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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja €s hatalya

1.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer megvaldsitasat

szabalyozza.

1.1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasa

e 259/2019. (X. 31.) Korm. rendelet Az Oktatasi Hivatalrdl sz6lo 121/2013. (IV. 26.)
Korm. rendelet, valamint a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXIL.  torvény egyes rendelkezéseinek  végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm.
rendelet modositasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

e 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 229/2012. (VII.28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
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e 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. Rendelet

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatairol

e A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény

e Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1999. ¢évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

o Az 1992. évi XXXIIL Tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

o 138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet A Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi
intézményekben

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e Az emberi er6forrasok minisztere 22/ 2013. (III. 22.) EMMI rendelete az egyes
koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 0y életpalyajarol

1.1.3. A szabdlyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd érvényli az
intézmény minden kozalkalmazottjara €s az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra.
A Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utdn a
nevelGtestiileti értekezlet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A fenntartd
egyetértése sziikséges a szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember

1-jén Iép é¢letbe és hatarozatlan iddre szol.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény neve: Kiralyegyhazai Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 7953 Kiralyegyhaza, Petofi utca 63.
Tipusa: kdznevelési intézmény, altaldnos iskola
OM azonositd: 203417
A fenntartd neve, székhelye: Szigetvari Tankeriileti Kozpont
7900 Szigetvar, Deak Ferenc tér 16.
Jogszabalyban meghatéarozott kdznevelési alapfeladatai:
Altalanos Iskola:
= 3ltaldnos iskolai nevelés-oktatas
» mnappali rendszer(i iskolai oktatas
» also tagozat, felso tagozat
» 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
» atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)
» nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvli roma/cigany nemzetiségi nevelés-
oktatas (magyar))

» integracios felkészités

A\

képességkibontakoztato felkészités

» Specialis feladatok:

e befogado pedagogiai gyakorlat/integracios pedagogiai program
alkalmazasaban mintaado intézmény, referenciahely

e uj tipusu felsoktatasi gyakorlohely, referenciahely

= funkcionalis egység jellege: tornaszoba, tanterem
= Kiralyegyhéza 78 helyrajzi szamon 1év0 tornaszoba, technika- és rajzterem, kdzosségi

terem (Kiralyegyhdza, Petdfi utca 59.)

= roma/cigany nemzetiségi program: 180 {6

= 3altalanos iskolai nevelés: 100 f6



KONYVTAR:

iskolai konyvtar

3. AFELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON ES A FELETTE VALO

RENDELKEZES ES HASZNALAT JOGA

Cime: 7953 Kiralyegyhaza, Pet6fi utca 63., 59.
Helyrajzi szama: 85,78

Hasznos alapteriilete: (1100 + 284) nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

4. AZ INTEZMENYI MUKDODEST MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES AZOK
NYILVANOSSAGA

4.1.

A torvényes mitkodés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatérozzdk meg:

>

YV V VYV V

4.2.

az intézményi szakmai alapdokumentum

a pedagogiai program (Nevelési Program és Helyi Tanterv) és mellékletei
a szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei

a hazirend

éves munkatervek

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak az intézmény honlapjan és egy-egy példany

megtalalhato:

e az intézmény fenntartdjanal
e az intézményvezetd iroddjaban

e az intézmény neveloi szobajaban (elektronikusan is)

A Hazirend kivonatat az iskoldba belépd 1) tanulok megkapjak.



4.3. Az intézmény pedagdgiai programjardl torténd tajékoztatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése o)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabéalyozni koteles, hogy hol és
milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol:

A sziilok és mas érdeklodok az intézmény pedagogiai programjardl az intézményvezetotol
kérhetnek tdjékoztatast elore egyeztetett idopontban, illetve az intézményvezetd fogadoorajan

az igazgatodi irodaban.

5. AZ ISKOLA ES A TANKERULET INTEZMENYEI KOZOTTI KAPCSOLATOK

5.1. Attanitasok, kozos foglakoztatasok

A racionalis munkaerd-gazdalkodas intézményi gyakorlata, hogy a pedagdgusok a neveléssel,
oktatassal lekotott munkaidejiiket mas intézményekben is megtarthatjak. Az attanitasokat, a
kozos foglakoztatasokat a tantargyfelosztasok véglegesitik. Az érintett pedagdgusokat valtozo

munkahelyen foglalkoztatja az intézmény.



6. AZ INTEZMENY IRANYITASI STRUKTURAJA

INTEZMENYVEZETO

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES *SZULOI

o KOZOSSEG
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— .e e
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7. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban

onalloan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

7.1. Az igazgat¢ feladat- és hataskore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszeri és torvényes
mukodéséért, az észszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly Aaltal
meghatarozott jogokat, és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara,
¢let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban
eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét,

feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

AZ INTEZMENY IGAZGATOJA FELEL!

o az intézmény szakszerQ és torvényes mitkodéséért

o az észszerl és takarékos gazdalkodasért

o apedagogiai munkaért

o az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és oOnértékelési rendszerének
mitkodéséért

o agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

o az iskolai konyvtar miikodéséért

o a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

o a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, a
statisztikai adatszolgaltatasért

o a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikddtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért

o az iskola {gyintézésének, iratkezelésének ¢és taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért

o az intézmény altal rendezett linnepek megszervezéséért

o ajogszabalyok altal a vezetOhoz utalt feladatok ellatasaért
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AZ IGAZGATO ALTALANOS SZERVEZO, IRANYITO, ELLENORZO MUNKAJA

Az intézmény szakmai alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz a fenntarto felé.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Elkésziti a hazirendet, illetve javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

Elkésziti az intézményi munkatervet.

Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Egyiittmikddik a:

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

o didkdnkormanyzattal,

o szil6i kozosséggel.

Elvégzi a tanuld felvételével, a tanuldéi jogviszony megszliinésével, a tanulod
fejlédésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérol
valo értesitési feladatokat.

Segiti a fenntartdt az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa sordn abban, hogy a
miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Segiti a fenntartdt az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.
Elkésziti az intézmény egészére vonatkozo éves beszamolokat.

Eleget tesz adatszolgaltatasi feladatainak.

Elkeésziti az intézményre vonatkoz6 szabalyzatokat.

Osszeallitja és feltdlti az Oktatasi Hivatal altal kijeldlt elektronikus feliiletre az
intézményi Onértékelés pedagdgusra vonatkozod részeit, valamint az orszagos
pedagbgiai-szakmai ellendrzés sordn a latogatott foglalkozasokra vonatkozo
megallapitasokat €s az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés 0sszegzo €rtékelését.
Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitd vizsga, ill. mindsitd eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. oOrdk, foglalkozdsok megszervezése,
oramegbesz¢lés lebonyolitasanak részletei).

Intézményi ellendrzés soran az ellendrzést végzd szakértbk munkajat segiti, az
ellendrzés sordn veliik egylittmiikodik.

Részt vesz a pedagdgussal folytatott szakmai beszélgetésen, amelynek targya a latott
orak, illetve foglalkozdsok megbeszélése, az e-portfolio védése és a mindsitd

bizottsagtol eljuttatott kérdésekre valo reflektalas.
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védését.

Részt vesz az 0sszegz0 értékelés elkészitésében (maga is értékel).

Elkésziti az intézményi onértékelést, az 0sszegzd szakértdi dokumentumok alapjan 5
évre sz010 intézkedéséi tervet készit.

A mindsitési eljarasban résztvevo pedagoégusok szakmai munkdjat értékeli és részt

vesz a mindsitd bizottsdg munkajaban.

AZ IGAZGATO PEDAGOGIAI SZERVEZO, IRANYITO, ELLENORZO MUNKAJA

Elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, modositasat, ellendrzi végrehajtasat.
Tantestiileti értekezleten nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezé feladatok
elvégzésére.

Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also, fels6 tagozaton, valamint a
napkozis foglalkozasokon.

Az intézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, a pedagogusok szdmanak
megfeleld mennyiségben a tanév soran tanorakat latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

Ellendrzi a szakmai munkako6zosségek munkajat.

A munkak6zdsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsd és felsd tagozat
szakmai, pedagogiai munkéjat.

Megszervezi, megtartja a nevel6testiileti értekezleteket.

AZ IGAZGATO ADMINISZTRATIV, SZERVEZO, IRANYITO, ELLENORZO FELADATAI

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 orakat szervez.

Ellendrzi a gyogytestnevelésben javasoltak megtartasat.

Elkésziti az éves jelentéseket, statisztikakat.

A pedagogusok foglalkoztatasdra vonatkozo jogszabalyok alapjan gondoskodik az
intézményi munkaterv kiegészitésérdl (feladatellatasi terv elkészitésérol) és a torvényi
eldirasoknak megfelelden modositja a szervezeti és mitkddési szabalyzatot.

Képviseli az intézmény vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

Ellen6rzi a munkakdzosségi vezetok szakmai munkajat.
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AZ IGAZGATO TOVABBI FELADATAI

= a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése.

= a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas.

» betartatja a tiliz- és munkavédelmi szabalyzatokban leirtakat.

» biztositja az intézmény épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

= ellendrzi az intézményi tanszer- ¢és eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

= részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiillonbozd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

* 3z intézményi milkddést ellendrzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

= elkésziti és folyamatosan aktualizalja a pedagdgusoknak és az iskolatitkarnak a

munkakori leirasat.

Az igazgat6 gyakorolja a jogszabalyokban meghatdrozott dtadott munkaltatdi jogokat, dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Kozvetleniil irdnyitja a munkakozosségi vezetoket és az iskolatitkart. A

didkdnkormanyzatot segitd tanar kdzvetleniil fordulhat hozza.

7.2. Az igazgato6 altal atadott feladat- és hataskorok

7.2.1. Az igazgatdhelyettesnek atadott feladat- €s hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal el6irt feladat- és hataskoreibdl az igazgatohelyettes szamara

az alabbiakat adja at.

AZ IGAZGATOHELYETTES FELEL:

oo

= atanulok rendszeres egészségligyi szlirdvizsgalatainak megszervezéséért,

= aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
= atanulobalesetek megeldzéséért,

= az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységért,

= atanuloszoba munkdjaért,
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= az iskolai tankdnyvellatds rendjének megszervezéséért ¢és a tankonyvrendelés

lebonyolitasaért.

AZ IGAZGATOHELYETTES:

= részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében,

= dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével kapcsolatban,

= elvégzi a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet,

= eleget tesz a rabizott adatszolgaltatasi feladatainak, kozremiikodik az éves jelentések,
statisztikak elkészitésében,

= gondoskodik a DIFER, a NETFIT és az OKM mérések tanévenkénti lebonyolitasarol,
a mérésekkel kapcsolatos értékelésekrol,

= gondoskodik az intézményi rendezvények, ilinnepségek  zokkendmentes
megszervezésérdl, lebonyolitasarol,

= szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek,

= segiti az iskolai didkdonkorményzat munkdjat, részt vesz iléseiken és az aktudlis

intézményi kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

7.2.1.1. Az igazgatohelyettes személye €s megbizasa

Az igazgatohelyettesi megbizast az igazgatd adja — a nevelbtestileti véleményezés
megtartasaval — a hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottnak. A megbizads id6tartama
megfelel az intézményvezetéi megbizas idétartamanak. Intézményvezetd-helyettes felséfoku
végzettséggel €s szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett

gyakorlattal rendelkezd személy lehet.

7.2.1.2. Az igazgatOhelyettes jogkore és feleldssége

Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirasa alapjan €s az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Az igazgatohelyettes hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkorére
¢és tevékenységére. A tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény
vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére és minden
alkalmazott munkajara kiterjed. Ellenérzésének tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az

intézmény problémait jelzi az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat fogalmaz meg.
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7.2.1.3. A vezetdok kapcsolattartasa €s a helyettesités rendje

Az igazgaté és az igazgatohelyettes kapcsolattartasa folyamatos, rendszeres, a sziikségletnek

¢s a konkrét feladatoknak megfelelden.

Az igazgatd helyettesitése: az igazgatonak a szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos
tavolléte esetén altalanos helyettese az igazgatohelyettes. Az igazgato tartds tavollét esetén a

teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben adhat felhatalmazast.

Az igazgatd €s az igazgatOhelyettes tavollétében az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto, az
0 tavollétében a jelen 1évé munkakdzdsség-vezetd teljes jogkorrel iranyitja az iskolaban folyo

munkat.

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatodja, illetve az atruhazott ligyekben az
igazgatohelyettes jogosultak. Tavollétiikben vagy akadalyoztatasuk esetén az azonnali, vagy
stirgds intézkedéseket tartalmazod iratokat a munkakozosség-vezetdk a helyettesités rendjének
sorrendjében irhatnak ald. Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes akadalyoztatasanak
megsziinése utan a tavollétik idején kiadmanyozott okiratokat ellendrzik és jovahagyolag

lattamozzak.

7.2.2. A munkako6zosség-vezetok feladatai

* A munkakdzosségek a tevékenységiiket éves munkatervek szerint végzik.

* A munkakozosség-vezetok rendszeresen referdlnak az intézményvezetonek az
intézmény miikodésérdl, tapasztalataikrol: az érdemi problémaékat konkrét megoldasi
javaslattal jelzik az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek.

* Figyelemmel kisérik a jogszabalyokat és tdjékoztatjak ezekrdl a vezetdséget, illetve az
illetékes kollégakat.

= Elokészitik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat.

= Ellendrzik az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat
adnak, sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek a felelds dolgozok felé.

= Aktivan részt vesznek a vezetdi €és egyéb értekezleteken, gondoskodnak emlékeztetd
feljegyzések keszitésérol.

= Minden olyan, a munkakorbdl adodo feladatot ellatnak, amivel az igazgatd megbizza
Oket.
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= Indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakoriikbe nem tartozo, de az iskola érdekét

szolgélo feladatokat is ellatnak.

7.3. Az intézmény vezetOsége

A vezetOség a vezetOkbdl (igazgatd €s igazgatdhelyettes), a munkakdzosség-vezetokbol €s
relevans ligyekben a didksag valasztott pedagogus képviseldjébdl (Diakdnkormanyzatot
segitd pedagogus) all: elsdsorban 6k iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik az
intézmény munkdjat. Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezd é&s
javaslattételi joga van, de dont mindazon tligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébol
ezt szlikségesnek latja.

A vezetdség vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd az
altalanos munkaidén beliil barmikor Osszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok
beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hianyossagokrol, a problémdakrol, valamint azok megolddsi moddjardl. A vezetdség
félévenként beszamolot tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrol, a tapasztalt

pozitivumokrodl és hidnyossagokrol.

8. AZ ALTALANOS ISKOLA MUKODESI RENDJE

8.1. A tanitas rendje

» 8.30 oratol 16.30 oraig tanités folyik.

» Az 1-6. tanitasi ora iddtartama: 45 perc, a 7. és 8. 6ra 40 perces.

» A tanitasi orak napi és heti elosztasat az oOrarend tartalmazza, a csengetési rendet a
Hazirend hatarozza meg.

» Napkozit minden gyermek szamara biztositunk.

» A napkozis foglalkoztatas a helyi tanulok részére minden nap 16.30 oraig, a bejard
tanulok részére 16:30-ig biztositott.

» Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilnek be az egyéb foglalkozasok:
felkészitok, szakkorok, sportfoglalkozasok, kiscsoportos felzarkdztatd foglalkozasok,
melyek mindegyike a tanulasi eredményesség érdekében torténd fejlesztés céllal
torténik.

» A délutani foglalkozasok id6szaka: 13:00 — 16:45.

» Minden foglalkozasrol naplot kell vezetni.
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8.2. A kozalkalmazottak munkarendjét szabalyoz6 dokumentumok, a neveld-oktatod
munkat kdzvetleniil segitd és mas kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket, a munkavégzés egyes
szabalyait, a kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasdnak egyes
szabalyait a Nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. ¢évi CXC. torvény, valamint a
Kozalkalmazottak jogallasardl szo6lo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény és a
pedagogusok 1j ¢€letpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény szabalyozza.

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az igazgatdé Aallapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakori leirdsaikat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaiddé és pihend idd
figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara, ¢és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus

munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét munkakori leirasuk tartalmazza.

8.3. A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
rogziti. A pedagdgus munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a munkakdri leirds tartalmazza.
Jogszabalyi rendelkezés szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti
teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6bél (a teljes munkaid6 55-65%-a),
valamint a neveld, illetve a neveld-oktato munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dObol
all. A pedagogus teljes munkaideje napi nyolc, heti negyven 6ra. A pedagdgusok napi
munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd allapitja meg az intézmény
tanorai rendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
figyelembe venni. A szakmai munkak6zosség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatot
tehetnek egyéb szempontok, példaul az egyenletes terhelés figyelembevételére. A pedagogus
koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagoégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de

legkésébb az adott munkanapon 30 perccel az elsd tanodra eldtt koteles jelenteni az
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igazgatonak, vagy az Ot helyettesitd vezetonek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagégus koteles hidnyzasanak kezdetekor a
tananyagot az intézménybe eljuttatni, hogy akaddlyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmadara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén lehetdség szerint szakszerli helyettesitést
kell tartani. A pedagégusok szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili, a
neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja a munkakozOsség-vezet javaslatanak meghallgatisa utan. Az

iskola nyitvatartasat, a reggeli és délutani tigyeletet a hazirend szabalyozza.

8.4. A vezetok benntartézkodasa az intézményben

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil, 8:30 és 16:30 kozott az intézményvezetdnek, az
igazgatohelyettesnek vagy a munkakozosség-vezetdk legalabb egyikének, illetve a
helyettesitési rend szerinti pedagdégusnak az intézményben kell tartézkodnia. A reggeli
nyitvatartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagogus jogosult és
koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A vezetOk tdvozasa utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik

felelosséggel az intézmény rendjéért.

8.5. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(vélaszthato) tanorai, valamint a tanéran kiviili foglalkozéasokra is. A pedagodgiai munka belsd
ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munkak6zosség javaslat alapjan.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd dont. A

neveld-oktatd munka ellendrzésére az igazgato €és a szakmai munkakozosség-vezetd jogosult.

8.5.1. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran

- az egyes munkakorokhoz kapcsolodo feladatok ellatésa,
- anapi mikodtetéssel dsszefiiggd iskolai teenddk ellatasa,
- ataniigyigazgatasi feladatok végrehajtasa,

- apedagdgus munkafegyelme,
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- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
- a helyi szabalyzok altal eldirt kovetelmények betartasa (hdzirend helyi
alapkovetelmények),
- aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
» eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
» atanitasi 6ran alkalmazott mdodszerek eredményessége,
a tanuldi tevékenységek megfeleld megszervezése,
az 6ra eredményessége,
a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (tantargyi eredménymérések),
a tanul6 munk4janak ellenérzése €s értékelése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei,

YV V V V V V¥V

kozosségtformalas.

8.5.2. A belso ellenOrzés formai

= Tanitasi 6rak és foglalkozasok latogatésa.
= Eredményvizsgalatok, felmérések.
= Beszamolok készittetése.

= Helyszini ellendrzés.

8.6. Az intézmény nyitvatartasa, az intézményben tartozkodas rendje

A kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére
vagyonbiztonsagi okok miatt az alabbi modon hatarozzuk meg az intézmény latogatéasat:
> Az iskola épiiletében az iskola dolgozdi €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedélyt kaptak.
» Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos iligyek intézése az iskolatitkari,
illetve az igazgatoi irodaban torténik 8.30 és 16.00 ora kozott.
» Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. Az tigyeleti rend
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az intézmény bejaratanal kifliggesztésre keriil, és az intézmény honlapjan is
kihirdetésre keriil.

» Az iskolai szocialis segitd tevékenységet végzd szakember az intézmény és a Csalad-
¢s Gyermekjoléti Kozpont egylittmikodési megallapodasa értelmében az
intézményben tartézkodhat és szakmai tevékenységet végezhet a neveld-oktaté munka
sziikségtelen zavarasa nélkiil.

» A sziilok munkavégzése miatt felmeriild igény esetén a tanulok feliigyeletét az

intézmény a tanitasi napokon 18:00 6raig biztositja.

8.7. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az iskola kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a megbizott pedagogusvezetdk, és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével, az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, iskolagytlések, nyilt napok,
fogadoodrak. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idopontokat
az iskola aktualis éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola honlapjan kozzé kell tenni.
Az intézményben az alabbi k6zdsségek miikodnek:

> iskolavezetdség (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok)
neveldtestiilet
munkako6zdsségek

didkonkormanyzat

YV V VYV V

szulo1 szervezet

A neveldtestiilet és a tanuloi kdzosségek kapcsolata alapvetden az osztalyfonoki teenddket
ellatd neveldk és a didkonkormanyzatot patronald pedagdgus kozvetitéssel valdosul meg.

A nevel6testiilet és az iskolavezetoség kozotti kapcsolattartds az intézményvezetd, a
diakonkormanyzat vezetdje, s a neveldtestiilet valasztott képviseldje (munkakdzdsség-vezetod)

altal valosul meg.

8.8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakozosségekre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
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nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — tantestiileti értekezleten vagy azonnal — azokrdl az

iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

8.8.1. A neveldtestiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

- a pedagogiai program elfogadasa
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa

- a hazirend elfogadésa.

8.8.2. A neveldtestiilet atruhdzhatja a kovetkezo jogkoreit

DONTESI JOGKORET:

- az intézmény éves munkatervének elkészitése,

- az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a neveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasa,

- a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

- a jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

VELEMENYNYILVANITASI JOGKORET:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

JAVASLATTETELI JOGKORET:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.8.3. A neveldtestiilet és a sziiloi kozosség kozti kapcesolattartas

» A sziil6i szervezet évente keriil megvalasztasra.

» A sziil6i szervezet valasztmanya az osztalykozosségekben valasztott
képviselokbol all Gssze.

» A sziil6i szervezet valasztmanyanak megvalasztasakor torekedni kell arra,
hogy a valasztmanyban aranyos képviseletet kapjon minden évfolyam és a

bejaro tanulok tekintetében minden telepiilés.
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» A sziil6i szervezet valasztmanya felé a kapcsolattartas a vezetén keresztiil jon

létre.

» A sziiloi szervezettel vald kapcsolattartdst a vezetd feladatra tekintettel

delegalhatja, melynek formaja: rendezvények kozos szervezése (gyermeknap,

szabadidds tevékenység, valasztmanyi megbeszélések).

» Az osztalysziildi munkakozosségek felé az osztalyfonokon keresztiil, melynek

formai: sziiléi értekezletek, osztalykirandulas, szabadidds tevékenységek

szervezése, iskolai rendezvények.

8.8.4. Tanulodi kozosségek kozotti kapcsolattartas

A tanuléi kozosségek kozotti kapesolattartas a DOK képviselkon keresztiil valosul meg.

8.9. A szakmai kozosségek feladatai

A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban a szakmai munkakozdsségek

feladatai az alabbiak:

Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egyméssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldanak
javitasa, a gyorsabb informaciddramlads biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre szOl6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat; a fakultdcids iranyok megvalasztasidban alkot6 moddon részt
vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének
kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyadzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
propagaljdk a megyei és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek

tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol.
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= Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

= Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

= Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

= Téamogatjak a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

» Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkdjat tdmogatd szakmai vezetdk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését. Szakmai munkak6zosség
hozhat6 1étre a nevelOtestilet (legalabb 6t) azonos tantargyat,
tantargycsoportot, ill. azonos nevelési feladatot ellatd6 pedagogus
egylttmiikodésére.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, az iskola aktudlis éves
munkaterve, valamint az adott munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott
munkako6zdsségi munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkédjat
munkak6zdsség-vezetd iranyitja.

Az intézményben milk6dé munkakozosségek vezetdit az igazgatd bizza meg legfeljebb ot
évre.

Intézményi szinten miikodtetett munkakdzosségek:

» osztalyfonoki munkak6zosség

» gyermekvédelmi munkakozdsség

» tanitéi munkakozosség

A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szaktertileten beliil:

» apedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

» az iskolai nevel0 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

> egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

Y

pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

> a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

» a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,

» az éves munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérol késziild

elemzések, értékelések elkészitése,

» atankonyvek és taneszk6zok ajanlasa,

23



» hatranykompenzalo tevékenységek tervezése, szervezése.

9. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.

A fenntartéval, a Szigetvari Tankeriileti Kozpont igazgatoéjaval és a Tankeriilet
munkatarsaival az intézmény vezetdje tartja a kapcsolatot
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, illetve
a Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal. A kapcsolattartds modja és rendszeressége a
feladatok jellegétol fiiggden alakulhat;
» a pedagogiai-szakmai szolgaltatd honlapjanak folyamatos kovetésével és a
szolgaltatasok megrendelésével,
» a pedagogiai értékelés-, szaktanacsadéds-, tantargygondozas-, pedagogiai
tajékoztatas-, taniigy-igazgatasi szolgaltatas kérésének teriiletén,
» a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitésének,
szervezésében,
» a tanulmanyi, sport- ¢és tehetséggondozd versenyek szervezésében ¢€s
0sszehangolédsaban,
A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal és Kozponttal valdé vezetdi szintll
kapcsolattartas az igazgato feladata.
Az igazgatd delegalhatja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos felé a kozvetlen
munkakapcsolat tartdsat a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatérsaival,
intézkedést azonban az intézményvezetd Utjan kezdeményezhet.
Az egészségiigyi szolgalattal valo kozvetlen kapcsolattartas az igazgato feladata,
magasabb szintii vezetdi targyalasokon az igazgatd képviseli az iskolat.
A pedagogiai szakszolgalattal, valamint a szakszolgalatok vezetdivel és a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal az igazgato tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat
van a pedagogusok kozott is.
Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal €s nyilvanos konyvtarral
elsdsorban az utazo konyvtaros gondozza, vezetdi szinten az igazgato.

Kapcsolat az 6vodaval:
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% Az 6voda-iskola atmenet gordiilékennyé tétele érdekében a nagycsoportosok
leendd tanit6ja rendszeres kapcsolatot tart az dvodaval, foglalkozasokat
latogat, lehetdség szerint részt vesz azokon, az 6vodasok részt vesznek iskolai
eseményeken, iinnepségeken.

= Az osztalyfonokok és pedagoégusok munkajuk soran kozvetlen kapcsolatban allnak
kozmiivelddési intézményekkel, tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanadcsadoval, amely
teriileteken vezetdi szinten a kapcsolattartas az igazgato feladata.

= A tanulok részére az iskola-egészségiigyi szolgaltatast az iskolaorvos latja el. Az
iskolaorvos rendszeres sziirési, oltasi, palyaalkalmassagi vizsgalatok végzését és
egyeb orvosi szolgaltatasi feladatokat 1at el, illetve sziikség esetén orvosi €s elsdsegély
ellatast biztosit.

= Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevelést tanitok megbizassal intézhetik.

» Az intézmény dolgozdi részére a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast az tizemorvos
végzi. A szolgaltatds rendszeres, évenkénti alkalmassagi vizsgalatot és alkalmi

foglakozas-egészségligyi szolgaltatast tartalmaz kiilon szerzédés alapjan.

A kapcsolattartas formai:
- telefonon,
- személyesen,
- elektronikus feliileteken,

- postai levelezésben.

10. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

= az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

= atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
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= az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi névsor/ intézményi adatok.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aladirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag

az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és vezetok) férhetnek

hozza.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Unnep, rendezvény neve

Forma, médszer

Résztvevok kozossége

Magyar forradalom és
szabadsdgharc emlékére
(oktober 23.)

Nemzeti tinnep
Hivatalos k6z0s tinnepi
miisor

Az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja

Az 6nkormanyzatok és civil
szervezetek képviseldi
Sziil6i kozosség tagjai
Helyi tarsadalom tagjai

Az 1848/49-es forradalom és
szabadsdgharc emlékére
(marcius 15.)

Nemzeti {innep
Hivatalos k6zos tinnepi
miisor

Az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja

Az 6nkormanyzatok és civil
szervezetek képviseldi
Sziil61 kozosség tagjai
Helyi tarsadalom tagjai

Nemzeti gydsznap az aradi Megemlékezés Az intézmény minden

vértanik emlékére (oktober tanuldja és pedagogusa

6.)

A kommunista diktaturak Megemlékezés 5-8. osztaly és a felsd

aldozatainak emléknapja tagozatban tanito

(februar 25.) pedagbdgusok

A holokauszt emléknapja Megemlékezés 5-8. osztaly és a felsd
tagozatban tanito
pedagbdgusok

A nemzeti Osszetartozas Megemlékezés Az intézmény minden

napja

tanuldja és pedagogusa

Tanévnyit6 tinnepély

Hivatalos iinnepség

Az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja
Az 6nkormanyzatok
képviseldi

Sziil6i kozosség elndke

Osztalyok harca a tanév els6
napjan

Jatékos vetélkedd

Az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja
Sziildi kozosség tagjai
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Civil szerezetek tagjai

Karacsonyi iinnepség Hagyomanyokon nyugvo Az intézmény minden
linnepség dolgozoja és tanuldja

Az dnkormanyzatok és civil
szervezetek képviseldi
Sziil6i kozosség tagjai
Helyi tarsadalom tagjai

Farsang Hagyomanyokon nyugvo Az intézmény minden
Osszejovetel dolgozoja és tanuldja
Sziil6i kozosség tagjai
Gyermeknap Hagyomanyokon nyugvo Az intézmény minden
Osszejovetel dolgozoja és tanuldja
A civil szervezetek képvisel6i
Onkéntesek

Sziiloi kozosség tagjai

12. AZ INTEZMENY VEDO, OVO ELOIRASAI

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- ¢és gyermekbaleset megeldzésével

kapcsolatosan:

» Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi

szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

» Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi éps€gének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

» A nevel6k a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal

betartatni.
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» Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldokkal az
egészségiik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhato

magatartasformakat.

» Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:
= az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasait,
= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
o Tanulmanyi kirdndulasok, tirak elott.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

» A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat
az e-Kréta naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell

gy0zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

> Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe

bevont dolgozdkat az iskola munkabiztonsagi szabalyzata tartalmazza.
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12.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

» a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

» a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhet6 modon meg kell
sziintetnie,

» minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.

» e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is

részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az

orvosi segitséget.

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a

szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjéan:

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium

iizemeltetésében 1€vod elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer (KIR rendszer)
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segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

» A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskori gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

» Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

» Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

» Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

1. a sériilt halalat

2. valamely érzékszerv elvesztését vagy jelentés mértékii kadrosodasat,

3. a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

4. a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat

5. a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat,

6. a tanul6 bénulésat, vagy agyi karosodasat okozza.

» A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni az a sziil6i szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat  képviseléje  részvételét a tanulo- és  gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

» Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

12.2. A tanuldk testi épségének védelmére vonatkozo eldirasok, veszélyforrasok

12.2.1. Udvari veszélyforrasok

= Az iskolat 6rakozi sziinetekben elhagyni tilos és veszélyes!

= Az udvaron és a sportpalyan tilos kerékparozni!
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A tanérak el6tt és az oOrakézi sziinetekben labdazni (kézilabda, futball) csak a
kézilabdapalyan szabad!
A kazanhazra tilos felmaszni a felragott labdaért!

A kosarlabda palankra felmaszni balesetveszélyes!

12.2.2. Tantermek, folyosok veszélyforrasai

A folyosokon rohanni, cstuszkalni balesetveszélyes!

Az ablakokba feliilni, kihajolni tilos!

A tornaszobaban, szamitdogépteremben tanari feliigyelet nélkiil tanulok nem
tartozkodhatnak!

Konnektorokhoz hozzanylni tilos!

Meghibéasodott elektromos késziilékhez hozzanyulni tilos (arrdl az ligyeletes tanart
értesiteni kell)!

Kitort ablakhoz nyulni tilos!

Az ablaktorést azonnal jelenteni kell az tgyeletes tanarnak, vagy az
intézményvezetonek!

A folyoséra vagy a tantermek padlojara kifolyt folyadékot haladéktalanul fel kell

torodlni!

12.2.3. A balesetek megel6zése érdekében elvarhatdé magatartasformak

Sajat és tanuldtarsa testi épségére mindenki koteles ligyelni!

A durvasag, verekedés, gancsolas megengedhetetlen viselkedési forma.
Kést, szirdeszkozt, torékeny targyat (liveges 1iditot) tilos az iskolaba hozni!
Korzot, rendeltetésszertien (csak szakoran) szabad hasznalni!

Gyufat, tiizet eldidézd eszkdzoket tilos az intézményekbe behozni!

13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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> atlz,

» arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, Koteles azt azonnal ko6zOlni az intézmény vezetéjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok: igazgatd, igazgatot

helyettesitok, iskolatitkar. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

YV V. V V V

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az ¢épliletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben

talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valdo kivezetéséért, a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell igyelni a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia kell.

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell.
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A tandra helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
¢épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyésa elott €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épulet kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

YV V V V

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az ¢pliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola

intézményvezet6jének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarodl,

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.
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14. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST
MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, ILLETVE FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

14.1. A fegyelmezd intézkedések elvei, formai

Az iskolai k6zosség normait megsértd tanulokat fegyelmezo intézkedésben részesitjiik.

» Osztalyfonoki figyelmeztetést az a tanuld kap, aki megszegi a szabalyokat. (Tobbszor
is adhato.)
» Osztalyfondki intésben az részesiil, aki ismételten vét az egyiittélés szabalyai ellen.

» lgazgatdi figyelmeztetésben részesiil, aki sulyos vétséget kovet el.

Az  elmarasztalds  fokozatainak  megallapitaisa a  szaktanarok  véleményének
figyelembevételével az osztalyfondk feladata. A fegyelmez6 intézkedést az e-Kréta naploba

bejegyezziik, a sziil6t ily mdodon értesitjiik.

Az iskolanak szdndékosan kart okozo6 tanuld sziilgjét haladéktalanul értesitjiik és felszolitjuk

az okozott kar megtéritésére.

A fegyelmi eljaras soran 2011. évi CXC. torvény 58 § és 59 § és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet 53-61. §szerint kell eljarni.
Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa

kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilo gyakorolja.

14.1.1. A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas, b) szigor megrovas, ¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvonasa, d) athelyezés masik tanuldcsoportba vagy iskolaba, e) eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol, f) kizaras az iskolabol.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta hdrom honap mar eltelt.
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A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. Az

iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditdsarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
szllojét értesiteni kell. A fegyelmi eljards sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a
szlil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
allapitja meg.

14.1.2. A fegyelmi eljaras 1épései

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott

tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild egyetért.

1. A fegyelmi eljardas meginditasarol értesitést kell kiildeni, melyben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

2. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétl szamitott 6t tanitasi

napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

35



10.

11.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd
eljarasban  irdsban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziillé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatésa,
egyezteto felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasért felelds miniszter
feliigyelete alatt miikodd intézményben miikodd oktatasiigyi kozvetitdi szolgdlat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljardst — a meginditdsatél szdmitott harminc napon belill — egy
targyalason be kell fejezni.

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az liggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fObb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint, ha
azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanulod és a sziild

nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.
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12. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy
a tanul6 mellett szol.

13. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

14. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az uiigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

15. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem Kkell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a szilo is
— tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljardst megindité kérelmi
jogarol lemondott.

16. Az els6foktl hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

17. A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel
egyltt az 1gy valamennyi iratdit tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkorgyakorlojanak az tigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

18. A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a

tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A fegyelmi targyalasok lefolytatdsa esetén gondoskodni kell a kovetkezOkrdl: a tanulot
sziiléje, torvényes gondviseldje vagy megbizottja képviselhesse, a fegyelmi bizottsag tagjai
kozt szerepeljen az osztalyfonok a didkonkormanyzatot képviseld tanar és az osztalyt

képviseld didk, valamint az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse.
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15. ZARADEKOK

DOK véleményezés

A Kirdlyegyhazai Altaldnos Iskola didkénkorméanyzata az intézmény szervezeti és mitkddési
szabélyzatit véleményezte és elfogadta.

Kiralyegyhéza, 2023. junius 30.

Kollér Anita
a didkdnkormanyzatot patronalé tansr

Nevel6testiileti elfogadas

A Kirdlyegyhdzai Altalénos Iskola nevelStestiilete az iskola szervezeti és miikddési

szabalyzatit a 2023. junius 30-4n megtartott nevelStestiileti értekezletén egyhangiilag
elfogadta.

Kirédlyegyhaza, 2023. jinius 30,

Timea Eszter
igazgatd

Konyari Timea Eszter, a Kiralyegyhézai Altaléanos Iskola igazgatoja, az iskola neveldtestiilete
altal 2023. junius 30-4n elfogadott szervezeti és miikodési szabélyzatot jévahagyom.
Kiralyegyhaza, 2023. jinius 30.

vdri Timea Eszter
igazgatd



Egyetértd nyilatkozat

Bognar Laszlé, a Szigetvari Tankerileti Kozpont, mint fenntart6, képviselbjeként a
szabalyzatanak

Kirdlyegyhdzai Altaldanos Iskola szervezeti és miikddési
rendelkezéseit jdovahagyom.

Szigetvér, 2023. augusztus 31.
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1. Bevezetés

Panaszkezelési szabdlyzatunk célja, hogy a panaszkezelés soran a jogszabalyok és az iskola
bels6 szabdlyzatai altal szabalyozott rendet betartsuk és betartassuk. Panaszkezelésiink soran
figyelembe vessziik szabalyzatainkat, az Nemzeti kznevelési térvényt (2011. évi CXC. térveény)
¢s végrehajtasi rendeleteit, valamint a panaszokrél és kozérdekii bejelentésekrél szol6 2013. évi
CLXV. térvényt.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul. A
panaszkezelés soran arra toreksziink, hogy a felvet6dott problémak, panaszok az iskolan beliil
megfeleld szinten rendez6djenek. A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek
nem kertiltek szabalyozasra az iskola hazirendjében, SZMSZ-ében. A panaszkezelési rend olyan —
az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés 4ltal is ellendrzétt — jogszabalyban eld nem irt iskolai

szabalyoz6 dokumentum, amely a panasztételi jog gyakorlasat hivatott elésegiteni.

2  Panaszkezelési rend az intézményben
. Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit

panasztételi jog illeti meg.

. Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapesolatban az iskola koteles,

illetve jogosult intézkedésre.

. A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgato,
akadélyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes koteles megvizsgalni. Az iskola

kdzalkalmazottjaival kapcsolatos panaszokat az igazgato koteles kivizsgalni.

. A panasz jogossiga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni kell.

. A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt

minden tanulét, sziileiket, és minden 1 dolgozét téjékoztatni kell.
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3. A panaszkezelés lépcsofokai

az illetékes szaktanar kezeli a problémat

az osztalyfonok kezeli a problémat

az igazgatOhelyetteshez kezeli a problémat

a panasztevé kdzvetleniil az igazgatohoz fordul

4.  Formalis panaszkezelési eljaras

A panasztevOk panaszaikat megtehetik:

személyesen
telefonon (+3673340045)
levélben (7953 Kiralyegyhéza, Pet6fi utca 63.)

elektronikusan: iskola.kiralyegyhaza@gmail.com

A panaszt mindig rogziteni kell: érkeztetni, iktatni szilkséges az iratkezelési
szabalyzatnak megfeleléen. Ha szobeli, jegyz6konyvet kell rola felvenni. A
nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabélyzatban kell meghatirozni.
Amennyiben a panaszos névtelenséget kér: a panasszal megkeresett személy
feljegyzést készit errdl, €s a panaszkezelési nyilvantartasi lapra ravezeti, hogy

ANONIM PANASZ.

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggen — a pedagdgus, az érintett

igazgatohelyettes, igazgato hataskorébe tartozik.

s r

5. Dokumenticios eléirasok

A panaszokrol kotelez6 nyilvantartast vezetni, melynek a kovetkezéd adatokat kell tartalmaznia:

a panasztétel idopontjat

a panasztevd nevét

a panasz leirasat (amennyiben a panasz tétele irasban tértént, elegendd maga az
irott dokumentum)

a panaszt az intézmény nevében fogado személy nevét, beosztasat

a panasz kivizsgalasanak modjat, eredményét; az esetleg sziikséges intézkedés
megnevezését, varhato eredményét
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az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét
a panasztev0 tajékoztatdsanak idépontjat
ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentumat

irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozatat, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja.

6. Panaszkezelés tanuloesetében

A panaszos problémajaval az érintett pedagogushoz vagy az osztalyfénskhoz
fordul.

Az érintett pedagogus vagy az osztalyfondk aznap vagy a kivetkezd tanitasi
napon megvizsgilja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az érintett pedagdgus vagy az osztalyféndk egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Abban az esetben, ha a pedagogus és/vagy az osztalyfénok nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgatonak.

Az igazgatd harom munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy
irasban rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés
eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, egy hénap
id6tartam utdn az érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a
javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a fenntart6t is bevonjék a probléma
megoldasanak kidolgozaséaba.

Az iskola igazgatoja a fenntart6 bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

7. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban térténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
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. A felel6és megvizsgilja harom munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

. Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelds 6t munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.
. Ezt kdvetéen a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti

¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, egy hénap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelés, hogy mennyire valt be a
javasolt megoldas.

. Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldédott meg, se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikddésével, akkor az intézményvezeté a fenntartonak
jelez.

. Tizendt munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseléjének

bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére
— irasban is.

. Ezutan, a fenntarté képviseldje ¢és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast frasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, egy hénap
idétartam utdn kozosen értékelik a megoldast. Ha ekkor a probléma
megnyugtatdan lezarult, a végeredményt irasban régzitik az érintettek.

. Ha a panaszos nem elégedett a problémaja megoldésaval, munkaiigyi birésaghoz
fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatirozzék meg,
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Legitimacios eljaras
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A panaszkezelési eljarasrendet timogatja az iskolai sziil6i kozosség nevében:

Kiralyegyhaza, 2023. 06. 30. / .
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Vincze Réka

a sziill6i munkakozésség elnoke
A panaszkezelési eljarasrendet tamogatja az iskolai didkénkormanyzat nevében:

Kiralyegyhaza, 2023. 06. 30.
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Kollar Anita

a didkénkormdnyzat nevében

A panaszkezelési eljarasrendet jovahagyta:

K_i_rzilyegx!léza, 2023. 06. 30.
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