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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapjai
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti

felépitését, a miikodés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2.  Létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:
Torvények:

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol
e 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérdl
e 2023. évi LIL torvény

Rendeletek:

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol sz6l6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya

a, A szervezeti ¢s milkdodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyeb belsd szabalyzatok,
igazgatd utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b, A szervezeti és miikddési szabalyzat az igazgatd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és
hatérozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti €s mikodeési szabalyzata.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99900042.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100112.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200001.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200001.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700026.NM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1.  Agzintézmény neve:
a) KERECSENDI MAGYARY KAROLY ALTALANOS ISKOLA HD36
b) Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Egri Tankertileti Kézpont

3300 Eger, Bem tabornok u. 3.

2.2. OM azonosito:
031508

2.3.  Feladatellatasi helye:
3396 Kerecsend, Bereksori utca 2.

24. Azintézmény tipusa:
altalanos iskola

2.5.  Kozoktatdsi intézmény jogdlldsa és képviselete:
2.5.1. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
Hosszi (fej) bélyegzdl: KERECSENDIMAGYARY KAROLY ALTALANOS ISKOLA
3396 Kerecsend, Bereksori utca 2.

Korbélyegzo1: KERECSENDIMAGYARY KAROLY ALTALANOS ISKOLA
Magyarorszag cimere
Kerecsend

2.5.2. Az intézményi bélyegz6(k) haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
e iskolatitkar
2.5.3. Az altalanos iskola képviselgje - a Koznevelési tv. 69. §-a szerint megbizott
1gazgato.



3.

3.1.
3.1.1.

3.1.2.
3.1.3.
3.14.

3.1
3.1.

3.1.
3.1
3.15.

3.1.6.

AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény felelos vezetdje:

Az intézmény igazgatoja a Koznevelési tv. 69. §-a alapjan felelds az iskola szakszerl

¢s torvényes milkodéséért, az ésszerii ¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény igazgatoja képviseli az intézményt.

Az igazgatd, a vezetéi munkamegosztas szerint, illetve esetenként, - vagy az ligyek

meghatarozott korében a helyettesére, vagy az intézmény mads alkalmazottjara

atruhazhatja.

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén, illetve ha nem tartézkodik az intézményben a

kovetkezok helyettesitik:

4.1.  Altalanos igazgato-helyettes,

4.2. Mindkét vezetd tavolléte esetén a munkakozosség-vezetok, illetve az
oktatasszervezési ligyekben megbizott pedagogus.

4.3. Az intézményben jelen 1évd korelndk pedagogus.

4.4.  Gazdasag-technikai vonatkozasban az iskolatitkar.

Az igazgato tartds akadalyoztatasa esetén /30 napon tal/ az altalanos igazgato-helyettes

a jogokat is gyakorolja.

Az intézmény igazgatdjanak feladatkorébe tartozik:

3.1.6.1. anevel6testiilet vezetése,
3.1.6.2.  anevel6-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése,
3.1.6.3. a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

3.1.6.4. azintézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

3.1.6.5. az érdekképviseleti szervekkel, iskolai sportkorrel és a didkdnkorményzattal
valo egylittmiikodés,
3.1.6.6. a nemzeti és iskolai linnepek megszervezésének iranyitésa.
3.1.7. Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremikodésével, egyiittmiikodésével

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.1.11.

3.1.12.

latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e igazgato -helyettes

e iskolatitkar
Az igazgaté-helyettes megbizdsat - a tantestiilet véleményezési jogkorének
igénybevételével - az igazgatd adja.
Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett pedagogusa
kaphat. A vezetd helyettesi megbizatas visszavonasig érvényes.
Az igazgato-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletekre kiterjed, melyet munkakore tartalmaz.
Az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége a
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokra terjed ki.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel. A beszamolas modjat (irasbeli, szobeli) és idOszakait az
igazgatd hatdrozza meg. Munkdajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.



3.2.
3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.

Az intézmény vezetdsége:

Az intézmény vezetdinek munkajat kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal ¢és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatd-helyettes

e szakmai munkakdzosségek vezetdi

e didkonkormanyzat patrondldé pedagogusa a tanuldkat érintd kérdések

targyalasakor
e szakszervezeti vezet6 /a dolgozok nagyobb csoportjat — legalabb 5 f6 — érint6
kérdések targyalasa esetén/

Az intézmény vezetdsége, mint konzultativ testiilet, - véleményezd, javaslattevd
joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége sziikség esetén /rendszeresen iilést tart, - pl.: munkaértekezletek
elott-, melyrdl a targyalt téma szlikségessége szerint irdsos emlékeztetd/feljegyzés
késziil.

Az intézmény vezetOségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak,
tapasztalataikrol az igazgatonak rendszeresen irasban/szoban beszamolnak.
Ellendrzési feladataikat és jogkoriiket munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az SZMK valasztmanyaval, a didkonkormanyzat diakvezetdivel.



3.3. A vezetdi ellendrzés eljardsa
3.3.1. Az eljaras célja

Adatgytijtés az értékeléshez, és a folyamatos fejlesztés korrekt megalapozasahoz.

3.3.2. A vezeto ellendrzés eljarasanak folyamatabraja

e

-

Hataskori és
feleldsségmatrix

-

Szempontlista

@

Ellendrzott teruletek

. . . A vezetdi ellendrzés
Intézmenyi teruleteinek
indikatorrend- - S
szempontjainak
szer - -
meghatarozasa
A
Intézmeényi SO .
. tezmeny Az ellendrzott teruletek
indikatorrend- L Pt -
szer kivalsaztasa

v

Eves ellendrzési terv

Ellendrzott

Y

listaja

\—/—\

Ellendrzési terv

\—/\

Jegyzokonyv

teruletek > - P
L o elkészitése
listaja
Ellendrzeési terv
Ellendrzési terv » ismertetése az alkalmazoti
kozosséggel
Hataskori és .| Az ellenbrzeésert felelos

feleldsségmatrix személyek megbizasa

Y

\—/—\

Megbizasok

-

Idoterv a
beszamolashoz

\—ﬁ

Ellendrzési Ellnendrzések

Feljegyzések

Y

szempontlista végrehajtasa

v

Feljegyzések » A tapasztalatok elemzése

Y

\—/—\

Erbosségek,
hianyossagok listaja

v

\_/—\

Intézkedés javaslat

\—/—\

Osszefoglald
dokumentum

_Efossegfek, Javaslatok a feltart
hianyossagok - - - PP
Y hianyossagok potlasara
listaja
_Efossegfek, . | Tajékoztatas az ellendrzés
hianyossagok g P
Y tapasztalatairol
listaja
Intézkedés .
javaslat Eredményes az

\_/—\

ellendrzés?

Igen \—b

T




3.3.3. A folyamat leirasa

A vezetdség a folyamat elején meghatarozza a vezetdi ellendrzés teriileteit, szempontjait, és
elveit, a hataskoroket, delegalas modjat.

Az iskolavezetés az éves tervezés elején /augusztus/ meghatarozza az ellenérzendo teriileteket.
Legkésdbb szeptember 15-ig a kivalasztott teriiletek listdjanak, és a szempontoknak a
felhasznalasaval az igazgat6 a vezetdség bevondsaval elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az elkésziilt ellendrzési tervet legkésobb a szeptemberi munkatarsi értekezleten ismerteti az
alkalmazotti kozosséggel.

Az ismertetést kovetden a hataskori matrix és az ellendrzési terv alapjan megbizza az egyes
teriiletek ellendrzéséért felelds személyeket. A megbizds tartalmazza az ellendrzési
szempontokon tll az ellendrzés tapasztalatairdl torténd beszamolas modjat, és idopont;jat.

A megbizottak az iitemezés szerint végrehajtjak az ellenérzést.

Az ellendrzés befejezése utan az ellendrzés résztvevoi legkésObb egy héten beliil 0sszesitik a
tapasztalatokat, elemzik azokat az erdsségek €s hianyossagok figyelembevételével.

Az ellendrzés feleldse elkésziti a hidnyossagok potlasara vonatkozo javaslatait.

Az ellenOrzés tapasztalatairdl és a teendokrdl tajékoztatja a vezetdséget, majd ezt kdvetden a
munkatarsi kort.

Az ellendOrzés értékel6-0sszefoglald dokumentumat az intézkedési tervekkel egyiitt irattarba
helyezik.

3.3.4. Felelosok és hataskorok

Lépés | Felel6s Erintett Informalt

1 Igazgato Vezetdség VezetOség, Munkatarsi kor
2 Igazgato Munkatarsi kor Munkatarsi kor

3 Ellendrzéssel megbizottak | Ellendrzott

4 Ellen6rzéssel megbizottak | Vezetéség Munkatérsi kor

5 Igazgato Iskolatitkar




3.3.5. A dokumentumok és bizonylatok rendje

Lépés | A bizonylat Kitoltd/ Meg0rzési Meg6r | Mésolatot kap
megnevezése | készitd hely z¢€si
idd
1/a Szempontlista | Vezetdség Min.ligyi 5.¢év Irattar
irattar
1/b Ellen6rzott VezetOség Min.ligyi 1. év Irattar
teriiletek irattar
listaja
1/b Hataskori VezetGség Min.iigyi l.év | Irattar
matrix irattar
3 Ellendrzési igazgatd Irattar 1. év Fenntart6
terv
5 Megbizasok igazgatd Irattar 1. év Megbizott
8 Osszefoglald | Megbizott Irattar 5.¢v Erintettek
jelentés

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

4.1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

4.1.1. Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢&s
zokkendmentesen lassa el.

4.1.2. A magas szinvonall tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés,
valamint a helyi adottsagok és igények figyelembevételével az alabbi szervezeti
egységek mitkddnek.

e also tagozat

o felsd tagozat

e napkozi otthon,
e technikai csoport

4.1.3. Az éltalanos iskola also és felsé tagozata csak szakmai szempontbdl alkot kiilon
szervezeti egységet.

4.1.4. Az iskola szervezeti egységei €1én az alabbi felels beosztasu vezetdk allnak:

e also tagozat: alsé tagozatos munkakozdsség-vezetd
o felso tagozat: felsd tagozatos munkakozosség-vezetd
e napkozis, osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd

10



4.2. Az intézmény szervezeti vazgrajza, és irdnyitdsi struktirdja

Technikai
dolgozék

ke
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMALI

MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Az intézmény nevelotestiilete

5.1.1. A nevel6testiilet - a NKT 70.. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betolto alkalmazott, valamint
a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segit6 felséfoku végzettségii dolgozo.

5.1.2. Az iskola nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola mitkodésével
kapcsolatos tligyekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

5.2. A neveldtestiilet értekezletei:

5.2.1. Allando értekezletek:

e tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e Oszi és tavaszi nevelési értekezlet

e havi (id6szaki) munkaértekezletek.

5.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletek
Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada, valamint az intézmény
igazgatoja (vezetdsége) sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
hivhat6 Gssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara.

5.2.3. Az értekezletekrdl jegyzokonyv/emlékeztetd feljegyzés késziil.

5.2.4. A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, az osztalykdzosség problémainak megoldasat
mikro értekezlet formajaban is végezheti.

5.2.5. A nevel6testiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osszehivhatja sziikség szerint az
osztalyfonok, vagy barmely szaktanar.

5.3. A neveldtestiilet dontései, hatdarozatai

5.3.1. A nevelGtestiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerili szotobbséggel hozza. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott anyagaba keriilnek.

5.4. A neveldtestiilet daltal atruhazott feladatkiorok és az intézmény dllando bizottsdgai

5.4.1. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagokat hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a
diakonkormanyzatra.

5.4.2. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

5.4.3. A neveldtestiilet jelen szabéalyzat alapjan a tanuldi fegyelmi jogkorét allando

bizottsagra ruhdzza at.
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5.4.4.

5.4.5.

5.5.

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.
5.5.4.

A bizottsag tagjai
e A mindenkori igazgato-helyettes
e A mindenkori DOK patron4l6 tanar
o A testiilet korébdl tobbségi szavazattal egy tanév id6tartamra valasztott neveld,
aki a vizsgaloi tisztet lat el.
A bizottsag altal hozott fegyelmi hatirozat a tantestiilet jovahagydsaval valik
érvényesse.

Szakmai munkakozosségek

A NKT 71. §-a szerint az iskola pedagdgusai szakmai munkakozosségeket

(intézmények ko6zotti tarsulasban is) hozhatnak létre. A munkakdzosség szakmai,

modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatomunka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkak6zosség-vezetdk szervezik,

irdnyitjak, akiket az igazgatd (a munkakozosségek véleménye alapjan)

meghatarozott idore /legfeljebb 6t tanév/ megbiz.

A munkakozosség-vezetOknek potlék és/vagy munkaidd kedvezmény jar.

A szakmai munkako6zdsségek tevékenysége:

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az

éves munkatervvel 0sszhangban — a munkak6zosségek feladatai:

e javitjdk az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o fejlesztik a szaktantdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat, javaslatot tesznek fakultacids iranyok megvalasztasara.

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralast, valamint az eredmények kihirdetését.

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek.

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e tamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készitenek a munkak6zosségrol,
tantestiilet szamara, az igazgatd részére.
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A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

5.5.8.

5.5.0.

5.5.10.

5.5.12.

5.5.13.

5.6.

5.6.1.

5.6.2.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢s munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat;
iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelds a munkakdzdsség szakmai
munkajaért,
moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat
képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, €s az
iskolan kiviil;
oralatogatasokat, hospitalasokat végez, véleményezi a munkakozdsségi tagok
szakmai munkajat, javaslatot tesz az igazgatonak a tagok jutalmazasara, munkajuk
elismerésére;
Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést.

5.5.11. javaslatot tesz a tantargyfelosztasra
ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,
sziikség estén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.
allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

Oktato-nevelé munkaval osszefiiggo teendok, megbizatdsok tisztségek:

Vilasztas €s igazgatdi megbizas alapjan:

munkak6zdsség-vezetok

Igazgatdi megbizas alapjan:

osztalyfonokok,

gyermek-, és ifjusagvédelmi felelds,
munka-, és tlizvédelmi megbizott,
didkdnkormanyzatot patronal6 tanar,
SZMK 06sszekoto tanar,
szertarfelelds(0k),

szaktanterem felelds(6k),

tankonyv felelds,

5.6.3. Jelentkezés, belso palyazat és igazgatoi jovahagyas alapjan:

szakkorvezetés,

ontevékeny diakkor (szovetkezés) iranyitéasa,

iskolai didksport (-bizottsag, -kor, sportcsoport stb. irdnyitasa,
részvétel palyazat kidolgozasaban,

részvétel oktatasi-nevelési kisérletben.

iskolai projektmenedzsment

iskolatijsag, iskolaradio szerkesztd bizottsagainak patrondl6 tanarai
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6.

6.1.

6.1.
6.1.
6.1.
6.1.

6.2.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai
1. Alapito okirat
2. Pedagogiai Program
3. Eves munkaterv
4. Jelen szervezeti szabalyzat és mellékletei

A pedagdgiai program

A Pedagogiai Program €s a hozza rendelt kerettanterveken alapul6 helyi tanterv szerinti oktatas
az elfogadott Pedagdgiai Program oratervi részében meghatarozottak szerint folyik.

6.2.

6.2.

6.3.
6.3.

6.3.

1. Aziskola pedagogiai programja tobbek kozott meghatarozza:

az iskoléban foly6 oktatas és nevelés céljat, a megvaldsitas mdodozatait

az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill az egyes évfolyamokon tanitott

tantargyakat, a kotelezd €s szabadon valasztott foglalkozasokat és azok 6raszamait, az

eldirt tananyagot és azok kovetelményeit

az iskoléba és magasabb évfolyamra 1épés feltételeit

az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének formadit €s kovetelményeit, a

tanuld tudasa értékelésének €s mindsitésének modjat

az etnikai felzarkoztatas mikéntjét és az etnikai tananyagot

a tehetség, képességek kibontakoztatasat, a szocidlis és szociokulturalis hatranyok, a

beilleszkedési, magatartasi zavarok, tanuldsi nehézségek enyhitését, célzo

tevékenységeket

a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok személyiségfejlesztd — tehetséggondozo —

felzarkoztatd céljait, a tanitast, tanuldst segitd eszkozrendszer elemeit.

A Helyi tanterv és Pedagdgiai Program végrehajtasdhoz sziikséges eszk6zok iitemezett

beszerzését az intézmény éves koltségvetésében tervezni kell.

2. A Pedagodgiai Program esetén a benne taldlhatd érvényességi rendelkezések az
iranyadok.

Eves munkaterv

1. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi
célok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

2. Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el. Véglegesitésére,
elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten kertil sor.
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7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1.
7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.14.
7.1.5.

7.2.
7.2.1.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét és az alkalmazas feltételeit a Nemzeti
Koznevelési Torvény 3. szamua melléklete, és a munkavégzés szabalyait a 9. §-a, a
pedagdgusok jogait és kotelességeit a torvény 62.. §-a rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasdnak egyes
szabalyait a Mt. és a KJT. rendelkezései tartalmazzak.

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartdsdval az igazgatd szabalyozza az intézmény zavartalan
miikodése érdekében.

Munkakdri leirasaikat az igazgato késziti el.

A torvényes munkaidé ¢és pihendid6é figyelembevételével az egyes Sszervezeti
egységek vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara €s a szabadsag kiadasara.

A nem pedagdgus munkakédrben foglalkoztatottak munkarendje
Takaritok osztott munkaidében dolgoznak:

reggel 06.00 — 08.00 —ig
délutan14.00 — 20.00 —ig

7.3.
7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

A pedagigusok munkarendje

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (,,Nkt.”) alapjan a nevelési-
oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (32 ora) (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
igazgato altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztisat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé otvendt-hatvanodt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst
elOkeszitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz0l6 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (,,R.”) szerint a pedagdgus szamara a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztéas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanérai
¢és egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,
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7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
munkak6zdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely:

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgélo csoportos, a tanuldkkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

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

az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozés lehet.

A pedagogus a kotott munkaidoben (32 ora) koteles a nevelési-oktatasi
intézményben, tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatod
feladatot lat el.

A kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Iskolan kiviil /otthon ellathato feladatok/

A tanitdsi tevékenység megtervezése, megszervezeése tantargyanként (tantargy-
csoportonként) évfolyamonként egész tanévre. Ezeket tanmenetben, tervezetekben
rogziti.

A tervezetek parhuzamos osztalyok szamara lehetnek azonosak, illetve, - ha
szakmailag indokolt - tobb éven at hasznalhatoak. A tervezetek elkészitésének
hatarideje minden tanév szeptember 30-a, melyeket az igazgato / igazgato -helyettes
szakmai konzultacio keretében hagyja jova.

Felkésziilés a tanorara

Szakmai anyagok elkészitése /oravazlatok, tanorai segédanyagok sth/

17



7.3.8.

frasbeli dolgozatok (szamonkérd lapok, tesztek, stb.) - a tanulok tudasat,
elérehaladasat mérd/értékeld anyagok készitése, javitdsa, elemzése, értékelése,
tapasztalatok 0sszegzése.

Onképzés, kutatomunka, publikacio.

Rendezvényekkel kapcsolatos szervezo tevékenység otthon elvégezhetd része.
Pedagdgiai program, helyi tanterv, modszertani segédanyagok fejlesztése.

A pedagogust megilleti az a jog, hogy pedagogiai és adminisztracids feladatai
ellatasahoz az iskola lehetdségeinek fiiggvényében:

személyi hasznalath laptopot kaphasson

hasznalhassa az intézmény informatikai eszkozeit

igénybe vehesse a nyomtatasi, sokszorositasi lehetdségeket

7.3.8.1. A személyes hasznalata laptop juttatasarél a pedagogus irasbeli igénylése

alapjan az iskola lehetdségeinek fiiggvényében az igazgatod dont.

7.3.8.2. Az eszkdz hasznalatat, és az eszkO0z hasznalataval kapcsolatos feleldsségi

7.3.9.

7.3.10.

7.3.11.

7.3.12.

7.3.13.

7.3.14.

7.3.15.

7.3.16.

7.3.17.
7.3.18.

7.3.19.

7.3.20.

7.3.21.

koroket kétoldali megallapodas szabalyozza.
A pedago6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény éves tantargyfelosztasanak és
tanorarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztas Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat és a tanuldk érdekeinek elsddlegességét kell
figyelembe venni.
Az intézményvezetOség tagjai — fenti elvek betartasa mellett — javaslatot tehetnek
egyeb szempontok, kérések figyelembevételére is.
A pedagogus kérésére a gyermek utdn jard potszabadsag igénybevételét az igazgatd
engedélyezi december €s junius utolso tanitasi hetének kivételével.
A pedagogus koteles a kotott munkaiddbeosztasban meghatarozott idépontban a
munkavégzés helyén, tanitds nélkiili munkanapon a program kezdete el6tt annak
helyén megjelenni.
A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okaval lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 07 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A hidnyz6 pedagégus koteles hidnyzasanak kezdetekor a tandra anyagat és a
sziikséges taneszkozoket az igazgatd-helyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd
tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.
Egyéb esetekben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt indoklassal legalabb
Ot nappal megel6zden a tavollétre.
A tanorak cseréjét az igazgatd engedélyezi.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében — lehetdség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani
Szakszerl a helyettesités akkor, ha:
A helyettesitéssel megbizott munkatars pedagdgus munkakor betdltésére jogositd
fels6foku  szakképesitéssel rendelkezik, ideértve barmely pedagogus
szakképesitést.
A rendelkezésre allo szakmai anyagok /tanmenet, tankonyv, munkafiizet, mas, az
ora megtartdsdhoz felhasznalhatd szakmai irott, nyomtatott és elektronikus
ismerethordozok/ alapjan késziil {ol, és tartja meg a tanorat.
Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tandra megtartasa elott bizzak
meg, ugy koteles szakorat tartani és a tanmenet szerint elérehaladni.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi
tanodrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
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7.3.22.

7.3.23.

7.3.24.

7.3.25.

7.3.26.

7.4.
7.4.1.

7.4.2.

7.4.2.1.

7.4.2.2.
7.4.2.3.
7.4.24.

7.4.3.

74.4.

7.5.

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

e a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

e a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen
volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt, és a
pedagogusok allandod helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfeleld szakember vagy

e abetdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az egy pedagdgusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szama egy

tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités az

5.19. pontban foglaltak alapjan rendelheté el, egy pedagdgus szamara tanitasi

évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A pedagogusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6-oktatdé munkaval

Osszefliggd rendszeres, vagy eseti munkaval 6sszefliggd megbizast az igazgato adja

az igazgatd-helyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatidsa

utan. A megbizéas alapelvei: a ratermettség, szaktudés, az érvényes és egyenld
terhelés.

Az intézményi szintii rendezvényeken, ilinnepélyeken a pedagoégusi jelenlét

kotelezo.

Pedagogus sajat intézményének tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus kotott munkaidejének nyilvantartdasa

A pedagogusdolgozd koteles az altala megtartott tanitdsi  Orakrol,
tantargyfelosztdsban meghatarozott egyéb feladatair6l az igazgatdé altal
meghatarozott modon nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A megtartott tanitdsi oOrdkat a jogszabalyban, és a tantargyfelosztasban
meghatarozott bontasban.
A helyettesitésként megtartott tanorakat.
A tavollét jelzését /T/ és a tavollét okat.
Ha a tavollét az iskola pedagdgiai tevékenységébdl kovetkezden és vezetdi
utasitas, illetve engedély alapjan tortént, az okot nem kell feltiintetni.
A dolgozd, a havi nyilvantartast legkésobb a targyhot kovetd hét péntekén 12 ordig
koteles leadni a munkakozosség vezetoknek, akik azokat az igazgato-helyetteshez
tovabbitjak.
A kotott munkaidd nyilvantartasok ellendrzése, taniigyi dokumentumok alapjan az
igazgato-helyettes feladata.

Az intézmény tanuldinak munkarendje (hazirend)

Az intézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanulo
sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és az beosztott tanulok ligyelnek.

Az tligyeleti rend megszervezése az igazgatd-helyettes €s a munkakozosség-vezetok
feladata.

A hézirendet a szakmai munkak6zosségek €s a didkonkormanyzat vezetdje készitik
el, a nevelQtestiilet fogadja el.
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7.6.
7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.
7.6.7.

7.6.8.

A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a mindenkori miniszteri rendelet figyelembevételével, az iskola éves
munkaterve szabalyozza.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagdgiai program

modositasarol, az uj tanév feladatairol)

e az iskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol

e a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol

e avizsgak rendjérol

e atanév tandran kiviili foglalkozasairol
A munkatervben meghatarozott helyi rendet minden év szeptember 15-ig
nyilvanossagra hozzuk, az épiiletek hirdetétablain kifliggesztjiik.
A miniszteri rendeletben meghatarozott tanitds nélkiili munkanapok
felhasznélasardl a tantestiilet dont, kivéve egy napot, amely a didkonkorményzat
hataskorébe tartozik.
A didkonkormanyzat dont minden év szeptember 30.ig. a rendelkezésére alld
tanitasnélkiili munkanap felhasznalasdnak idépontjardl, és a nap programjarol
A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi i1d6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és tanévzard iinnepéllyel
fejezddik be.
A szorgalmi id6 a mindenkori rendeletben meghatarozott szamu tanitasi napbol 4ll.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK
RENDJE

8.1. A tanulok kotelessége:

A tanulok kotelessége kiilonosen (NKT. 45. § b. pontja szerint), hogy eleget tegyen - rendszeres
munkaval, fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfeleléen - tanulmanyi
kotelezettségének. E munkdja kozben (NKT.46. § €. pontja szerint) dvja sajat és tarsai testi
epségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket.
A tanulok kotelessége az aktudlis intézkedési tervek betartasa.

8.2. A pedagogus feladata:

Mindezek elérésére a pedagdgus (NKT. 62.§ (g) bek. szerint ) alapvetd feladata, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s ezek
elsajatitasarol meggy6zo6djon; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll , a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A pedagogus kotelessége az aktualis intézkedési tervek betartasa, betartattatasa.

8.3.  Vészhelyzet:

Tliz-, vagy bombariad6 esetén az épiilet fegyelmezett rendben torténd kiiiritése a tizvédelmi
szabalyzatban leirt, ill. begyakorlott mddon torténik.

8.4.  Eljaras bombariado esetén:

8.4.1. Bombariadd esetén az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd a renddrség utasitasa
szerint jar el. Ha a rendOrség az épiilet kitiritését rendeli el, akkor a tlizvédelmi
szabalyzatban szerepld menekiilési terv szerint kell az épiiletet kiiiriteni.

8.4.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak robbantassal
torténd fenyegetés jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozo6lni az iskola
igazgatojaval. Senkinek sincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak
mindsiteni. A robbantassal torténd fenyegetésr6l azonnal értesiteni kell a
renddrséget.

8.4.3. A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgato illetve az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasai szerint el kell kezdeni az épiilet kitiritését a tlizriad6 tervben
leirtak szerint. A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi
intézkedések megtételét az iskola igazgatdja, ezt kovetden pedig a rendOrség
illetékes vezetdje iranyitja. A bombariadd miatt kiesett tanitdsi Ordkat a
nevelOtestiilet altal meghatarozott napon be kell potolni.

8.4.4. A robbantassal torténd fenyegetésr6l azonnal értesiteni kell a renddrséget. A
rendorséggel kozolni kell:

e az intézmény nevét,

a fenyegetést bejelentd dolgozd nevét, beosztasat,

a tavbesz¢ld allomas hivoszamat, ahonnan a bejelentés torténik,

a fenyegetett 1étesitmény pontos cimét,

a fenyegetés idejét és modjat,

a k6zolt robbantas varhato idejét,

a fenyegetésben kozolt gyanlis csomag vagy targy meglétét, helyét, leirasat,

a veszélyeztetett épiiletben tartdzkodoé személyek szamat.
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8.5.
8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

8.5.5.

8.5.6.

8.6.
8.6.1.

8.6.2.

8.6.3.

8.6.4.

8.6.5.

8.6.6.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teendok

A robbantassal torténd fenyegetés vétele utdn az iskola igazgatdja elrendeli a
bombariaddt, és errdl tdjékoztatja a veszélyeztetett épiiletben tartézkodo
pedagbdgusokat, didkokat és dolgozdkat.

A bombariadoval torténd riasztas utan gondoskodni kell arrél, hogy a veszélyeztetett
épiiletbdl a tanuldk és a dolgozok a legrovidebb idon beliil eltdvozzanak, valamint
arrdl, hogy az illetéktelen személyeket az épiilettdl tavol lehessen tartani.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
teriileten torténd gyiilekezéséért, varakozasért a tanulok részére tanorat vagy
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

Az épiiletben tartozkodo dolgozok értesitésére, az éplilet 6rzésére és az illetéktelen
személyek behatolasanak megakadalyozasara az igazgatd az iskola dolgozoi koziil
a helyszinen megbiz valakit. A megbizott dolgozdknak a rendérség megérkezéséig
kell a feladatokat ellatni.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

Az ¢piiletbé]l minden tanulonak, latogatonak tavoznia kell, ezért az Orat,
foglalkozast tarto tanarnak a tantermen kiviil (pl. mosdo stb.) tartozkodo gyerekekre
is kell gondolnia!

A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!
A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy ellenérizze nem maradt-e tanul6 az épiiletben.
Tavozaskor az ajtdkat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantas
hatasanak csokkentése érdekében.

A sajat taskajat, felszerelését mindenki vigye magaval.

A kijelolt varakozasi teriileteket a tanuldk és az Sket kisérd neveldk csak az igazgatd
utasitasara hagyhatjak el.

A renddrség helyszinre érkezését kovetden a rendorség illetékes vezetdjének
utasitasa szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsag érdekében. A renddrség
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
Ha a kiilonleges esemény elharitasa egy tanitdsi oranal tobbet vesz igénybe, a
kimaradt tanitasi ordkat szombati tanitassal, vagy téli, tavaszi, nyari sziinet terhére
be kell potolni.

Veédo, ovo eloirdasok

A tanulmanyi- vagy osztalykirandulasok alkalmaval a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében, a kirdnduldst szervezd pedagdgusnak a tanuldkat
aprolékosan fel kell késziteni a rendkiviili esemény elkeriilésére, ennek elsajatitasat
ellendrizni koteles.

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellendrzésére ¢és ellatdsara, ennek
megszervezésére minden osztalyfonoknek (pedagdogusnak) meg kell adni a
segitséget a védonodnek, iskolaorvosnak.

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi tigyekben az igazgatd koteles intézkedni.

A tanuld, sziild sziikség szerint fordulhat az Onkorminyzat Gyemekjoléti
Szolgélatahoz is /Kerecsend, FO ut 55/

A tanulok rendszeres egészségiigyi szlirOvizsgalatat és egészségligyi ellatasat a
jogszabalyokban meghatéarozottak szerint az iskola szervezi meg.

Iskolaorvos: Dr. Tarchec Ghassan

Iskolavédond: Riczuné Angel Henriett

8.6.6.1. A szlirévizsgalatok helye: az iskola orvosi szobdja
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8.6.6.2.  Rendszeres védondi tanacsadas

8.6.6.3. A tanacsadasok idOpontjat a tanév helyi rendjében kell meghatarozni.

8.6.7. A tanulo koteles a balesetek megeldzése érdekében az évenként megszervezett
baleset-megel6zési oktatason részt venni, az ott tanultakat betartani s alkalmazni.

8.6.8. Az esetlegesen bekovetkezd balesetrdl azonnal bejelentést kell tenni a kdzvetlen
vezetonél, sériilés esetén az elsOsegélynyljtas utdn sziikség szerint értesiteni az
iskolaorvost.

8.6.9. Ha a baleset 8 napon tal gyogyuld, vagy maradandd sériiléssel jar, a baleset
koriilményeit, Baleseti jegyzOkonyvben rogziteni kell.

9. A MUKODES RENDJE

r e r . r

9.1. A tanitdsi ordak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatés és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik.
A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartdsa utan
szervezhetok.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc az altalanos iskolai egységben. Az elsd tanitasi ora reggel 8
orakor kezdddik.

Kivételes esetben 0. 6ra is szervezhetd. Ennek kezdete 07 6ra 10 perc.

A kotelez6 tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésébb 14 ora 25 percre be kell fejezni.

9.2. Aziskola orabeosztisa

Altalanos iskolai oktatas/déleldtti foglalkozasok
Felso tagozat Also tagozat
1. 6ra 8.00—- 8.45 .6ra  8.00- 8.45
2.6ra 855—- 9.40 6ra  9.00- 9.45

1

2.
3. 6ra 9.55- 10.40 3.6ra 9.55.— 10.40
4. 6ra 10.50 — 11.35 4.6ra 10.50- 11.35
5.6ra11.45- 12.30 5.6ra 11.45- 12.30
6. 6ra 12.40 — 13.25 6.6ra 12.50- 13.35
7. 6ra 13.45 - 14.30 7.6ra 13.45- 1430
14.00-15.00 Tanulasi foglalkozas 14.00-15.00 Tanulasi foglalkozas
15.00-16.00 Szabadidds foglalkozas 15.00-16.00 Szabadidds

foglalkozas

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

9.3. Az orakozi sziinetek idotartama:

9.3.1. Az als6 tagozaton az elsd, a felsé tagozaton a masodik sziinet 15 perc, a tobbi 10
perces a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

9.3.2. Az 6rakozi sziineteket a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

9.3.3. Az 6rakdzi sziinetek rendjét ligyeletes pedagogusok és didkok feliigyelik.

9.3.4. Dupla 6rak — amennyiben az utolso két 6rara esnek — sziinet kozbeiktatasa nélkiil is
tarthatok a tanulok véleményének kikérése utan.

A tanitasi 6rék latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb

esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatoak, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.
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A kotelezd orvosi vizsgdlatok az igazgatd altal engedélyezett idOpontban és moddon
torténhetnek, lehetdség szerint igy, hogy ne zavarjak a tanitast.

A bemutatd 6rdk és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét - a munkakdzosség-vezetdok
javaslata alapjan - a munkaterv rogziti.

9.4.

9.4.1.
9.4.2.

9.4.3.
9.44.
9.4.5.
9.4.6.
9.4.7.
9.4.8.
9.4.9.

9.4.10.

9.4.11.

9.4.12.

9.4.13.

9.4.14.

9.5.
9.5.1.

Az intézményben tartozkodds rendje

Az iskola a tanév soran hétfotol péntekig 7 oratdl 18 oraig tart nyitva.

Az ettdl eltérd nyitvatartasra —az iskola hagyomanyos rendezvényei, és alkalmi
rendezvények miatt - az intézmény vezetdje ad engedélyt.

Az alkalmi rendezvények befejezésének idépontja altalaban 19 6ra 30 perc, egyedi
esetekben legkésdbb 21 ora.

A nyitvatartasi id6 alatt az épiiletben tigyelet nem miikddik, igy az iskola teriiletén
(az udvarokat is beleértve) a tanulokat, az iskola dolgozoit és a fenntarto képviseldit
kivéve mas személy csak igazgatoi engedéllyel tartézkodhat.

A rendelkezés alol kivételt képeznek az iskola hagyomanyos nyilt rendezvényei.

A hivatalos ligyeket a hét munkanapjén 8 6ra és 15 6ra 30 perc kozott lehet intézni.
Az iskolai sziinetek idején a szabadsagolasi tervnek megfeleléen van iigyelet.

A tanitasi ora szigortian védett, kezdetétdl a kicsengetésig az osztdlyok munkajat
zavarni tilos!

A tanitési 6ra védelme érdekében a tanitds megkezdését kovetden az osztalyterembe
/tanulot €s az iskola igazgatojat kivéve/ belépni tilos.

A tanitasi 6rat barmely partner az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés
utan szabadon latogathatja, azonban helyét az osztalyteremben a tanitds kezdete
elott el kell foglalnia, késés esetén a megkezdett 6rat nem latogathatja.

A nem étkez6 diakok az utolso iskolai foglalkozast kovetéen elhagyjak az iskola
épiiletét.

A tanul6 a délutani foglakozasanak kezdetét megeldzden legkorabban 10 perccel
foglalhatja el helyét a foglakozasra kijelolt teremben.

Az iskolat szombaton és vasarnap / munkasziineti napokon / - rendezvény hianyaban
- zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgato ad
engedélyt eseti kérelem alapjan.

A tanul6 8 ora és 16 oOra kozott csak az igazgatd, vagy igazgato-helyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az intézményben haszndlt nyomtatvinyok, és azok hitelesitési rendje

Az intézmény papir alapi nyomtatvanyként a mindenkori jogszabalyokban rogzitett

¢s az illetékes miniszter altal engedélyezett nyomtatvanyokat hasznalja.
e Beirasi napld

Anyakonyv

Osztalynaplo

Egyéni fejlesztési naplo

Egyéb targyak, szakkorok, haladési és mulasztasi naploja

Tantargyfelosztas

Osszesitett 6rarend

Helyettesitési naplo

Leltarnaplé

Irattari nyilvantarté naplo

Bizonyitvany masodlat
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9.5.2.

9.5.3.

9.54.

9.5.5.

9.6.

9.6.1.
9.6.2.

9.6.3.

9.6.4.

9.6.5.

9.6.6.

9.6.7.

9.6.8.

9.6.9.

9.6.10.

Az intézmény az egyes feladatainak ellatdsdhoz, a feladatokhoz kapcsolodo adatok
gyljtéséhez és nyilvantartasahoz a helyi rend szerint digitalisan kialakitott egyedi
nyomtatvanyokat is hasznal.

A nyomtatvanyok hitelesitése, nyitasa, és zarasa a hitelesités helyének ¢és idejének
feltiintetésével az intézmény mindenkori igazgatdjanak alairasaval, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomataval torténik.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése, nyitasa, és
zarasa a hitelesités helyének ¢és idejének feltiintetésével az intézmény mindenkori
igazgatdjanak alairasaval, és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval torténik.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
az iskola titkarsaga

Az iskola helyiségeinek és létesitményeinek haszndlati rendje

Altalanos rendelkezések
Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:

e akdzosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért

e aziskola rendjéért és tisztasagaért

e atakarékos energiafelhasznélasért

e atliz és baleset-megeldzési, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
A tanuldk az iskola létesitményeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitdsi i1d6 utdn csak szervezett foglalkozds keretében, vagy engedéllyel
tartozkodhatnak az iskoldban, létesitményeiben (pl.: sportpalyan, tornateremben
stb.) A tanitasi idOn kiviili foglalkozasokon val6 részvételt a sziild, a tanulo irasban
kéri, amit az osztalyfonok hagy jova, és tajékoztatod fiizetén keresztiil informalja a
napkozis neveloket.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit
elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen hagyott termeket zarni kell. A lezarasért az
utolso hasznalo pedagdgus /felnétt/ a felelds.
Az intézmény létesitményeit csak a hivatalos nyitvatartasi 1d6 alatt, €s az iskola
tanuldi, munkatarsai, meghatdrozott esetekben a sziil6i munkakdzdsség tagjai
hasznalhatjak. Idegen az iskola teriiletén nem tartozkodhat. /idegennek szamit ebben
az értelemben mindenki, aki az iskolaval partneri viszonyban nem 4ll, illetve nincs
olyan hivatalos ok, amely a jelenlétét indokolhatna/
Tanitasi sziinetek idején az intézmény létesitményeinek hasznélatat egyedi elbirdlas
alapjan az iskola igazgatdja engedélyezheti, azonban tanul6 ebben az esetben csak
neveldi feliigyelet biztositdsa mellett kaphat hasznélati engedélyt. A neveldi
felligyelet megszervezése az engedélyt kérd feladata. A feliigyelet biztositasarol az
érintett pedagdgusnak irasban kell nyilatkoznia.
A tanul6 kételes tandrainak, foglakozasainak befejezése utan legkésébb 15 perccel
az intézményt elhagyni, kivéve, ha tovabbi tartozkodasra engedélyt kapott.
Az iskola teriiletén a hivatalos nyitvatartasi idén tul csak a munkat végzo
munkatarsak tartozkodhatnak, beleértve az épiileteken kiviil az udvart, és a
sportudvart is.
A hivatalos nyitvatartasi idon tal a teriileten torténd tartozkodas, és a 1étesitmények
hasznalata egyedi elbiralas alapjan csak az iskola igazgatojanak engedélyével
lehetséges.
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Az iskola konyvtar

>
c
)

amely egységes kozmiivelddési konyvtar, a tanuldk a kiirt nyitvatartasi rend alapjan
hasznalhatjak.

Tanitasi id6ben:

Tanitasi idon kiviil a nyitvatartasi rendben meghatarozottak szerint.

Az eldz6ekben meghatarozott idon kiviil is, tandrahoz kapcsoloddan, és csak szaktanari
feliigyelet mellett.

Rossz id6 esetén a tanulok a sziineteket itt toltik, illetve a folyosokon, tanari
feltigyelettel.

Az auldban idegen nem tartézkodhat!

A baleset megelozése végett a 1épcsokon, az aulaban megfontoltan és koriiltekintéen
kozlekedjiink, tigyelve a magunk és masok testi épségére!

Tantermek

A tantermekben a tanordkat kivéve a reggeli gyiilekezd, a tizorai sziinet alatt
tartdzkodhat a tanuld. A sziinetet —amennyiben az iddjaras ezt engedi — az udvaron,
szabad levegdn kell tolteni. /ez aldl a rendelkezés alol a mindenkori {igyeletes tanar
adhat felmentést/

A tantermek rendjéért a hetes, az osztalykozosség felelds, illetve a teremrend szerint ott
tartozkodo osztaly, csoport.

Az orak befejeztével, ha az osztaly elhagyja a tantermet /testnevelés ora, szaktantermi
ora/ és az osztalyban felszerelés marad, a hetes koteles a bejarati ajtot kulcsra zarni, és
a kulcsot a tanari szoba kulcsszekrényébe leadni. Visszatéréskor az ajtd nyitasaért
szintén a hetes felel.

Ha ilyen esetben az osztalytermet mas osztaly hasznalja, a terembe csak a szaktanar
jelenlétében 1éphet be, és az ora befejeztével a tanar eldtt koteles tdvozni.

Informatika terem

A teremben tanuld, tanuldcsoport csak tanari feliigyelet mellett tartdzkodhat, szigortian
betartva a teremben kifliggesztett teremrendet.

Ettdl eltérd felhasznalast egyedi elbirdlas alapjan az iskola igazgatoja engedélyezhet, az
osztalyfonok, és a rendszerinformatikus véleményének figyelembevételével azokban az
esetekben, ha:

A tanul6, vagy tanuldcsoport orszagos, vagy nemzetkozi projektben vesz részt.
Tanulményi versenyre késziil, €s anyagot gyljt.

Az iskola szamara fontos tevékenységet végez.

Egyéni teljesitményével, és hozzaallasaval a szabad felhasznalast kiérdemelte.
Projektcsoportok tagjai kizarolag a projektekkel 6sszefiiggésben végzett munkéahoz.

Etterem:

Az étterembe tanuld tizorai, €s uzsonna idején csak csoportosan, tanari kisérettel mehet.
Az éttermet ebéd ideje alatt a meghatarozott ebédeltetési rendben alsé tagozatos tanuld
csak a napkozis neveld kiséretében, felsd tagozatos tanuld 6nalldan, de csak az utolso
orajanak befejezése utan, legkorabban 12 6ra 30 perctdl veheti igénybe.

Az étterembe taska, egy€b taneszkdz nem vihetd be.

Az ételt az étteremben kell elfogyasztani, onnan étel nem hozhato ki.

Minden étkez6 koteles betartani a kulturalt étkezés, és udvarias viselkedés szabalyait.
A szabalyok ellen tobbszor vétdk étteremhasznéalati joga hatdrozott iddre
felfiiggeszthetd.
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— Egyéb szakterembe, szertarba, mithelybe, tornaterembe csak neveldvel egyiitt mehetnek

be

a gyerekek és neveldi feliigyelet mellett dolgozhatnak. Ezen helyiségeket a

szaktanarok nyitjak, zarjak.
Bels6 udvarok:

— Rendeltetésiik: levegdzés, 6rakozi sziinetekben pihenés.
— Labdajaték céljara csak nevel6i engedéllyel vehetdk igénybe.

Sport udvar:
— Csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat ott tanulo.

9.7.
9.7.1.

9.7.2.

9.7.3.

9.74.

9.7.5.

9.7.6.

9.7.7.

9.7.8.

9.7.9.

9.7.10.

A tanuloval szemben lefolytatdsra keriilo fegyelmi eljards részletes szabdlyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,

irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras

meginditasa és lefolytatasa kotelezO, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskora tanuld
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az 9.8.2 bekezdés e)-f) pontjdban meghatarozott

fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén

alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 1) iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild

kezdeményezésére tizenot napon beliil nem olddédik meg, a kormédnyhivatal hét

napon belill kdteles masik iskolat kijeldlni szamara.

Az 9.8.2. bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,

ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatdjaval

megallapodott. A bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki,

ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag

a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem

lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskolaban vagy

a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuld - a megrovas €s a szigor megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban

foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. Hataly nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal.

Nem indithato6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem

végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat

kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.
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9.7.11

9.7.12.

9.7.13.

9.7.14.

9.7.15.

9.7.16.

9.7.17.

9.7.18.

9.7.19.

9.7.20.

9.7.21.

9.7.22.

9.7.23

9.7.24

9.7.25

. A fegyelmi Dbiintetést a nevelGtestilet hozza. Az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort
tanulo sziil6jét értesiteni kell. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljaras sordan a tanuldt meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani.
A targyalésra a tanul6t €s a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanulo
esetén a fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.
A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy
targyaldson be kell fejezni
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalés helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait. Szo szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a sziil6 kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle ¢€s a szakért6i vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen
vagy a tanuld mellett szol.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha
az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségess¢ teszi, a hatarozat szdbeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.
. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziiljének.
. Megrovas ¢€s szigora megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorua tanul6 esetén a sziilé
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9.7.26.

9.7.27.

9.7.28.

9.7.29.

9.7.30.

9.7.31.

9.7.32.

9.7.33.

9.7.34.

9.7.35.

9.7.36.

IS — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito
kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv
megjelolését, a hatadrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idétartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényalldas megallapitasdnak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az
elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elso
fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen
1évé tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskortl tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel
egylitt az iigy valamennyi iratat tovéabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfokti fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1)
bekezdésben meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld
¢és kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen
bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlgjanak munkaltatoja megallapitja
az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és
a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanuld jogait stilyosan sértené¢ vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel
jéarna, az els6foku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
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10.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, BELSO- ES KULSO
KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

10.1.

Iskolakozosség:

A tanuloi, sziildi és alkalmazotti kozdsségek dsszessége.

10.2.
10.2.1.

10.3.
10.3.1.

10.3.2.

10.3.3.

Alkalmazotti kozosség:

Az iskola nevelGtestiiletébdl, az intézményeknél (iskola, napkozi) kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

Iskolai konyvtar:

Az iskola tanuldi, pedagdgusai €s a telepiilés lakoi részére kozségi szakmoddszertani
¢és szépirodalmi kézmiivelddési konyvtar mikddik, amely megallapodas alapjan
ellatja az iskolai konyvtar feladatait is. A kozmiivelddési konyvtar szorgalmi idében
a tan-, és szaktermekben, a nevel6i szobdban elhelyezett polcokra leltari
felel6sséggel kiadja az allomany egy részét.

A kozmiivelddési konyvtar kiemelt figyelmet fordit a tantestiilet altal ,.tartds
tankonyvvé, segédeszk6zzé nyilvanitott gyiijtokor, illetve a pedagogus
szakmddszertani irodalom, multimédia dlloméanyanak fejlesztésére.

Tartos tankonyvek kiosztasanak rendje
Iskolank tanuldinak nagy része allam altal tdmogatott pénzbdl kapja a tankonyveit,
ezért szamukra tartds tankdnyveket adunk ki, melynek kiosztasat és nyilvantartasat
a mindenkori tankdnyvfelelds végzi. A tankonyvek felhasznalhatosaga 2 év, mig az
atlaszoke, albumokeé 4 év. .

10.3.3.1. A tartoés tankdnyvek megfeleld allaganak megdrzéséért a hasznaldja anyagi

felelosséggel tartozik.

10.3.3.2.  Amennyiben a hasznalé a tankdnyvet nem tudja visszaszolgaltatni a tanév

10.4.
10.4.1.

10.4.2.

10.4.3.

10.5.

végén, vagy allagdban a rendeltetésszeri hasznalat mértékét meghalado
allagromlés kovetkezik be, a hasznald koteles a tankonyv pdtlasdnak koltségeét
megtériteni.

Iskolai sportkor:

Az iskolai sportkor, (tovabbiakban: ISK.), alanyi jogon (tagdij mentesen) tagja lehet
minden tanuld, a rendszeres sportolas felvallalasanak kotelezettségével.
(rendszeres sportolas fogalma ala tartozik a napkdzi otthonban, a csaladban, iskolan
kiviili sportegyesiiletben végzett sporttevékenység is.)

Az iskolai sportkor szervezdje, iranyitdja, szakmai vezetOje az igazgato altal
megbizott testneveld tandr, akinek feladatait, kotelezettségeit az iskolai sportkor
miikodési szabalyzata az (SZMSZ melléklete) tartalmazza. Az iskolai sportkdron
beliil kiilonféle sportadg sportcsoportjai mitkodhetnek szakvezetd edzd, sportcsoport
vezetd iranyitasaval.

A sportagak szerinti sportcsoportok szamat €s a miikodési feltételeinek biztositasat
az adott tanév versenynaptaranak figyelembe vételével a koltségvetési lehetdségek
hatarozzék meg.

Iskolaszék
Intézményilinkben nem miikodik iskolaszék.
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10.6. Intézményi tandcs

10.7.
10.7.1.

10.7.2.

Az intézményi tandcs adatai

Az intézményi tanics neve:  Kerecsendi Magyary Karoly Altalanos Iskola
Intézményi Tanéacsa

Székhelye: 3396 Kerecsend, Bereksori utca 2.

Az intézményi tanacs 1étszama: 3 {6

Sziiloi munkakozosség

Az SZMK tagjait minden egyes tanévben az osztalyok (tanuldcsoportok) az év eleji
elsd (osztaly) sziiloi értekezleten a sziilok kozdssége nyilt szavazéassal valasztja (az
osztalyok létszdmanak megfeleléen 1-3 fot). Az osztalyok (tanuldcsoportok
delegaltjaibol alakult iskolai SZMK vélasztja meg tisztségviseldit (elnokot, titkart,
pénztarost, stb.)

Az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a
sziil6i munkak6zdsség szdmara:

10.7.3. javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskola életét érint valamennyi kérdésben

10.7.4.

10.7.5.

10.7.6.

10.7.7.

10.8.

10.8.1.
10.8.2.

10.8.3.

10.8.4.

10.8.5.

10.8.6.

10.8.7.
10.8.8.

10.8.9.

véleményezési jogkore kiterjed a tanitott tantdrgyakra, a Pedagogiai Program 6sszes
vonatkozasara, a szabadidds programok 0sszeallitasara.

Az osztalyok sziildi munkak6zosségének tevékenységét az osztalyfondk segiti. A
sziil6i munkakozosségek véleményiiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
SZMK elndk, vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjdk el az iskola
vezetdségehez.

Az SZMK-t az iskola igazgatoja tanévenként 1-2 alkalommal Gsszehivja, amikor
tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol, feladatairdl. Az SZMK-t egyéb alkalomra
az SZMK elndke/tagjai hivjak 6ssze. Az SZMK elndke kozvetleniil az altalanos
igazgato-helyettessel tart kapcsolatot, illetve az SZMK 6sszekoté pedagogussal - a
tantestiilet képviseletében -, (akinek feladata segiteni az SZMK altal elhatarozott
szervezési €s adminisztrativ munkat).

Az SZMK dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérol.

Didakonkormanyzat

A diakonkormanyzat miikodési rendje

Az iskola (napkdzi otthon tanuldinak képviseletébdl minden tanév elején
(demokratikus valasztas utjan) didkonkormanyzat alakul.

Munkajukat, tevékenységiiket az osztalyfonokok, - mint a tanulocsoport delegaltjat
- segitik, illetve az igazgato altal megbizott patronalo tanar (pedagogus) fogja ossze,
biztositva miikodési feltételeiket.

A NKT 48. §-ai szerint a didkonkormanyzat tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre.

Miikodésiik rendjét, - a patronal6 tanar elterjesztése alapjan - a tantestiilet fogadja
el.

A didkonkormanyzat €é1én sajat soraikbol nyilt (titkos) szavazassal valasztott iskola
diakbizottsag (IDB) all, akik megbizzak tisztségviseldiket.

A didkdnkormanyzat és az IDB munkdjat patronald tanar havonta pétlékot kap.

A didkonkormanyzat joga tanévenként 1 tanitas nélkiili munkanap és programjanak
meghatarozasa. Ezzel kapcsolatos dontésiiket minden tanév szeptember 30-ig
bejelenthetik az iskola igazgatdjanak. Ezen hataridén til ezzel a joggal a DOK nem
¢lhet.

Ezen nap programjavaslatat - a patronal6 tanar eldterjesztése alapjan - a tantestiilet
fogadja el.
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10.8.10. A DOK a patronal6 tanar segitségével - iskolaradiot, illetve iskola tv, iskolai
falinjsagot mitkddtethet. Ehhez a technikai feltételeket - kérésre -az iskolavezetés
biztositja a mindenkori technikai és anyagi forrasok fiiggvényében.

10.9. Diakkozgyiilés, (iskolagyiilés)

10.9.1. az iskola tanuloinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma. Az iskolagytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kdzérdekli észrevételeit, javaslatait,
kritikai megjegyzéseit. A diakkozgylilés javaslatara didkparlament hivhato 6ssze.

10.9.2. Az iskolagyiilés az igazgato, a nevel&testiilet barmely tagja ill. a DOK altal elére
meghatarozott, - az igazgatd altal engedélyezett - idoben 0Osszehivhato. Az
iskolagytilést a didkonkorményzatot patronald tanar vezeti le.

10.10. Osztalykozosség

10.10.1. Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget (napkozis csoportot) alkotnak.

10.10.2. Az osztaly-, (napkozis-,) kozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo
tobbségét az orarend (foglalkozasi terv) szerint kdzosen latogatjak.

10.10.3. Az osztalykozosség (napkozis csoport) az iskolai didkonkorményzat legkisebb
egyseége

10.10.4. megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,

10.10.5. kiildottet delegal az iskola didkonkormanyzataba.

10.10.6. Az osztilyk6zosség (napkozis tanuldcsoport) vezetdje: az osztalyfonok
(napkdzis csoportvezetd)

10.10.7. Megbizéasukat az igazgatotol kapjak.

10.10.8. Az osztalyfénok (napkdzis csoportvezetd) jogosult az egy tanuldcsoportban
tanitd  (foglalkozdsokat vezetd) pedagdégusok (egyeztetd) értekezletének
Osszehivasara.

10.10.9. Az osztalyfdndk (napkdzis csoportvezetd) feladatai és hatdskore:

10.10.9.1.  alaposan ismernie kell tanitvanyait

10.10.9.2. a pedagogiai elveknek megfeleléen differencidltan neveli a
tanulocsoportjanak gyermekeit, a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe
VesZI.

10.10.9.3.  segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

10.10.9.4.  koordinalja és segiti a tanuldcsoportban tanité pedagéogusok munkdjat,
oraikon - a tanuldinak jobb megismerése érdekében - hospitalhat.

10.10.9.5. aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i
munkak6zosségével.

10.10.9.6. figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldok
segitésére.

10.10.9.7. mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelOtestiilet elé terjeszti.

10.10.9.8.  sziil6i értekezletet tart, csalddot latogat, az ellenérzd konyv, tajékozatd
flizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérdl.

10.10.9.9. ellatja a tanulocsoporttal kapcsolatos ligyviteli feladatokat (naplovezetés,
statisztikdk készitése, adatok szolgaltatdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio.

10.10.9.10. sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 6t nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyermekek hianyzasat.

32



10.10.9.11. gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol.

10.10.9.12. tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremilkodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

10.10.9.13. az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, ,
biintetésére.

10.10.9.14. részt vesz a munkakozdssége munkajaban, javaslataival, észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

10.10.9.15. neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

10.10.9.16. felelds a tanuldcsoportja osztalytermének berendezéséért az allaganak
megovasaért, fegyelmi feleldsséggel tartozik a terem leltari targyaiért, rendjéért,
tisztasagaért.

10.11. Belsd kapcsolattartas dltalanos formdi és rendje

10.11.1. Az intézmény kiilonb6zd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgato fogja Ossze.

10.11.2. A kapcsolattartas rendszeres formai

- értekezletek,

- forumok,

- Dbizottsagi iilések,
- iskolagyulések,

- nyilt napok,

- fogaddorak.

10.11.3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasiban a rendszeres és konkrét
idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, mely a beosztott vezetOknél
hozzaférhetd, illetve az adott honap eseménynaptarat a tanari szobak hirdetotablajan
ki kell fliggeszteni. A helyszineket valamennyi esetben az iskola biztositja

10.12. Intézményen kiviili kapcsolattartas

10.12.1. Intézményiink mikddése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanulok iskola- és pdalyavalasztasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak utjan.

10.12.2. Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- Egri Tankeriileti K6zponttal

- Kerecsend Kdzség Onkormanyzataval
- Sziil61 munkako6zosséggel

- Berekerdé Ovodaval

- iskolaorvossal, védénével

- gyermekjoléti szolgélattal

- egyhézakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- Roma Nemzetiségi Onkorményzattal
- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal
- Helyi civil szervezetekkel

- Tanodaval
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10.12. A sziilok tajékoztatisanak formdi:

10.12.1. A Nemzeti Kéznevelési Torvény 72. §-anak megfelelen az iskola a tanév soran a
kovetkezo formakban nytjt tajékoztatast:
— szobeli tajékoztatas: sziiloi értekezletek, fogadoorak,
— irasbeli tajékoztatas: - tajékoztato fiizetben, levélben

10.12.2. A sziil6i értekezletek

— az osztaly (napkozis csoport) sziildi kozossége szamara a sziiléi értekezletet az
osztalyfonok (napkdzis csoportvezetd) tarthatja. A sziilok a tanév rendjérol, feladatairol
a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast.

— Aleendd elsd évfolyamosok sziileinek — az iskolakezdés zavartalansaga érdekében — az
iskola a beiratkozas alkalmaval irasos tajékoztatot is rendelkezésre bocsat.

— Az iskola tanévenként legalabb 2 sziil6i értekezletet hiv dssze.

— Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok, a sziilok kozossége hivhat dssze, a
felmeriild problémak megoldasara.

10.12.3.Sziil6i fogadoorak

— Az iskola valamennyi pedagégusa minden honap els6é hétféjén — kivéve a sziil6i
értekezletek honapjait — fogadoorat tart. Errdl a tajékoztatd fiizetben az osztalyfonok
alkalmanként is irasban értesiti a sziiloket.

— Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili id6pontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban egyeztetnie kell az érintett
pedagogussal.

10.12.4.Nyilt napok

— Az iskola évente két alkalommal nyilt napot szervez a sziilok alaposabb tdjékoztatdsa
érdekében. Egyéb idopontokban a tandrak latogatasa az oktatasi torvény értelmében az
igazgatd engedélyével, eldzetes egyeztetés utan lehetséges.

10.12.5.Rendszeres irasbeli tajékoztatas

— Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulod tijékoztatd fiizetében is feltiintetni. A
tajékoztato flizetben minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell ellatni. A szobeli
feleleteket a felelet napjan az irasbeli munkdk érdemjegyét a kiosztast kovetden kell
bejegyezni.

— Amennyiben a tanul6 tajékoztato flizete hidnyzik, a hianyt az osztalynapldéba datummal
¢és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni, a tdjékoztatd fiizetbe pedig legkésdbb egy héten
beliil a bejegyzést podtolni kell.

— A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1-2 oras tantargyakbol félévenkeént
minimum 3-4, a heti harom, vagy ennél nagyobb 6raszam esetében havonta legalabb 1-
2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanul6.

10.13. A tanulok altal igénybe vehetd kedvezmények, és az igénybevétel feltételei

A tanulot a kovetkezd —feltételekhez kotott — kedvezmények illetik meg:
10.13.1. Ingyenes tankdnyvellatas jar a tanulonak

10.14. A mindennapos testedzés biztositasdara vonatkozo szabdlyok
10.14.1. A mindennapos testedzés lehetdségeit minden évfolyamon biztositjuk.
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10.15. Az iskola hagyomdnyainak apoldsa

10.15.1. A hagyomanyépolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolédsa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség (felndttek gyermekek) minden tagjanak
joga és kotelessége.

10.15.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:

Megnevezése: Rendezdi:

Tanévnyito tinnepély also6 tagozatos munkakozdsség
Oszi/tavaszi tanulmanyi kirandulas osztalyfonokok, munkakozosségek
Vers-, préza-, mesemondok versenye als6s munkak6zosség

Karacsonyi jatszohaz DOK, minden neveld

Farsangi jelmezes karneval DOK és munkakozosségek
Gyermeknap, Madarak és fak napja Didkonkorményzat, SZMK

Ballagas nyolcadikos, hetedikes osztalyfonok
Unnepélyes tanévzard rendezvény feleldsok, didkonkormanyzat

10.15.3. A hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuldinak kételezo linnepi viselete:
— lanyok: sotét szoknya, vagy nadrag, fehér bliz
— figk: s6tét nadrag, fehér ing

10.16. A tanulok altal létrehozott dolgok vagyoni jogaihoz kapcsolodo rendelkezések

10.16.1. Az iskolai tevékenység soran a tanuld6 vagyoni jogokat megtestesito
produktumokat hozhat Iétre.

10.16.2. A tan6ran gyakorlati céllal 1étrehozott targyak tulajdonjoga a tanuldt illeti meg,
fiiggetleniil attol, hogy a létrehozashoz sziikséges nyersanyagot, feltételeket ki
biztositotta.

10.16.3. Nagy értékli produktumok /3000 Ft egyedi érték felett/ illetve csoportosan
létrehozott produktum az iskola tulajdonat képezi, de felhaszndldsa soran a szerzoi
jogokra vonatkozd szabdlyozasokat szem eldtt kell tartani. Ha az iskola ilyen
produktumot anyagi haszonnal értékesit, a haszon megosztasat a kovetkezé szempontok
alapjan biztositani kell.

— A produktum létrehozasaban valo kozremiikodés aranya, és sulya
— A produktumhoz sziikséges régi érték tulajdonjoga
— Arégi és 0j érték kozotti aranyok

10.16.4. Jelen dokumentumban nem nevesitett, az oktatas folyamataban létrehozott

produktumok az iskola tulajdonat képezik.

10.17.A4 fakultativ hit, és vallasoktatdssal kapcsolatos rendelkezések

10.17.1. Az intézményben barmely Magyarorszagon bejegyzett egyhaz, a torvényekben
eloirt feltételek biztositasa mellett hit, s vallasoktatast tarthat.

10.17.2. Az oktatasra vonatkozd szandékat - az id6pont és helyszin egyeztetése
érdekében, - az oktatds megkezdését megel6z6 30 napon beliil a hivatalos
dokumentumok benyujtasaval jelezni kell az iskola igazgatdjanak.

10.17.3. Az iskola igazgatdja egyeztetés alapjan dont:

— A hit és vallasoktatas idépontjarol
— Helyszinérdl

10.17.4. A megallapodas alapjan intézkedik a helyszin és id6pont figyelembevételérdl az

iskola munkarendjében.
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10.17.5

: Az iskola a szdmara torvényekben eldirt feltételeket biztositja, egyéb mddon a
hit és vallasoktatas szervezésében, €s lebonyolitdsaban nem vesz részt.

10.18.4z intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

10.18.1
A doku

: A tdjékoztatds, megismerés forméja, rendje

mentumok megismerését partnereink szamara a kovetkezéképpen biztositjuk
Kozvetlen partnerek

Sziilok

A Sziilé1 Valasztmany a kidolgozas soran teljes kori irdsos informéciot kap a
megalapozott véleményezés érdekében.

A sziil6k szdmara sziil6i forum keretében torténd tajékoztatas

Beiratkozas el6dtti 6vodai sziil6i értekezleten

Beiratkozas soran a kozvetlen megismerést, egyszerusitett valtozat biztositasaval, és
személyre sz610 tajékoztatassal oldjuk meg.

Gyerekek

A didkonkormanyzat elfogadas elétti véleményezéssel

A tanévek elején egy osztalyfonoki oran az osztalyfonok vezetésével

Ovoda

5 példany a megismerhetdség, és megismertethetdség érdekében

10.18.2

10.18.3

: A hozzaférhet6 elhelyezés biztositasa

Intézményen beliil

Tanéri szobadkban

Iskolatitkarnal

Konyvtarban /kozségi kozmiivelddési konyvtar is/ 10 példany

Telepiilési nyilvanossag

Ko6zmiivelddési konyvtarban

Ovodaban 5 példany

Az iskola honlapjan elektronikus, letdlthetd formaban

. Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos informacié kérés és adas rendje,
formaja

A dokumentumokkal kapcsolatban informacié kérhetd

Pedagogustol

Osztalyfonoktol

Az intézmény vezetditol

Az informaciokérés torténhet szoban, és irasban az informacié kérd szandékanak
megfelelden

Ha a megkérdezett nem illetékes, koteles a kérést az illetekesseéggel birohoz tovabbitani
legkésObb 24 oran beliil

A szoban érkezett kérdést lehetdség szerint azonnal meg kell valaszolni. Ha ez nem
lehetséges, a valaszt biztositani kell 24 6ran beliil.

Illetéktelenség esetén a tovabbitott kérdésre a valaszt irasban kell megadni.

frasban kell megadni a vélaszt abban az esetben is, ha az irdsban érkezett.

A vélaszadas hatarideje a lehetdséghez mérten a legrévidebb kell, hogy legyen, de nem
haladhatja meg a 10 munkanapot.

A feltett kérdésre a vélasz érdemi kell, hogy legyen. Erdeminek tekinthetd a vélasz, ha
azt az informacid kérd elfogadja.
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A Kerecsendi Magyary Karoly Altaldnos Iskola Panaszkezelési Szabalyzata

OM Azonosito: 031508
2023
Hatélyos: 2023. szeptember 01. napjatol

A panaszkezelési eljaras célja, az intézményi munka soran esetlegesen felmeriild problémakat,
vitadkat, nézeteltéréseket a lehetd legkorabbi idépontban, a lehetd legmegfelelobb szinten
képesek legyiink feloldani.

Minden sziilének és iskolai dolgozonak alapvetd érdeke a fenti elvek maximalis figyelembe
vétele a gyermekek optimalis fejlédése érdekében, hiszen a derlis, nyugodt 1égkor és egymas
munkdjanak tdmogato segitése nélkiil ez nem biztosithato.

Panasz: Valakivel vagy valamivel val6 elégedetlenség kifejezése.

1. Panasz kezelése az intézmény szintjén
Torekedniink kell arra, hogy az iskoldban keletkezett vitat, panaszt, problémat az intézményben
oldjuk meg.
A panaszkezelés szintjei:
1. Lehetbleg azon személyek keressenek megoldast a konfliktusra, akik kozott a vita
keletkezett.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat.
Amennyiben megnyugtatban nem zarul le a panasz, minden esetben a vezetd
kozremiikodését kell kérni. A vita megnyugtato lezarasa esetén is az iskola igazgatojat
tajékoztatni kell minden iskolai dolgozonak.
3. Az igazgatohelyetteshez fordulnak a problémaval.
4. A panasztev kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.
Az iskolai hataskorok és munkakorok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
megtalalhatoak - a sziil6k részére ismertetésre keriil.

2. Panasz kezelése kiils6é szakember bevonasaval

Szakeértd, vagy mas arra jogosult személy véleményét kell kikérni azon esetekben, amikor az
intézmény megnyugtatéan nem tudja lezarni a panaszt, vagy pedagogiai célkitlizéseinek nem,
vagy nehezen tud érvényt szerezni.

3. Panasz kezelése a fenntarté bevonasaval

A fenntartohoz érkezd intézménnyel kapcsolatos bejelentésekre, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik- az iskola igazgatdja jar el.

Minden esetben a felmertilt probléma tisztazasa, megoldasa a cél.

A vités helyzet megoldasara tett javaslatot 1 honap mulva feliil kell vizsgalni.

PANASZKEZELESI ELJARAS

Panaszbejelentés mind szoban, mind pedig irdsban torténhet.

Akér szoban, akar irasban torténik a panaszbejelentés — torekedni kell a konfliktus azonnali
feloldasara, megnyugtatd rendezésére.

Szoban torténd bejelentésre valaszolhat az iskola igazgatdja szoban, de irasban is, ha ugy
gondolja, hogy masokat is érinthet a probléma, vagy ha a panasz hidnyossagokat tart fel és az
intézkedés hatni fog az iskolaban folyo neveld- oktatdo munkara.

frasos panaszra minden esetben irasban kell valaszolni a lehetd leggyorsabb hataridével, de
legkésdbb 15 napon beliil.
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A panasz elbiralasa:

Egyeztetések, megallapodasok, esetleges korrekciok megtételére kotelezi az iskola dolgozoit a
vezet irdsban, amennyiben indokoltnak tartja ezt.

Utasitasait maradéktalanul be kell tartani.

Megoldott probléma esetén annak rogzitése iktatoszammal ellatva torténhet csak.

Az iskola dolgozoi maradéktalanul torekednek a kovetkezokre:

. Az el6fordul6 hibakat azonnal kijavitjak.
. A beérkez6 panaszokra azonnal reagalnak.
. Minden iskolai dolgozo6 ismeri az intézmény alapvetd ligymeneteit és az intézményben

1évé munkakorok jogosultsagait.

Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idopontja:

. A panasztev0 neve:

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum):

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa:

. A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye:

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye:

. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve:

. A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja:

. Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma:

10. Irasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

O 00 1N DN K~ W —

Elfogadasa

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Kerecsendi Magyary Kéroly Altalanos Iskola tantestiilete
elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziildi Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.
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Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idépontja:
Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado6 neve, beosztasa:
Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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A Kerecsendi Magyary Karoly Altalianos Iskola egyiittmiikodése az utazé
gyogypedagogusi halozattal

1. Az integrald iskolak részérol:
- SNI tanulok szamanak feltérképezése
- Az drarend egyeztetése
- A fejlesztés helyszinének biztositasa
2. Az utazé gyoégypedagogusi halozat részérol:
- A habilitacids és rehabilitacids orak megtartasa, a kapcsolodd dokumentaciod
(tanul6i portfolid) atadasa
3. Integralo iskolak pedagogusai felé:
- A szakvélemények értelmezése, segitségnyujtas a feliilvizsgalati kérelem kitdltésében
- Modszertani konzultacio
- Esetmegbesz¢lés
- A specidlis, tanulast segitd eszkdzok kivalasztdsdhoz tanacsadas
4. Sziilokkel valé kapcsolattartas elore egyeztetett idépontban
- Segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében
- Konzultacio biztositdsa a gyermek fejléddésével kapcsolatosan

- Tanacsadas a csalad és az iskola harmonikus egylittnevelése érdekében
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Zaradék:
A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat véleményezése, elfogadisa, jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet a 2024, augusztus 30. napjan tartott
iilésén elfogadta.

Kelt: Kerecsend 2024 augusztus 30. T _ 5
........................ MLTCE AR v ¢44ab
Prokaj Adrl nn igazgato-helyettes Sziics Ildiko felsds mk. vez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziildi munkakdzdsség iskolai valasztmanya a 2024.
augusztus 30. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
Kelt: Kerecsend, 2024. augusztus 30. /i};j/ﬁ?zﬁ 7 514 Polic

az iskolai sziil6i munkakozosség elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a didkonkorményzat a 2024. augusztus 30. napjan
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
Kelt: Kerecsend, 2024. augusztus 30. LS

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

a diakdnkormanyzatot segitd pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kerecsendi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a
2024. augusztus 30. napjan tartott iilésén véleményezte ¢s elfogadésra javasolta.

Kelt: Kerecsend, 2024. augusztus 30. ;’ VM/
....... U Y .

Suha Jozsef
Kerecsendi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnske

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az iskola igazgatdja 2024. augusztus 30 napjan
jovahagyta. | Y am
Kelt: Kerecsend, 2024. 2024. augusztus 30.

Palkovics Péter *F .. ’
igazgato i



