligyeletes felelés vezet6 akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté jelsli
ki az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

7.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktato-nevel$ intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkaveégzés egyes szabalyait a koznevelési tortvény és a KIT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabélyok betartasival az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mikédése érdekében. A
kozalkalmazott munkakéri leirdsait az igazgaté késziti el. A tdrvényes munkaidd és
piheno id6 figyelembevételével az egyes vezetSk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és a kdzalkalmazottak szabadsagéanak kiadéséra.

A pedagdgusok jogait és kételességeit a koznevelési torvény régziti. A torvény szerint a
nevelési- oktatasi int€ézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
0rakbol, valamint a neveld, illetve a nevel$-oktatd munkéval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfelel$ foglalkozéssal 6sszefliggd feladatok ellatéaséhoz
sziikséges idobol all.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6-
helyettes éllapitja meg az igazgatd jévéhagyasaval, az intézmény mikodési rendjének
fiiggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai — a fenti alapelv betartisa mellett — javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valéd rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetSleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérsl
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa
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A pedagbgus az igazgat6tol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tandra
(foglalkozés) elhagyasdra, a tanmenettl eltérd tandra (foglalkozds) megtartdsira. A
tanérak (foglalkozasok elcserélését az igazgato-helyettes is engedélyezheti. A tantervi
anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani.

A pedagbgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizést vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése,

Az intézmény pedagOgusai — a junius hénap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben
végzik munkajukat,

A pedagdgusok napi munkaidejiikket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatérozzak meg. A munkaltatd a
munkaid6re vonatkozé elSirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kiftiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifiiggesztett hirdetés utjan hatérozza
meg. Szitkség esetén el6 lehet frni a napi munkaidd-beosztast egy pedagd gus esetén, vagy
pedagdgusok meghatérozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idébol all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
- a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

0
2

7.3}/.‘ A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak

- a tanitasi 6rak megtartisa

- osztalyfonoki feladatok ellatasa

- iskolai sportkor foglalkozéasok.

- szakkdrok vezetése

- differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokésziték stb.).

A pedagégusok kotelezé oérdban elldtanddé munkaidejébe beleszémit a munkavégzéshez
kapcsolodo elékészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elSkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. ezért a
kotelezd Oraszdm keretében elltott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztisit az Orarend a
munkaterv ¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
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elsosorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.3._1:2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezdk

- a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

- a tanuldk dolgozatainak javitasa,

- a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi 6rdk dokumentéldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
- Javito €s osztdlyozd vizsga lebonyolitésa, egyéni tanrendii tanulék beszamoltatasa,

- kisérletek Osszeallitasa,

- dolgozatok, tanulményi versenyek dsszeallitasa, értékelése,

- tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

- tehetséggondozés, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

- feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a potlekkal  elismert feladatok  (osztalyfondki, munkakdzosség-vezetdi,
diakénkorményzatot segit6 feladatok) ellatésa,

- az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartdsa,

- részvetel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megérzéskor,

- tanulmanyi kirdndulésok, iskolai {innepségek és rendezvények megszervezése

- iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- tanitas nélkiili munkanapokon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés
- részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatidban valé kézremiikodés.

7.4 A Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elirasok

- A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az intézményegység-vezeté Aéllapitia meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitisanal az intézmeény
feladatellatédsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

- A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok setén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt bizzdk meg, gy
koteles szakszer(i Orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag
szitkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

- A pedagdgus szamdara — a kotelezd oraszémon feliili — a nevelé-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgato-helyettes javaslatanak meghallgatésa utan.

- A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvényainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerl osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérsl, az eredményesebb tanulés
érdekében elvégezend6 feladatokrdl.
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- A pedagdgus munkaidejének nyilvéantartdsi rendje:
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezé €s nem kételezé o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél,
valamint a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.
Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglakozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja é&s
idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
Az intézményen Kkivil végezheté feladatok idStartamanak és id&pontjanak
meghatdrozdsa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével
a nem kizar6lag az intézményben elvégezhet§ feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes
irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartas nem kell vezetni,
Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentick szerinti dokumentaldsa
vélhetden nem biztosithato.

7.5. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezets allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgaté és az iskola intézményegység-vezetd kozodsen
késziti el. A torvényes munkaidé és pihentidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasira, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsdganak kiaddsira. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvailtoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd vagy az iskola intézményegység-vezetd szébeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

Beosztés: iskolatitkar: FHh=154
Osztott munkaidében dolgozdk munkarendje:
Beosztas: - takarito: déleldtt 7 6ratol — 11 6raig

délutan 14 o6ratol — 18 oraig
- fiit6-karbantart6: déleldtt 6 ® 6ratol 10 % 6raig
délutan 14 6ratol — 16 oraig
Valamennyi munkarend magéban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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8. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

8.1 A tanoérdn kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola — a tanérai foglalkozdsok mellett — a tanuld érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanuldok kozdssége, a
nevelStestiilet tagjai, a szilld kozdsség, tovabba iskoldn kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatoval.

A tanulok az egyéb foglalkozdsokra Gnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kételezd.

Az intézményben az aldbbi egyéb tandran kiviili szervezett foglalkozési formak vannak:
napkozi, szakkorok, diaksportkdr, korrepetdlds, tanulmanyi- szakmai és sportversenyek,
konyvtér, kulturalis rendezvények, hittan, fejlesztd foglalkozas.

A fenti foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgaté-helyettes rogziti a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt.

8.2 Az intézmény tandran kiviili foglalkozasai

A napkdzis foglalkozas: a tandréara vald felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere.
Az elsé — nyolc évfolyamon létszamto] fliggben szervezik

A miikodés rendjét, id6beosztasat a szakmai munkakozdsségek dolgozzék ki és a napkozis
hazirend rogziti.

A napkdzis foglalkozasrol vald eltdvozds csak a szild tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme
alapjéan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétsl fiiggden indit az
iskola. A szakkdrok vezetéit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott
tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A
szakkor vezetOje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tikkrozédhet a tanuld
szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, - a miikdés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A didksportkdr (foci) a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetélast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja. A felss tagozaton
a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kételezd
jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fligg
venyeben lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. A szervezést az intézményegység vezeté iranyitja.
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A tanulmanyi kirandulasok:

Hazank tdjainak, kulturdlis drokségének megismerése, az osztalykozosségek formalédasara
szolgalnak. A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképvisel6kkel az osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a
pontos célkitizéseket. A kirdndulas koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas varhat6 kéltségeirél a sziilét az ellendrzd utjan
kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulds koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanuldként legaldbb egy f5t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtdshoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirdndulds tervezetét irasban kell
leadni az intézményegység vezetonek, a kirdndulas elétt legalabb egy honappal.

A tanul6 szocidlis helyzetétdl, tanulményi eredményétd] fiigg8en a kirdndulas kéltségeihez az
iskola is hozzéjarulhat.

Muzeum, szinhdz, mozi, térlat stb. latogatasok sportrendezvények tanitasi id6 kiviil barmikor
szervezhetok. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgaté engedélye szikséges.

Az iskola tanulokdzdsségei (osztalyok, didkkorok, szakkdrdk, stb) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intezmény vezetdinek, €s az engedélyezett &sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
feliigyeletet.

9. A TANUL(’); JOGVISZONY, A TANULg’)K JqTALMAzAsANAK E’:s
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASOK IGAZOLASA

9.1 A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési térvény részletesen szabalyozza a tanuléi jogviszony keletkezését és
megszinését. A kdzoktatdsi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrél és az atvételrdl az iskola igazgatéja dont.

9.2. A tanuld jogai és kitelességei.

Az intézmény megteremti tanuléi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapesolatos részletes szabalyokat az
intézmény hézirendje tartalmazza.

A tanulményokkal kapcsolatos vizsgakételezettségek

A helyl vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi
vizsgak: az osztalyozo, javité és kiilénbozeti vizsgak. A helyi vizsgék idépontjat az intézmény
¢ves munkaterve tartalmazza. A vizsgdztatd bizottsigokat az igazgatod jeloli ki, melyeknek
elnoke felelSs a jegyzékonyvek vezetéséért. A vizsgék eredményét az osztalyféndk irja be az
anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is aléirja.
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9.3 A tanulék jutalmazisinak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkéajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki
kitarté szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzéjarul az
iskola j6 hirnevének meg6rzéséhez és noveléséhez.

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza

Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

- eredményes sportteljesitményt ér el

- a kozosségi életben tartésan jo szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivald
eredménnyel zar6 egylittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkéat, a példamutatéan egységes

helytallast tandsité tanuléi kozésséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.

9.4 A jutalmazas, biintetés formai

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellet a kdvetkezd irdsos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztato flizetbe és a kréta e-napléba be kell jegyezni:

- szaktanari, napkdzis nevel6i, osztalyf6noki, igazgatdi, és nevelbtestiileti dicséret.

Az 1gazgatdi €s a nevel6testiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.
Az egész €vben osztalykdzosségében kiemelkedé munkat végzett tanulok tantérgyi,
szorgalmi €és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a
tanév végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérél — a pedagdgusok, az osztalykdzosség és a didkdnkormanyzat
javaslatdnak meghallgatasa utin — az osztalyfénok dont.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye (tanulményi és
kulturdlis versenyek gydztesei, az év tanuldja, az év sportoléja, az iskolaért végzett
kiemelkedd kozosségi, stb) jutalmat a tanévzar6 iinnepélyen az iskola kozdssége elétt
nyilvanosan veszi at az intézmény vezet6jétol.

A jutalmazasokat az intézmény faliijsagjén is kihirdetjiik.

Az a tanulo, aki kételességeit, a hazirendben, foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem mélté magatartést tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorl6 jellegli, hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkiz.

Az irasos intések elétt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanuld, kivéve, ha a cselekmény silya azonnali irdsos intést tesz
sziikségessé. Az igazgatdi irasbeli intést az osztalyfénok kezdeményezi.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulé tajékoztatd és a kréta e-napldba be kell irni.
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9.5 Fegyelmi eljaras

9.5.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL.3) EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informdacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
réven kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés érvényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérél.

A legjobb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell a nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkenek megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzéen legaldbb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilette]l. A jegyzOkényv ismertetését kovetd
keérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak az
eszrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilsje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekeében szitkséges idotartamig tartozkodhatnak a trgyalas céljara szold
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak
¢s szuldjének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kévetGen az elsdfokt hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitliznide a fegyelmi eljardssal
kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan tortvonal (beiktatésaval) meg kell jelSlni az irat ezen
beliili sorszamat.
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Fegyelmezd intézkedés:
> szbbeli figyelmeztetés,
» irasbeli figyelmeztetés:

- Szaktanari figyelmeztetés

- Osztalyfénoki figyelmeztetés (3 alkalommal szaktanari figyelmeztetés) —
10 felszerelés hidny) alapjén, de adhatd egyszeri vétségért, figyelembe véve
annak nagysagat. Javaslatot tehet rd az osztalyban tanité szaktanar is.

- Igazgatéi figyelmeztetés (3 alkalommal osztlyfénéki figyelmeztetés) de
adhat6 egyszeri vétségért, figyelembe véve annak nagysagat.

3 igazgat6i figyelmeztetés fegyelmi eljarast von maga utan.

9.5.2. A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelésrél sz616 2011.évi CXC. térvény 32. fejezete, 58-59 /A§-

al

, €s 2 20/2012( VIIL31.) EMMI rendelet 53-61§-ai szabalyozzak.

A fegyelmi eljaras sordn figyelembe vessziik az altalanos kézigazgatdsi rendtartsrol
sz016 2016. évi CL. térvény eldirdsait, és a 2013.évi V. térvényt ( Ptk) is.

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes
taldlkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljdrast megel6zo egyezteté eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuld és a sziilét a
fegyelmi eljards megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségrol, a téjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards megindité kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
€s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztet§ eljards idépontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tliz ki, az egyeztetd eljdrds id6pontjarél és helyszinérél az eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az
érintett feleket.

az egyeztet$ eljarés lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatd a zavartalan targyalas feltételei.

az intézmény vezetdje az egyeztet$ eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése
szilkséges
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a feladat ellatésat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfdljebb
harom hoénapra felfliggeszti

- az egyeztets vezet6nek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteté eljards — lehet8ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

- az egyeztetd eljards lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetés vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelels
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kézotti
nézetkilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

- a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszegd

tanul6 osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovébba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott kérben nyilvanosségra lehet hozni

9.6 A tanuldi hidnyzas igazoldsa
Mulasztasok igazolasa, tAvolmaradasi-, tivozisi engedélyek

Késés

A késés a becsengetés utani beérkezést jelenti az Ordra. A késé tanuldt a tandrardl nem
zérhatjuk ki.

rrrrr

Amennyiben a tanuld elkésik a tanitdsi 6rardl, az orat tartd neveld a késés tényét, a késés
idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil a kréta
osztalynaploba jegyzi fel.

45 perc késedelmi id6 esetén irhat6 be egy igazolatlan éra.

Tbb kesés esetén a késések idejét 6ssze kell adni, és amennyiben az eléri a negyvenst percet,
osztalyozé vizsga lehetéségérdl./

A bejarok esetén a kozlekedési okok miatti késés igazolhatd.

Napkoziben csak az iskolai kételességteljesités vagy egészségiligyi ok miatti késés igazolhato.

Igazolt és igazolatlan hianvzasok

Ha a tanul6 a tandrarol, illetve a kotelezd foglalkozésairdl tdvol marad, akkor mulasztasat
igazolnia kell.
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Az orvosi €s egy€b igazoldst irasban kell leadni az osztalyfénoknek.

Amennyiben adott napon a gyermek hidnyzik a tanulonak vagy a sziilének kotelessége
értesiteni az osztalyf6nokot, vagy az intézményt gyermekének hianyzasardl, és annak varhaté
1d0tartamardl a hidnyzas elsé napjan, még a tanérdk megkezdése elétt.

Csaladi okok esetén 5 napot (nem §sszefiiggden) a sziil igazolhat.

Osszefliggden a sziilé csupan 2 egymast kovetd napot igazolhat.

A szild ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a mulasztis okét az
osztalyfonoknek.

Hosszabb tdvolmaradas esetén az igazgaté adhat engedélyt.

A mulasztas igazoldsdnak elfogadéséra az osztalyféndk és a szaktanarok jogosultak.

A mulasztas igazolhato:
» atanulé —a sziild frasbeli kérelmére — elézetes engedélyt kapott a tivolmaradasra,
> atanuld beteg volt és megfeleléen igazolta,
» a tanulé hatosdgi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolast a tanuldk az osztalyfénokiiknek adjék le, legkésdbb a mulasztast kivetd egy
héten belill vagy a legk6zelebbi elsé osztalyféndki oran.

A tavolmaradast kovetd 7 napon beliil nem igazolt mulasztast igazolatlan mulasztasnak kell
tekinteni.

Ha a tanulé harom napon keresztil mulasztott az iskoldbol, és annak okardl az intézmény
tajékoztatast nem kapott, az osztilyféndknek a sziilét (tanulét) levélben, vagy a kréta
rendszeren keresztiil értesitenie kell.

A tanul6 dltal vallalt fakultaciés oOrakrol, szakkori foglalkozasokrdl, tanulészobarél vald
késésre €s hianyzasra is a fentiek érvényesek.

Nem szamit hianyzasnak, ha iskolai ligy miatt hianyzik a tanulo.

TeendOk igazolatlan hidnyzas esetén:

A tanul6 oOrdi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hat4ridd alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankdteles tanul6 els alkalommal torténd igazolatlan
mulasztdsakor. Az értesitésen fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.,

Ha az iskola értesitése eredménytelen marad, és a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt az
iskola jelzést killd az illetékes gyermekjoléti szolgalatnak és annak kézremikddésével

megkeresi a tanuld sziil6jét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a 10 érét, az iskola igazgatéja
értesiti a sziil6t, illetve ismételten az illetékes gyermekjoléti szolgalatot is.
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Ha igazolatlan mulasztdsa egy tanévben eléri a 30 6rat, az iskola tdjékoztatja az altaldnos
szabalysértési hatésagot, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot és ismételten tajékoztatja
a gyermekjoléti szolgalatot, amely kzremiikddik a tanulé sziildjének értesitésében.

Ha az igazolatlan mulasztds egy tanévben eléri az 50 6rat, akkor az iskola igazgatdja
haladéktalanul értesiti az illetékes gyamhatdsagot, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot
és ismételten tdjékoztatia a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiiksdik a tanuld
sziildjének értesitésében.

Az igazolatlan hidnyzds fegyelmi vétség, ezért biintetést von maga utdn, tehat a
magatartasjegynek is tiikroznie kell:

» 3 bra esetén osztalyfonoki figyelmeztetés a magatartas jegy max.: 4 lehet,

» 8 ora esetén osztalyfonoki intés a magatartas jegy max.: 3 lehet,

» 12 éra esetén igazgatdi intés a magatartds jegy max.: 2 lehet,

» 20 6ra esetén a tantestiileti megrovéas a magatartasi jegy max.: 2 lehet.

Ha a tantargyak egyikébdl a tanulé hidnyzésa eléri a félévi éraszam 30 %-at, a szaktanar
Javaslatdra a Tantestiilet a tovabbi tanulmanyok feltételeként osztalyozé vizsgat irhat eld.

Egy tanévben a tanul6nak igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen nem haladhatja meg a
250 orat. Aki ennél tobbet mulaszt, nem osztalyozhatd. A nevel6testiilet azonban —
mérlegelve az Osszes koriilményt — donthet Ggy, hogy a tanulénak engedélyezi osztélyozé
vizsga letételét.

9.6.1 Tajékoztatas, a sziil6é behivisa, értesités

A szilok tajekoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint térténik.

9.6.2 Tankdoteles tanulé esetében

- els6 igazolatlan 6ra utdn: e- naplé adatai révén a sziil6 értesitése

- tizedik igazolatlan 6ra utdn: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése a
lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése

- aharmincadik igazolatlan éra utén: szabélysértési hatdsag értesitése

- az Otvenedik igazolatlan éra utdn: a jegyz6, korméanyhivatal értesitése

Az eétesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.

31



10 AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYSEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

10.1 Az intézmény egészére vonatkozé rendszabalyok

Az iskola épiletét cimtébléval, az osztilytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja €s tanul6ja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak megérzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

- az energiaval €s az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodasért

- tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi —szabalyok, betartasaért.

Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabilyozza.
10.2 Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuléira vonatkozé rendszabalyok

- Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
letesitményét rendeltetésszerlien hasznélja a nyitvatartdsi rendnek megfeleléen.

- Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznélhatjak. Tanitdsi id6 utdn tanulé csak szervezett foglakozas keretében tartdzkodhat
az iskolaban. A tanitasi idé kiviil rendszeres foglalkozisokon vald részvételt a sziild a
tanuld tajékoztato flizetében torténd bejegyzés Gtjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova.
A tovéabbiakrol a hazirend rendelkezik.

10.3 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

- Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgaté irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba
vevo a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsdnzési
hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni melynek egyik példanyat iktatni
kell.

- A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez hasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésikr6l az igazgato-helyettes gondoskodik az igazgatd
engedélyezése utdn. A tanitdshoz hasznélt szemléltetbeszkozok, anyagok médidk oran
val¢ felhasznalasanak biztositdsa a tanar feladata. Az eszkdzdk, berendezések hibéjat
jelenteni kell, illetve a hibds eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.

10.4 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Vagyonveédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Minden helyiséghez
pétkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zérasdnak ellendrz6 feleldse az épiiletet zar6 takarito, akinek gondoskodni
kell az elektromos berendezések dramtalanitasarol is, valamint a riaszté ,.élesitésérdl”.
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A tantermek, szaktantermek, tornaszoba stb. balesetmentes hasznélhatosagaért, az
azokban elhelyezett eszkozok dllapoténak vizsgilatardl az ott tanitd pedagogus
(leltarfelelds) gondoskodik.

A termek hasznélatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarok biztonsagos
zéarhat6sagarol, karbantartasardl a szertarfelels tanar gondoskodik. Oda tanulok csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitsara mehetnek be , és csak az 4ltala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megérteni. A tanuldk 4ltal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziilt értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitésa, a technikai személyzet feladata.

10.5 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje.

- Az intézmény anyagi haszonszerzésre irinyulé tevékenységet is folytathat. Az
intezmény helyiségeinek berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) — az érintett k6zosségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont.

- Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a
rendeltetésszer hasznalat rendjét és idejét.

- Szerzddésbe kell foglalni a rongélasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevé féllel. Amennyiben a bérbe vevé a bérleti
dij kifizetését elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eléirt lépéseket a dij
behajtasa érdekében.

- az intézmeny helyiségeit egyes esetekben 4t lehet engedni kdzérdekii célokra (felettes
szerv, egyhézi rendezvény, stb), de 4llagmegdvéas miatt a szerzédéseket ebben az esetben
1s meg kell kotni.

- Rendezvényeken, iinnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében 6ncélian ne jarkalhassanak.
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11 AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

11.1 A hagyoméanyapolas tartalmi vonatkozasai

- Az intézmény hagyoményainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
intézmény j6 himevének megbrzése, Sregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége. Az tnnepélyek, megemlékezések a tanulék nemzeti identitas-
tudatdnak fejlesztése, hazaszeretetik mélyitése, az egymds iranti tisztelet, tiirelem
alakitasara, a koz0s cselekvés 6romére, az 1ij kdzdsségek formalasara szolgélnak. A
hagyomanyok apolésaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldséket a
nevel6testiilet az éves munkatervbe hatarozza meg.

- Az intézményi rendezvényekre (innepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre stb.)
valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szamara egyenletes, - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé — terhelést
adjon. Az intézményi szinti tinnepélyeken, rendezvényeken a pedaggusok és tanuldk
jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 5ltozékben.

- Az intézmény hagyoméanyos kulturélis és nemzeti innepi rendezvényei:

Tanévnyit6 tinnepély, tanévzard iinnepély és ballagas

Nemzeti linnep: mércius 15., oktéber 23., Nemzeti Osszetartozas Napja
junius 4, Anyék napja, Kardcsonyi {innep

Az iskolaszintl versenyek és szérakoztaté rendezvények

A versmondé verseny, gyermekrajz verseny, mesemondd versen, Mikulas
napi rendezvény, jelmezbal, szaktérgyi versenyek.

11.2 A hagyomanydpolas kiilséségei

Az iskola tanul6inak kotelez6 linnepi viselete:
Lanyok: fehér bliz, fekete (s6tét) szokna vagy nadrag
Fidk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag.

12 EGYEB RENDELKEZESEK
12.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgato feladata, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkdr végzi. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tart6 felmentést,
szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld
kételes a testnevel§ tandmak 4atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd
szlirovizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.

Az iskolaorvos az osztdlyfénsk kérésére a tanuldk egészséges életmédra nevelése
¢érdekében felvilagosité eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitds eltt vagy utdn. Az orvosi
vizsgalatok id6pontjr6l az osztdlyfonokot az intézményegység vezetd tajékoztatja. Az
osztalyféndknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
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megjelenjenek. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatéjaval. A didkok sz(iré vizsgalatinak tervezetét oktoberl5-ig
kifiiggeszti a tandri szobaba.

12.1.1 Az iskola véddnoé feladatai

A veéddnd munkajanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elbsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eléirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel$z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.)

A véddnd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségnevels munkat, osztalyfénoki
oOrakat, el6adasokat tart az osztalyfénskkel egyiittmiikddve.

12.1.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatéséra
gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgélat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel €s hatésdgokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljérast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatds megéllapitisa érdekében.

13. Az elektronikus és az elektronikus iiton ellitott nyomtatvanyok kezelési rendje

13.1 Az elektronikus tton elGallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrdst
kizarolag az intézmény igazgatéja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moédositasat,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanérokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges a
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy
kildén e célra Iétrehozott mappaban téroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogét az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag) az intézményvezetd 4ltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

. 13.1 Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevel§testiilet
elfogadasdval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.
13.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
13.3 A mellékletekben taldlhato szabélyzatok — mint igazgatdi utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkill is mddosithatok, amennyiben jogszabélyi el8irasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felel§s vezetéjének megitélése ezt szilkségessé teszi.
13.4 Szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és
miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyisdnak idépontjaval lép hatdlyba és
hatarozatlan idére szdl

13.5 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1. sz melléklet: Az intézmény hazirendje
2.sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Az SZMSZ médositdsat az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2023.
szeptember 1-én elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesitd alafrasukkal tantisitjak.

Dencshaza, 2023.09.01.
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Panaszkezelési rend az iskoldban

Az iskola tanuldit, szlleiket/gondvisel&iket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi
Jjog illeti meg.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, a korilményeket az intézmény vezetbje vagy helyettesei
kételesek megvizsgaini.,

Jogossaga esetén kételesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmeény vezetdjénél, iranyitd testileténdl intézkedést kezdeményezni.

. Panaszkezelés lépcsdfokai

1.Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul,

2. Az osztalyféndk kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul,
3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatdhoz fordul,

4. A panasztevé kozvetlenll az igazgathoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-73-310-833)

irasban (7915 Dencshaza, Pet6fi.u.40.)
elektronikusan (iskola.dencshaza@gmail.com)

A panaszok kezelése - a panasz targyatél fiiggden - az osztalyfénék, vagy az
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénék aznap vagy mdsnap megvizsgdlia a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal,

Jogos panasz esetén az osztalyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

Az igazgat6 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megdllapodast a panaszos és az érintettek széban vagy irashan
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredmenyes.
Amennyiben a probléma megolddsahoz tirelmi idé sziikséges, 1 honap idétartam
utan az érintettek kozdsen éntékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a
fenntarté felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon belll megvizsgélja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képviseléjével, amit irasban is régzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott
Iépesnél, és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.



4. Panaszkezelési eljardsrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célia, hogy az iskolaban térténd munkavégzés soran
esetlegesen felmer(il problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszét szdban vagy irasban eljuttatia ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriletnek, ahol a probléma felmerilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felels tisztézza az Uigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon bellil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetOen a felelfs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban régzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6 szilkséges, 1 hoénap id6tartam utan
kbzbsen értékeli a panaszos és a felelfs a bevalast.

Ha a tlrelmi id§ lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelés, se az igazgato
kézrem(kodésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd kepvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kzds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntartd képviselbje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi idé szlkséges, 1 honap idStartam
utdn kozdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdéja az igazgatdhelyettes, aki tanév végen ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
lépésnel, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios elbirasok
A panaszokrél az igazgatohelyettesek ,Panaszkezelési nyilvantartas’-t kételesek vezetni,
melynek a kbvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idSpontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tértént, az irott

dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma

0. irésban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzbkényv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

11. Ha a panasztev6 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyztkényv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rdl.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas madja:

Panaszt fogado

beosztasa: Kivizsgélas eredménye:

Szlkséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:




A Panaszkezelési Szabdlyzatot a Dencshaza-Hobol Altaldnos Iskola tantestlilete
elfogadta.

A szabdlyzatot a Szlil6i Szervezet és a Didkénkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Dencshaza, 2022.08.31.
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