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I. BEVEZETES

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Beremendi Altaldnos Iskoia és Alapfokd M(ivészeti Iskola
7827 Beremend, Szabadsag tér 11.

belsé és kills6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabélyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés)

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZIMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,

szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet 4ltal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabiélyozasi korét és miikodését meghatérozé jogszabélyok:

@ a nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

] A nemzeti koznevelési tdrvény végrehajtdsardl sz6l6 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

[ ] 2019. évi LXX. térvény a kdzneveléssel sszefiiggs egyes tdrvények modositasardl és a

] nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXIL. térvény hatalyon kiviil

] helyezésérdl;

@ a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarél sz6l6 110/2012. (VI. 4.
kormanyrendelet

* 17/2013. (Ill. 1.) EMMI rendelete a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai
oktatasanak iranyelve kiad4sardl

° 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajétos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének és a Sajitos

nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsdnak irényelvei kiadasarél. 51/2012. (Xii. 21.) EMMI rendelet a
kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél (kerettantervi rendelet)

® a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (. 28.) EMMI-rendelet

* a tankonyvellatasrol sz6l6 2013. évi CCXXXIL. torvény és végrehajtasi rendelete 501/2013. (XIi. 29.)
Korm.rendelet; 17/2014. (11l.12.) Emmi-rendelet a tankényvelltas rendjérdl

L a kézalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. térvény; végrehajtasi rendeletei és médositasai

L] a munka torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi I. térvény

® a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérd|
sz016 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet és médositasai

® a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovéabbképzésben résztvevik
juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) korményrendelet

° 326/2013. (VI11.30.) Korm.rendelet és médositasai a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl

o a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem é4gazati feladatairél sz616 44/2007. (XIl. 29.)

OKM-rendelet



] a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény és mddositasai

e a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

] az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrél szolé 2011, évi CXI. torvény és
mddositésai

® az oktatdasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) kormanyrendelet és médositasai

° a szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgéltatdsokrdl és az dllam dltal kételezéen nyujtandé
szolgaltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

@ az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet és mddositdsai

[ 1999.évi XLII. térvény a nemdohdanyzék védelmérdl;

® 1993.évi XClil. t6rvény a munkavédelemrdl;

® 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1.) i) bekezdésének médositasa a tartds gydgykezelés alatt alld
tanuld egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartdsrol

® EMMI-rendelet a tanév rendjérdl

® 8/2014. (X1.25.) KLIK elndki utasitas a téritési- és tandijszamitasi szabalyzat kiaddsarol

3. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal kilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



Il. INTEZMENYI ALAPADATOK
1. Intézményi azonositék

Hivatalos név: Beremendi Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola

Feladatellatasi helye, székhelye: 7827 Beremend, Szabadsag tér 11.

OM azonosité: 027 337

Intézményi azonosité: BD 2301

Fenntarté neve, székhelye: Mohdcsi Tankeriileti K6zpont 7700 Mohdcs, Szabadsag u. 4-6.

@ @ o o o

2. Az intézmény tevékenységei

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nemzetiséghez tartozok altaldnos iskolai nevelése-oktatasa
- sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése-oktatésa
- alapfokd miivészetoktatds

2.1. Az intézmény alaptevékenységei

® altalanos iskolai nevelés-oktatds

- alsd tagozat, fels tagozat

® nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatésa

- nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatés: német

L] sajatos nevelési igény( tanulék integralt iskolai nevelése-oktatdsa

- mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlGdési
zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallas fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, latasi fogyatékos

° egyéb kdznevelési foglalkozas
- tanulészoba, egésznapos iskola, napkézi otthonos ellatds
® alapfoku miivészetoktatas

- zenem(ivészeti ag: el6képzd 1-2., alapfok 1-6., tovabbképz6 1-4. évfolyam
Fafavés tanszak

Rézfuvds tanszak

Akkordikus tanszak

Billenty(is tanszak

Zeneismeret tanszak

Vokdlis tanszak

3. A feladatellatast szolgal6 vagyon és a felette valé rendelkezés joga
Feladatellatasi hely szerint: Beremend, Szabadsag tér 11.
Helyrajzi szdma: 285/5 iskolaépiilet, 285/6 tornaterem
Hasznos alapteriilet: 2019 m?, 550 m?
A feladatelldtast szolgdlé vagyon felett rendelkez§ szerv: Beremend Nagykozség Onkormanyzata
Cime: 7827 Beremend, Szabadsag tér 1.
Jogkor: vagyonhasznalati jog TK
Miikodtetd neve: iskolaépiilet - Mohdcsi Tankeriileti K6zpont (7700 Mohécs, Szabadsag u. 4-6.)
tornaterem — Beremend Nagykozség Onkormanyzata (7827 Beremend, Szabadség tér 1.)
és a Mohdcsi Tankerileti Kbzpont megdllapodassal

4. Vallalkozasi tevékenység
Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



II. SZERVEZETI FELEPITES

[TET) z

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Vezetdk

Nevel6testilet

Szakmai munkakdzosségek

Tanuldk kdzdssége - Didkonkormanyzat
Sziil6k kozdssége

Intézményi tanacs

1.1. Vezetdk

1.1.1. Azigazgaté

A TK jogi személyiséql szervezeti egységként mikddé kdznevelési intézmény igazgatdja, aki vezetSi
tevékenységét egy igazgatohelyettessel latja el. Feladat és felelGsségi kére az iskola szakmai feladatainak
minél magasabb szinvonall szervezése, iranyitasa.

Ennek alapjan az intézményvezetd a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a
fenntarté irdnyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felel6s az oktatas-nevelési feladatok ellatdsaért.
Az intézmény vezetése kdrében az intézményvezetd

L szervezi és ellenfrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését;

® dontésre el6készit a kéznevelési intézmény miikodésével, feladatelldtdsaval kapcsolatos minden
olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

L] el6késziti a nevelStestiilet feladatkérébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

® elkésziti és jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagégiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és miikddési szabalyzatot és a hazirendet;

® kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételét;

° gyakorolja a raruhdzott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a kdznevelési
intézmény kdzalkalmazottai felett;

® tajékoztatdst ad a fenntarténak a koznevelési intézmény tevékenységérél;

® teljesiti a tankerileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast;

® szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény mi(ikddésével kapcsolatos feladatok

megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok, megismerése, az operativ feladatok irdnyitdsa
céljabol.

Az intézményvezet§ a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot TK altal meghatdrozott
moédon gyakorolja, a jogszabdlyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogot a koznevelési intézmény
helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezet§ a szdmdra meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

L a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény koézalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

° a TK szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddé kotelezettségvallaldsokat;

L az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;



L az intézmény szakmai feladatai elldtdséhoz kapcsolédé azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogdt a tankeriileti igazgat6 nem tartotta fenn;

o a kozbensd intézkedéseket;
° a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kdzponti,

illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatdsokat.

Az egységes hivatali m(ikodés — az intézményvezetSk fent vazolt szakmai feladatellatasahoz szilkséges
ondllésag biztositdsa mellett — megkéveteli a kiils6 és bels§ kommunikiciés rend kialakitasat. Ennek
megfelelSen az intézményvezet§

° a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatdrsaival,
L az intézmény fenntartdsa, mlikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,
® az intézmény mikddtetése kérdésében az illetékes telepiilési nkorményzat képviselGjével.

A médiaban, illetve a nyilvanossag el6tt az intézményt az igazgaté képviseli indokolt esetben a kdzponti szerv
kommunikaci6ért felel§s szervezeti egységével tértént elézetes egyeztetést kévetéen.

] a tankeriilet szakmai m(ikodését, a tankeriilet illetékességi teriiletén levs intézmények miikédését,
fenntartdsat érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a tankeriileti igazgato;

® az intézményt érintG szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az intézményvezets;

* a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médiaban nyilatkozni.

Az intézmény miikédtetésével kapcsolatos feladatok elldtdsérél — amennyiben az 6nkormanyzat a
mkodtetd, az dnkormanyzat gondoskodik. Az 6nkormanyzattal kétott megallapodds, hasznalati szerz6dés
hatérozza meg a kapcsolattartas rendjét.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kévetkezé beosztasban dolgozék jogosultak: az igazgatd és az
igazgat6helyettes minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakéri leirdsban szerepl6 tigyekben, az osztélyféndk az
év végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a negyedévi és félévi mindsitések tanulmanyi
értesitébe vald beirdsakor.

Az igazgaté feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

az igazgatdhelyettes,

az iskolatitkar,

a DOK-vezetd,

az 5-8. évfolyamon folyd pedagégiai munka és

a zeneiskolaban folyé pedagégiai munka iranyitasa,

a mikddtetés szervezése, a technikai személyzet irdnyitasa.

e @ @ © o ¢

1.1.2. Az igazgatéhelyettes

A vezet§ beosztas ellatdsdval megbizott igazgatOhelyettes vezetSi tevékenységét az igazgatd irdnyitja,
feladatat az igazgatdval egylittm(ikidve és vele mellérendeltségi viszonyban latja el.

Az igazgatohelyettes az igazgat6 akadélyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben - el nem halaszthaté iigyek
intézése, dontések meghozatala - elldtja az igazgat6 helyettesitését.

Kozvetleniil iranyitja:

L az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységét,
° a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkajat,

® az 1-4., évfolyamon foly6 pedagdgiai tevékenységet,

° valamint a SNI tanulék integrélt oktatasat.

Képviseli az iskolat:
° esetenként a SZK tiléseken,
B a DOK férumain.



FelelBs:

az intézményi tankényvelldtas megszervezéséért,
az intézményi adatszolgaltatdsért,

1.1.3. A helyettesités rendje

az 6rarend, tigyeleti és ebédeltetési rend elkészitéséért,
a napkdzis és tanulészobai ellatds, valamint az egésznapos oktatas megszervezéséért,

a tovabbképzési és beiskoldzasi terv elkészitéséért, és elfogadasaért,

az intézményi hagyomanyok Grzésével dsszefiiggé feladatok szervezéséért, koordinalasaért,
a neveldtestiileti értekezletek elGkészitésért, levezetéséért.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén —az azonnali dontést nem igényld, kizdrdélagos hataskorébe tartozé tigyek
kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tdvolléte esetén

gyakorolja a jogkdrébe fenntartott hataskorsket is.

folyamatos tavollét.

Tartos tavollétnek minGsil a legaldbb kéthetes

Az igazgat6é és az igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a redl munkakozosség vezetdje a

helyettesitd személy.

1.1.4. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturdja

Szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfelelé

A konkrét vezetdi beosztdsok

vezetd beosztdsok megnevezése
Intézményvezetd Igazgatd
1. Magasabb vezetdi szint . YV p 8376 -
Intézményvezets-helyettes Igazgatdhelyettes

2. Kozépvezetdi szint

Munkakozosség-vezetd

Alsds munkakodzOsség-vezetd
Redl munkakdzisség-vezetd
Human munkakdz6sség-vezetd

Vezetdi szinthez tartozé

Vezetéknek kozvetleniil alarendelt

A munkakérékben
foglalkoztatott Iétszam

beosztdsok munkakdérék (munkakérénként)
Intézményvezetd Igazgatohelyettes 1f6
Iskolatitkar 1f6
Reél, human munkakdzdsség-vezets 216
didkdnkormanyzat vezet6 16
technikai alkalmazottak 46
Intézményvezetb-helyettes | Gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s 116
Alsds munkakdzosség-vezetd 116
Rendszergazda részmunkaidds
Pedagégiai asszisztens 1f6




2. Az iskola kozosségei

2.1. A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgusa, valamint felsGfoku
végzettséggel rendelkez6, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott, az intézmény legfontosabb tanacskozo és déntéshozé szerve.

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kdzotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a nevelGtestiileti
értekezieteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleteken valésul meg. A tanév sordn tervezett
nevel6testiileti értekezletek idGpontjat és napirendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelébtestiileti értekezletet kell dsszehivni:

L] az iskolaigazgato,
® a nevel6testiilet egyharmadanak,
° a szl6i szervezet, kozosség, a didkonkormanyzat kezdeményezésére.

A nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgatd rendeli el, a levezetésért, a jegyzékonyv vezetésért az
igazgatohelyettes felel.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

® a tantargyfelosztds elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadadsa,

félévkor és a tanév végén a pedagdgiai munka értékelése esetén,
az igazgatShelyettes megbizdsa, a megbizas visszavondsa el6tt,
egyes pedagdgusok kiilén megbizasédnak elosztdsa soran,

kiilon jogszabdlyban meghatarozott igyekben.

A neveldétestiilet dént:

a pedagdgiai program elfogadésardl és médositasaral,

a SZMSZ elfogadasa és modositasarol,

a hazirend elfogadas és médositasarol,

a tovabbképzési program elfogadésard|,

a nevelési-oktatési intézmény munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitasardl, a tanulék osztalyozévizsgéra
bocsatasarél,

° a tanulék fegyelmi tigyeiben,

® az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal dsszefiiggs
szakmai vélemény tartalmardl,

° sajat miikédésérdl,

® ddntéshozataldnak rendjérdl,

° az atruhazott hataskorokrél.

A nevel6testiileti értekezlet hatdrozatképessége:

® a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven szdzaléka jelen
van,

° a nevelGtestiilet dontéseit — ha err§l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tébbséggel hozza.

® A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet egy tagjanak kérésére — titkos szavazéssal
is donthet.
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Azokban az ligyekben azonban, amelyek kizérélag az 1-4., az 5-8. évfolyamon, illetve a zeneiskolaban tanité
pedagdgusokat, tanuldkat érintik, kiilén kell értekezletet tartani. Ugyanigy - indokolt esetben - kiilén kell
Osszehivni az osztdlyban tanitok kdzosségét.

A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhdzasa, a feladatok elldtasavai megbizott
beszamoltatasa

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezs jogkoreit:

® pedagdgiai program elfogadasa,

a szervezeti és m(ik6dési szabalyzat elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

az éves munkaterv elfogaddsa,

azintézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetSi programmal sszefliggd
szakmai vélemény kialakitdsa.

A nevelGtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre.
A nevel6testilet atruhazhatja a koévetkez8 jogkoreit:

® Dontési jogkorét:

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa;
-~ tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa;

- a tanuldk osztalyozévizsgdra bocsatdsa,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

° Véleménynyilvanitasi jogkorét:

- a nevelési-oktatasi intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

= a tantdrgyfelosztas elfogadasa el6tt,

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

- az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

- a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
- mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

° Javaslattételi jogkorét:
- a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet dltal dtruhdzott jogktroket a megbizottak megjeldlésével az 1. szamu melléklet tartalmazza.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni kiteles azokrdl az lgyekrél, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

2.2. A szakmai munkakdzosségek

Az intézményben - azonos tantargyat vagy hasonlé miiveltségteriileten - tanité pedagbgusok szakmai
munkajuk &sszehangoldsara, koordinaldsara, ellendrzésére és értékelésére munkakdzosségeket hozhatnak
[étre a kovetkez§ feltételekkel:

° legalabb 6t pedagdgus alkothat munkakozosséget, és
® az intézményben legfeljebb tiz munkakdzosség mlkodhet.

A szakma munkak6z0sség munkdjat munkaterv alapjan végzi, a munkatervet a munkakdzosség vezetdje
késziti.

A szakmai munkakézosségek feladatai

L Koordinaljdk az oktaté-nevelé munkat, biztositjak szakmai szinvonalat.

e Fejlesztik a szaktantdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat. Végzik a
tanulmanyi versenyek kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbirdldsat.

® Kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét.
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® Tamogatjék a pélyakezd6 és az Uj pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

® Javaslatot tesznek a tankdnyvek kivélasztdsara, az oktatasi eszkbzok fejlesztésére.
® Meghatarozzak a mérések, vizsgdlatok rendjét és annak eredményeit felhasznaljak az oktat6-nevel§
munkaban.

A szakmai munkakozOsség vezetGjét az igazgatd bizza meg, megbizasa 6t évre szél.

2.2.1. A munkakdzdsség-vezets feladatai

A munkakdzdsség vezetdje az igazgatd megbizdsa alapjan végzi a munkajat.
szakmai munkatervben megtervezi és irdnyitja a munkakdzosség szakmai munkdjat.
szakmai ellenérz6 munkat (éraldtogatdsok) végez.

tapasztalatairél beszamol az intézmény vezetésének.

Félévkor és tanév végén irasos jelentésben értékeli a szakmai-pedagégiai munkat.
A munkakézosség vezetSje véleményezi a pedagogus-allashelyek pélyazati anyagat.

A szakmai munkakozosség jogkore

® Az intézménykozi szakmai munkakdzésség dént:

- m(ikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriletén (a német nemzetiségi nyelv tanul6k oktatasét-nevelését érintGen) a nevelGtestilletek altal az
intézménykozi munkakdzosségnek dtruhdzott kérdésekrdl,

- a tankerileti szinten a német nemzetiségi nyelvet tanul6k szamara megszervezett tanulmanyi, kulturalis és
sport versenyek id6pontjardl, programjarol.

® Az intézménykdzi szakmai munkak6zdsség ajanlast tesz

— szakteriiletét (a német nemzetiségi nyelvet tanuldk oktatdsat-nevelését) érintGen — az iskolai nevelés-
oktatdst segit6 eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkényvek és tanulményi segédletek
kivalasztasdhoz.

A szakmai munkakozosség — az egyiittmiikodésben résztvevé kidznevelési intézmények SZMSZ-ében
meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott, német nemzetiségi
nyelvet nevel6-oktatok munkdjanak szakmai segitésérél.

2.2.2. Intézménykozi munkakozosségek

A Mohécsi Tankerileti Kdzpont, mint fenntarté kezdeményezésére a tankeriilethez tartoz6 iskoldk szamara
intézménykdzi munkacsoportokat mikodtet, melyek az adott teriilet szakmai munkajat tamogatjak. Az
intézmények pedagégusokat delegdlnak e munkakozdsségek értekezleteire. Intézményiink  két
munkacsoport munkajaba kapcsolodik be: német nemzetiségi munkakdzosség, természettudomanyos
munkakozosség. A delegalt pedagégusok feladata a kapcsolattartds, az informéciék kétirdny megosztasa.

2.3. Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

A pedagdgiai asszisztens
A nevel6-oktaté tevékenység valamennyi terliletének kdzvetlen segitségével kapcsolatos feladatok ellgtasa.

Az iskolatitkar
Az iskolatitkar a taniigyigazgatdsi-tgyviteli és a gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok elldtasaval kézvetleniil
a nevel@-oktaté munkat, az iskola egészének miikédését segiti.

A rendszergazda
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A rendszergazda a hardver és szoftver dllomany felligyeletével az intézmény teljes informatikai rendszerének
folyamatos miikddését biztositja.

Technikai alkalmazottak
A technikai alkalmazottak (takarité és f(it6-karbantarté) biztositjdk a nevelS-oktaté tevékenységhez
sziikséges biztonsagos, tiszta, kulturdlt kbrnyezetet.

2.4, A tanulék kozosségei

2.4.1. Az osztdlykozdsség

Az azonos évfolyamra jaré tanuldk osztalyk6zosséget, osztalykdzosségeket alkotnak. Az osztalykéz6sség élén
— mint pedagdgus vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénokok osztalyf6noki tevékenységiiket munkakéri leirds alapjan végzik.

2.4.2. A didgkénkormadnyzat

A tanuldk, a tanul6kdzésségek, valamint a didkkér érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja
el. Az iskolai didkdonkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetfsége, illetve annak
valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

Az igy létre hozott diakénkormdnyzat dont:

® sajat m(kodésérdl,

a mikddéshez biztositott anyagi eszk6z6k felhasznalasardl,
hataskoreinek gyakoriasarol,

egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

tajékoztatasi rendszerének létrehozdsarol.

A diakdnkormanyzat miikodését pedagdgus segiti, aki megbizasat az igazgatdtdl kapja. A diakkdzgydlés
Osszehivasat a didkdnkormdanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint.
A didkénkormanyzat a sajat hataskérébe tartozé dontések meghozatala el6tt a nevelGtestiilet véleményét
kéri. Szervezeti és miikddési szabalyzatat a tanuldkozosség fogadija el, és a nevelbtestiliet hagyja jova.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a diakdnkormanyzat egyetértésének, illetve véieményének
beszerzésérél az igazgato gondoskodik.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni a kdvetkezé esetben:

L minden a tanuldt és a tanuldk kdzosségét érinté kérdésben,

a tanuldk helyzetét elemzd, értékel§ beszamoldk elkészitésekor, elfogadasakor,

tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, mddositasanal

SZMSZ rendelkezéseinek elfogaddsa elétt

az egyéb foglalkozasok formainak meghatédrozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasahoz.

2.5. Sziil6i szervezetek: a sziil6k kdzossége

A sziil6i kozOsség tagjai jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében szil6i szervezet
hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sz6tobbséggel dont:

° sajat mikodési rendjérdl,
® munkatervének elfogaddasardl,
° tisztségviselGinek megvalasztasardl.

Az intézmény munkdjardl az igazgatd évente egy alkalommal beszamol az SZK-nak. Az osztalyok sziilGi
kdzdsségeivel az osztdlyfénokok tartanak kapcsolatot.
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Ha a szil6i szervezet a tanuldk nagyobb csoportjét érint6 kérdésben tajékozédni kivdn, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds torténhet széban vagy irdsban is. A szébeli tijékoztatdsrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni az SZK képviselSjének.

A SZK véleményezési jogkort gyakorolhat:

a SZMSZ sziil6ket, tanuldkat érinté rendelkezéseiben,

a Hazirend megallapitdsaban,

a szll6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény és a csalddok kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
a valaszthaté tantargyak elfogadasa elétt,

a sziil8ket anyagilag érint6 tigyekben,

adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal.

A sziil6t téjékoztatasi jog illeti meg:

° a megel6z6 tanév végén a nevel§ és oktaté munkdhoz szilkséges tankényvekrdl, tanulmanyi
segédletekrél, taneszkdzokrél, ruhdzati és mas felszerelésekrél,

L] a kolcsondzhets tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrsl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl,

® és arrél, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.

2.6. Intézményi tanacs

Az intézményi tandcs a helyi koz6sségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevelGtestiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési Snkormanyzat képvisel6ibél alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatési
intézmény miikddését érinté valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvénitasi joggal rendelkezik a
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal valé kapcsolattartasaért az igazgato felels.

Az intézményi tandacsot az iigyrendjében megszervezett tisztségviselSje illetve tagja képviseli az iskoldval valé
kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként beszamol az intézményi tandcsnak az iskola miikédésérél.
Sziikséges esetben az intézményi tandcs elndke az iskolavezet§ség, valamint a nevel6testiilet értekezleteire
is meghivhaté.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetGsége kéz6tti kapesolattartds egyéb szabalyait az éves munkaterv és
az intézményi tandcs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza meg.

3. A vezet6k és a szervezeti egységek kbzotti kapcsolattartas rendje, formaja

A nevelStestiilet kilonbz6 kdzosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgusvezetdk és a vélasztott képviselSk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds férumai:

®  aziskolavezetés iilései,

®  munkakozdsség-vezetdk (ilése,

® akiilénbdz6 pedagdgiai értekezletek,

® megbeszélések (alkalmi jelleggel erre a célra kijelélt id6pontban).

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
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Az intézményvezet( és az iskolavezetés az aktualis feladatokrél a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a nevelGket. A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irdasban egyénileg vagy munkakéri vezetdjiik, illetve valasztott képvisel§ik atjan
kézélhetik az igazgatoval, az iskolavezetéssel.

Az iskolavezetés az igazgatd pedagdgiai, szakmai ligyekben dontés — eifkészits, véleményezl, javasiattevd
testiilete.

Tagjai:

° igazgato,

L igazgatohelyettes,

® munkakozosség-vezetdk,
° DOK-vezeté.

Az iskolavezetés az igazgatd altal a tanév kezdetén készitett éves munkaterv feladatainak megfelel6en havi
rendszerességgel Ulésezik.

Az iskolavezetés tagjai kezdeményezhetik az Ulés Gsszehivasat. Az Gsszehivas az igazgato feladata. Az Uilésre
- napirendi ponttdl fligg8en — tanacskozasi joggal meghivhaté a kézalkalmazotti tanacs elndke, a gyermek-
és ifjusdgvédelmi felel@s, ill. az egyéb feladatokkal megbizott pedagégusok, valamint a fenntarté képviselje.

3.1. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolat-tartasanak rendje

A szakmai munkak&zosségek legfébb kapcsolattartdsi foruma a nevel6Gtestiileti értekezlet, ill. a tanuldk egyes
évfolyamait, csoportjait érintd tagozat szint(i megbeszélések.

3.2. A diakdnkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezetSk kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetdje és az iskolavezetés a diakdnkormanyzatot segité tanar kozvetitésével tart kapcsolatot
a diakképviselGkkel.

Az igazgatd az egyetéridsi joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerlil§ anyagok tervezeteinek
elGkészitésébe a didkénkormdnyzat képviselSit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

Az intézményi tanuldk Gsszességét érintd tigyekben a didkénkormanyzat — a segitd tanar tdmogatdsaval — az
igazgatdhoz, a sziikebb kdzOsséget érintd ligyekben az igazgatéhelyetteshez fordulhat.

A didkdnkormdnyzat részére az intézmény egy kijelolt allandd helyiséget biztosit. Az intézmény mds
helyiségeinek hasznalatahoz elGzetes engedély sziikséges. A didkonkormanyzat hasznéalhatja az intézmény
titkari szobdban 1évé telefont és fénymasolét, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a
levelezést.

Evente egy alkalommal didk kdzgydilést kell dsszehivni, amelyen a tanuldk téjékoztatdst kérhetnek és
véleményt nyilvanithatnak az intézmény miikodésével kapcsolatban.

3.3. A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

A sziil8i szervezet intézmény szintl képviselGjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.
A SZK képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a tanulék nagyobb csoportjat érint6 lgyek nevelStestiileti
Ulésein. A meghivasrél az igazgaté vagy az igazgatohelyettes gondoskodik.

A sziilSket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol az igazgatd
®  sziil§i szervezet iilésén,

portan elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

az intézményi honlapon,

Kréta feliileten,

az id6kdzonként megjelend irdsbeli tdjékoztatdn keresztil nyujt tajékoztatast.
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4. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapesolattartasanak formaja,
madja

4.1. Pedagdgusok kozosségei — tanulok kozdsségei

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél az igazgatd és az
osztalyféndk, valamint a didkonkormanyzatot segit6 neveld tajékoztatja

az iskolai didkénkormanyzat vezetGségi (ilésén,

® adidkkdzgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

® 3 portdnal elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

®  az osztdlyfénoki drakon.

A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlGdésérél, egyéni haladasarél a szaktanarok folyamatosan szban és
irasban is tajékoztatjak.

Atanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott képviselGik,
tisztségvisel6k atjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, az osztalyfénodkkel, a didkonkormanyzatot segits
nevelével, a nevelStestiilettel.

4.2. Pedagogusok kozosségei — sziil§i szervezet

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az osztalyf6nok
® jrasbeli tdjékoztaton keresztiil
®  vagy a szllGi értekezleten tajékoztatja.

A szul6k szamdra a tanuldk egyéni haladédsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi lehet§ségek szolgalnak:
® acsaladlatogatdsok,

®  aszildi értekezletek,

@ anevelSk fogaddorai,

® jrasbeli tajékoztatok a Krétaban.

2 2 2

A sziilGi értekezletek és a neveli fogadd6rak id6pontjat az iskolai munkaterv tartaimazza.
A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szé6ban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, nevelGtestiiletével.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskoldt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatShelyettes a vezet6i feladatmegosztas
szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A gyermekjoléti szolgalattal vald vezet6i szintii kapcsolattartés az igazgat6helyettes feladata.

Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelGse kdzvetlen munkakapcsolatban éll a gyermekjoléti szolgalat
illetékes munkatarsaval.

Az iskola egészségiigyi szolgdlataval valé kozvetlen kapcsolattartds az igazgatéhelyettes feladata, magasabb
vezetdi szint(i tdrgyalasokban az igazgaté képviseli az iskolat.

Az orszagos hataskord, valamint a megyei pedagdgus-szakmai szolgéltatas és szakszolgaltaté kozoktatasi
intézmények vezetSivel az igazgat6 tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat lehet az
igazgatohelyettes, a szakmai munkak6zosség-vezet6k és a pedagégusok kézott is.

A kozségi és iskolai kdnyvtdrossal az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.

Az intézmény DOK-vezetSje munkéja sordn kdzvetlen kapcsolatban all a telepiilés miivel§dését szervezé
személlyel, az Idegenforgalmi Turisztikai Rendezvényszervez8 Bizottsag vezetdjével.

Az intézmény kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.
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A miivészeti szakkdzépiskolékkal és alapfoki miivészetoktatasi intézményekkel, szakmai szervezetekkel az
igazgatd tart kapcsolatot.

Az iskolat tdmogaté alapitvdnnyal, a kisebbségi onkormanyzatokkal és a civil szervezetekkel az igazgat6 és az
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A teleplilési dnkormanyzattal és a teleplilési 6vodéval az igazgaté tart kapcsolatot.

A tartos gyogykezelés alatt allé tanuld esetén az egészségiigyi szolgaltatéval is az intézményvezetd tart

kapcsolatot.
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IV. A MUKODES RENDJE

1. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 622 - 193%ig tart nyitva. Az iskol4t szombat, vasarnap és
munkasziineti napon zarva kell tartani. Iskolai rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos
nyitvatartdstol valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt.

1.1. Csengetési rend

1. 6ra 74 | g0

2. 6ra 84 | 95

3.6ra 920 | 10
4. 6ra 103 | 1120
5. 6ra 1130 125
6. 6ra 1220 13%
7. 6ra 13 135
8. dra 14% | 14%
9. éra 144 | 1530

1.2. Ugyeleti rend

A reggeli ligyelet 722 —kor kezdédik és 7% —ig tart.

A zeneiskoldban az oktatdst az &ltaldnos iskolai 6rarendhez illeszkedve szervezziik, a tanitdsi 6rdk a
hangszeres f6targyi 6rak esetén 30 illetve 45 percesek, a csoportos foglalkozasok 45 percesek. A zeneiskolai
épliletszint folyoséi rendjére a zenetanarok iigyelnek.

A folyosékon (és j6 id6ben az udvaron 7.15-t8l) a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakézi sziinetekben, tovébbi
— az ebédeltetés alatt — az ebédl6ben tandri igyelet miikodik.

A tanulo a tanitdsi id6 alatt csak osztalyfénoke, vagy az iigyeletes nevel engedélyével hagyhatja el az iskol4t.
A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik

s hétf6ts| cstitértokig 8% - 1530
° pénteken 8% — 12% §ra kdzott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az Uigyeleti rend szerint tart nyitva, az iigyeleti idén kiviil csak a beosztésok
szerint munkat végz6k tartézkodhatnak az épiiletben. A nyéri sziinet igyeleti rendjét az igazgaté hatrozza
meg.

1.3. A vezetSk benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartési idején beliil 722 és 153 6ra kozott az igazgato és igazgatShelyettes kéziil egy vezetének
az iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli nyitvatartas kezdetétél a vezetS beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikédési korében sziikségessé valé halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem 4ilnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaba érkezé kiilsé személyeknek a portan jelezniiik kell jsveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
Ugyeiket a hivatali nyitvatartasi idében intézhetik.
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Kiilsé latogatdk az iskoldban folyd neveld-oktaté munkdt nem zavarhatjak. A tandrdk latogatasara kiilsé
személyek részére az igazgat6 ad engedélyt. Oralatogatast tanitasi 6ra kdzben megkezdeni nem lehet.

A sziil6k a gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt a portaig kisérhetik (kivéve az 1. osztélyosokat a beszoktatasi
idd alatt, azaz szeptemberben). A tanitdsi 6rak utan a gyermekeket ugyanitt lehet megvarni.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklGdése, igényei, szilkségletei, valamint az intézmény
lehet&ségeinek figyelembe vételével — tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat a tandran kivili 6rarend rogziti a terembeosztdssal egyiitt.

1. A tehetséggondozas keretéiil szolgalé szaktargyi és miivészeti szakkoroket az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan lehet meghirdetni. Ezek vezetGit az igazgatoé bizza meg, akik foglalkozasi terv alapjan vezetik a
szakkor vagy csoport munkajat.

2. A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, kdrzeti, megyei és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszigos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek/szaktanarok és az igazgatohelyettes felelGsek.

3. Az fels6 tagozatos tanuldk szamara napkozi otthonos vagy tanuldszobai foglalkozast; ill. tanuldst segité
foglalkozast szerveziink, az alsoban az 1-3. évfolyamok egész napos iskolai ellatasban részesiilnek.

4. A felzarkodztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kbvetelményekhez valé
felzarkoztatas. A rendszeres korrepetalas és a fejleszt6 foglalkozdsok a tantargyfelosztas alapjan szervezének.
A rehabilitdciés foglalkozdsokat utazé gydgypedagdgus tartja érarend szerint.

5. Az iskola énekkara sajatos diakkorként m(ikddik, vezetSje az igazgatod altal meghizott kdrusvezet§ tanar.
Elsésorban az egyén kdzés éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kbzségi és kérzeti kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgdlja. A kdrusprébdk, meghatdrozott id6ben — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti két alkalommal tarthatdk. Ez id6ben egyéb foglalkozdsok csak az igazgaté vagy helyettesének
kildn engedélyével szervezhet6k.

6. A zenei, irodalmi kultara fejlesztése, a miivészeti éiménynyujtds érdekében tanuldink szamdra kulturalis
programokat szerveziink az iskoldban és iskolan kiviil tanitasi 6ra keretében (rendhagyé irodalom- énekéra
stb.).

7. Hozzdjdrulas fizetésével és az ,Iskola és Miivel6dés Beremenden” Kdzalapitvany tdmogatdsaval szinhaz- és
hangverseny-latogatasra is lehetdség nyilik. Az osztdlyt vagy csoportot az osztalyfénok/szaktanar kiséri el a
programra.

8. Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mfisor

elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és
a szobeli utasitdsoknak megfelel§ 6lt6zékben és rendben kdtelesek megjelenni.

9. A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak
felel6se az adott osztalyf6nok/szaktandr, aki minden esetben egyeztet a program részleteirgl az
intézményvezetével.
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4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.1. Nemzeti linnepek

A nemzeti (innepet megeldz6 utolsé munkanapon az iskoldban innepséget kell szervezni. Az (innepség
idépontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az intézményi munkaterv tartalmazza.

4.2. Az intézmény hagyomanyai

Az iskola hagyomdnyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bivitése az iskolaktzésség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Az intézmény hagyomanyai kdzé tartozé rendezvények:

tanévnyitd, tanévzaré tinnepély, ballagas

nemzeti Ginnepek: marcius 15., oktéber 6. és 23., nemzeti dsszetartozas napja

karacsonyi iinnepély, adventi és tavaszi hangverseny

projektek és kapcsolédé jeles napok

tanszaki koncertek

tanulmanyi és sportversenyek

DOK-rendezvények

4.3. A hagyomanydapolas kiils6ségei

® Az iskolai tanuldinak kdtelezé Gnnepi viselet:
- lanyok: fehér blaz, s6tét alj vagy nadrag
- fiuk: fehér ing és s6tét nadrég

® Az iskola hagyomanyos sporifelszerelése:
- lanyok: fekete, legaldbb combkdzépig érd sportnadrag (vagy leggings), fehér pélo
- fiuk: kék nadrag, fehér polo

5. Onértékelés és a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése - mely szorosan ésszefiigg az intézmény Onértékelési
szabdlyzataban foglalt eljarasrenddel - kiterjed a nem kételez6 tandrai, a tanéran kivili foglalkozasokra,
valamint az egyéb pedagdgiai tevékenységekre is.

A nevel§-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az igazgato felelGs.
A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai munkakozdsségek
javaslata alapjan. A belsé ellen6rzés rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel§-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

° az igazgato,

az igazgatdhelyettes,

a munkakd&zosség-vezetk, mentor,

az 6nértékelé csoport tagjai,

az igazgato és a BECS altal megbizott pedagdgusok,

az intézmény altal felkért szaktanacsadok.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil ellenérzi az
igazgatdhelyettes munkajat. Szervezési feltételekkel (6rarend elkészitése) biztositani kell, hogy az érintett
pedagégusok ellendrzési feladatukat megoldhassak. Ellendrzési tapasztalataikrol — egyéb szabalyozas
hidnyaban - félévkor és év végén a szakmai munka atfogo értékelésérdl szol6 jelentésben szamolnak be.

Az ellenérzés modszerei:
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tandrai, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,

irdsos dokumentumok vizsgalata,

onértékelési modszerek — kérdéiv, interju,

tanuléi munkak vizsgélata.

Az 6nértékelés eredményeit az Onértékelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell kezelni, a belsg
ellen8rzés pedagdgusokra vonatkozé elemeit az érintett pedagdgussal, altalanosithaté tapasztalatait -a
feladatok egyidej(i meghatdrozasdval- nevelGtestiileti értekezleten dsszesiteni és értékelni kell.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras — ezen beliil a fegyelmi
egyeztetd eljaras - részletes szabalyai

6.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
(Knt. 58. §, 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53-62. §)

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulé terhére rétt kételességszegést kdvets 30 napon beliil torténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrgl sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak
hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megheszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérél.

. A legalabb haromtagu fegyeimi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg, a nevelStestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsdg elnGkének
megvalasztdsara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében szilkséges id&tartamig
tartozkodhatnak a targyalds céljra szolgalé teremben.

o A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6kdnyv késziil, amelyet a targyaldst
kovetS harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziilGjének.

e A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kévetSen az elsGfoku hatarozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti értekezlet
id6épontjat minél korabbi idépontra kell kit{zni.

® A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat ezen beliili sorszamat.

6.2. A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a 20/2012. (VIlIl. 31.) EMMI rendelet kéznevelési térvény 53. §-dban szereplé
felhatalmazds alapjan egyeztet§ eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet§
események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet
elszenvedd kozétti megéllapodas létrehozédsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegs tanulé és a sértett tanuld kozotti megdllapodas létrehozédsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyai
® Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditdsat megel6z6en személyes taldlkozé révén ad

informaciot a fegyelmi eljdras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehet8ségérdl.
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® A fegyelmi eljérdst megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi eljarast
megel8z8 egyeztetd eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeléIni az egyeztetd eljardsban torténd
megallapodas hatéridejét.

° Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége, a sziil6 — a fegyelmi eljérds
meginditdsarél sz616 értesitést kdvetGen 6t tanitasi napon beliii - irdsban jelentheti be ez irdnyt kérelmét.
® A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6

egyeztetd eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatéja tiizi ki, az egyeztets
eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztet§ eljdrds vezetésével megbizott pedagdgus személyérsi
elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

® Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan térgyalas feltételei.
° Azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitaséra irdsos megbizésban az intézmény barmely

pedagbgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanulé vagy sziilGjének egyetértése sziikséges.

® A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.
® Az egyeztetd személy az egyeztet§ eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a

sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dllaspontok tisztazasa és a
felek allaspontjanak kozelitése.

o Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljérést a sziikséges id6re, de legféljebb hdrom hénapra felfiiggeszti.

® Az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezet§jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaréds
— lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megdllapoddassal lezaruljon.

® Az egyeztet$ eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasérdl irdsos megallapodds késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ala.

° Az egyeztet6 eljards id&szakdban annak folyamatdrél a sértett és a sérelmet okozd tanuld

osztalyk6z6sségében kizérélag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informéciét adni,
hogy elkeriilhet§ legyen a két fél kozotti nézetkilénbség fokozddasa.

® Az egyeztetd eljdrds soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.
® A sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegs tanuld

osztdlykdzfsségében meg lehet vitatni, tovabba azt az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott kirben
nyilvdnosségra lehet hozni.

7. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

7.1. Intézményi feladatok a gyermekbalesetek megel6zésében

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskoldban biztonsdgban és egészséges
kdrnyezetben neveljék és oktassak.

A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanulébalesetek
megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgaté feladatkérébe tartoznak. Az intézményi
helyzetértékelést a megel§zés érdekében az intézményvezetd szervei rendszeresen napirendre t(izik.
Minden pedag6gusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulék részére az egészségiik,
testi épségiik megdbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djon, kiilonds
tekintettel a balesetek megel§zésére, a kbzlekedési balesetek megelézésére, a fulladds, az égés és dramiités
veszélyeinek megelGzésére.

Minden tanév els§ tanitési napjan, ill. az elsG szakéran az osztalyfénok, ill. a kémiat, technikat, testnevelést
tanité szaktanar baleset- ill. tlzvédelmi oktatdst tart, amelyet kételes dokumentalni. A balesetvédelmi
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oktatast az alapfoku m(ivészetoktatdsban részt vevé tanuléknak a csoportos foglalkozast tarté szaktanar
tartja meg.

Az iskolédn kiviili rendezvények el6tt a kisérd tandr kiotelessége a tanulok figyelmeztetése a veszélyforrasokra
és az elvarhaté magatartdsi formakra, osztaly- vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilén oktatast kell az
tartani, az utazdssal és egyéb baieseti forrasokkal kapcsolatosan. Az alapfokl m(ivészetoktatdsban részt vevs
tanuléknak a tanulmanyi kirdndulds, - opera-, mizeum-, illetve szinhazlatogatds el6tt az utazassal és az egyéb
balesetei forrasokkal kapcsolatos oktatast a szaktanar tartja meg. Az elhangzott oktatdsrél az
osztdlynapléba/csoportnapléba feljegyzést kell késziteni.

A tanuléi baleset veszélyének észlelésekor annak elhdritésa érdekében mindenki kdteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrdsra a munkavédelmi felels figyelmét
felhivni.

A tanévet elSkészitd alakuld vagy a tanévnyitd értekezleten a pedagégusok és pedagégiai munkat segits
alkalmazottak is baleset- és tlizvédelmi oktatdsban részesiilnek.

7.2. Intézményi feladatok baleset esetén

Ha a tanulét baleset éri, a foglalkozast tartd vagy a feliigyeletet biztosité tandr kotelessége az
elsGsegélynyujtds, intézkedés, a sziil6/gondvisel6 mielSbbi értesitése és a baleset jelentése még aznap az
iskolatitkarnak. A baleset kivizsgélasaban lehetdséget kell biztositani a sziil§i részvételre.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagédgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az
els6segélynydjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

7.3. Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

s

Az intézmény az iskola-egészségiigyi program alapjan gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegli, az
egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségligyi ellatasban valé rendszeres részvételérdl.
Az iskola-egészségiigyi programot — mely az iskolai munkaterv része -, az iskolai védénd éllitja dssze az
iskolaorvossal valé egyeztetés utdn. E program tartalmazza a tanulok csoportos egészségligyi
szlirGvizsgalatdnak és betegség megel8z6 oltasi programjdnak feladatait, itemezését. A csoportos sz(iréshez
az iskola felligyeletet hiztosit.

Az iskolaorvos az altaldnosithatd tapasztalatckrdl tajékoztatja az iskola vezetését. Az egészséges kirnyezet
biztositdsa érdekében tett javaslatait az iskola lehet&ségei fliggvényében megvaldsitja.

7.4. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendbk

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét el6re nem lehet latni.
Rendkiviili esemény esetén intézkedést a székhelyen m(ikddé iskoldban az igazgaté hozhat. Akadélyoztatédsa
esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem t(ir6 esetekben a kbzvetlen veszély elhdritasa érdekében az azt észleld kozalkalmazott koteles
minden téle telhet6t megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatéjanak.

Bombariadé alkalmaval az intézmény épliletének Kkiiiritése a tlzriadd-terv szerint torténik. Az épiilet
kiiiritésének idGtartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzé hatdsag informdcidja szerint az
igazgatod vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili esemény alkalmaval hozott intézkedésrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartét

és a m(ikodteté 6nkormdnyzatot.

7.5. Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység
A hatélyos rendelkezéseknek megfelel&en az intézmény vezetbje

® kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékieteként a tlizriado tervet, gondoskodik
ennek évenkénti gyakoroltatdsardl, (ezt a tevékenységet az altala baleset- t{iz- és munkavédelmi feladatokkal
megbizott pedagdgus kozremiikbdésével latja el),
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® egyuttm(ikddik a felkésziilés, védekezés, karfelmérés, a katasztrofa kévetkezményeinek felszamoldsa
és helyredllitdésa sordn a katasztréfavédelem teriileti szervezeteivel, a miikédés helye szerint illetékes
polgarmesterrel,

® kézrem(ikodik a hatosagi elrendelésen alapulé kitelepités, kimenekités végrehajtasaban.
8. Egyéb kérdések

&

8.1. Az elektronikus uton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

8.1.1. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elGéllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VI1i.28.) Korméanyrendelet elGirdsainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlend! ki
kell nyomtatni és az irattérban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus dton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat
a KiR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézatéban egy kiilén e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz valé hozzéférés jogdt az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

8.1.2. Az elektronikus dton elddllitott, papiralapu nyomtatvényok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitélis naplé — Kréta e-naplé — a 20/2012. (VIil.31.) EMMI rendelet szerint az
iskolak szdmara kdtelez6en hasznalatos nyomtatvdny. A Kréta IAR modul révén tartalmazza és kezeli az
intézményi nyilvantartasokat, szakmai-tanulmdnyi tevékenységet, adatokat. Az adatbevitel — megtekintés
hozzaférési jogok alapjan szabdlyozottan torténik. A rendszer mikodéséért a
rendszeriizemeltet6k/rendszergazda felel. A Kréta rendszer minden miveletrél feljegyzést készit.

Tartalomtol fuggden a kiilonboz6 pedagdgiai szakaszoknak megfelelSen (félév, év vége ill. egyéb indokolt
modositas, valtozds esetén) az elektronikus dokumentumok papiralapi nyomtatdsa is szitkséges, melyek az
intézményi pecséttel, osztalyfénoki és/vagy igazgatdi aldirdssal és ddtumozassal valnak hitelessé.

Negyedévben: 1-2. évfolyamos tanuldi tanulmanyi értesits — Széveges értékelés
Félévkor: Tanuldi tanulmanyi értesitd - e-ellenérzé
Ev végén: Tanuléi torzslapok

Ev végén a tanév évfolyamainak haladasi és osztalyozd napldit biztonsagi mentés formdjaban CD-re irjuk.

8.2. Vagyoni jogok atruhdzasakor a tanulét megilletd dijazas megallapitdsanak szabalyai

A koéznevelési térvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnysban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld éllitott el6 a tanuléi jogviszonyabdl eredd
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kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel§ dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanulé esetén sziiiGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény ailapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozaséra forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az
intézmény vezetSje tdjékoztatni kbteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény koz6tti megdllapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskord tanulé esetében a szlild és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodést illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megaéllapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.3. Kényvtar

Kézmiivelddési és Iskolai Kényvtar Beremend Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat
Intézményi adatok
Név: K6zm(ivel6dési és Iskolai Konyvtar, Beremend
Cim: 7827 Beremend, Kossuth L. u. 2.
Elérhetbségek: Tel./ Fax: 72/ 474-270;
E-mail: konyvtar@beremend.hu
A kbnyvtdr tipusa az Alapité Okirat szerint: kbzm(ivelGdési iskolai konyvtar
A kdnyvtar fenntartéja Beremend Nagykdzség Onkormdanyzatanak Képviseld Testiilete.

Rendeltetése és felhasznaléinak kére

A kényvtar a kdzségben éI6 lakossag egészét szolgdld lakdhelyi k6zml(ivel6dési kényvtar. Szolgaltatasait
barmely magyar és kiilféldi dllampolgar is igénybe veheti, mivel nyilvdnos kdnyvtdr, és mint ilyen, az orszagos
kdzmiivel6dési konyvtari haldzat része.

A Beremendi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti pedagégiai programjaban foglaltakkal dsszhangban
elldtja az iskolai kdnyvtari feladatokat, mivel az intézmény Gsszevont kézm(ivel§dési és iskolai konyvtar.

Alaptevékenységei korébe tartozik:

® Dokumentdciés és informdcids tevékenység: biztositani haszndléi szamara a miivelGdéshez,
tanuldshoz, tovabbképzéshez, a szakmai, kdzéleti és tarsadalmi tajékozédashoz, az igényes szérakozdshoz és
a szabadidé hasznos és kellemes elt6ltéséhez sziikséges kényvtdri anyagokat. Biztositania kell a kényvtari
anyagok helybeni és otthoni hasznélatat eredeti formaban, vagy masolatban.

. Helyismereti konyvtdri tevékenység: szamba wvenni, allomédnydba beszerezni, feltdrni és
hozzéférhetévé tenni azokat a kdnyvtdri anyagokat, amelyek bemutatjék a kézség multjat és jelenét. Segiteni
anyaggy(jtéssel és szerkesztéssel a kozséget bemutato kiadvanyok megjelenését.

o Oktatdsi és nevelési tevékenység: részt venni a tanuldk kdnyv- és kdnyvtarhasznalati ismereteinek
gyarapitasaban, ennek érdekében kdnyvtari foglalkozasokat, rendezvényeket szervezni. Ellatni az alapfoku
oktatast szolgalé feladatokhoz sziikséges teendGket, beszerezni az oktatasi intézmények javaslatai szerint az
oktatast szolgélé tankényveket és minden segédanyagot.

L Informdciészolgdltatds és tdjékoztatds: kbzvetiteni mas kdnyvtarak gylijteményét és anyagait.

* Kulturdlis tevékenység: rendezvények szervezéséve! részt venni a telepiilés kulturdlis életének
alakitasaban, dsszehangoltan mds kézmf(ivel§dési intézményekkel.

° Szocidlis tevékenység: idGsek, betegek konyvtari ellditasa, amennyiben sziikséges, a dokumentumok

hazhoz széllitdsanak megolddsaval.
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Iskolai kbnyvtdri szolgdltatdsok:

® A helyi dltaldnos iskola szdmara, taneszkéz, szakkdnyvtdr biztositdsa;

® Az oktaté nevel6 munka eszkoztiraként, szellemi bézisaként, m(veltségi teriiletek
kévetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez igazodé dokumentum gy(ijteményezés,
feltaras, gondozas, rendelkezésre bocsatas;

° KGnyvtari szolgdltatasokkal a tanitas-tanulds folyamataban jelentkez§ szaktandri-tanuloi igények
teljesitése;

® A konyvtéri tajékoztatas mellett, konyvtari és konyvtarhasznalati 6rak tartésa el6zetes egyeztetés
alapjén, illetve a konyvtarhasznalatra épiil8 szakdrak, foglalkozasok elGkészitése;

® Tartés tankényvtarat miksdtet.

® Koényvtari rendezvényeket, kidllitdsokat, bemutatdkat szervez gyermekek és felndttek részére.

® Az egyetemes és nemzeti kultirat, az olvasést, az anyanyelvet és az idegen nyelvet, informatikai és

elektronikus ismereteket népszer(isit6 konyvtari rendezvények tartdsa, igény szerinti tanfolyamok
szervezése.
* Az iskolarendszeren kiviili szabadidds tevékenység szervezése.

Gydijtékdre, a konyvtdri dllomdny nyilvantartdsa és feltdrdsa, szolgdltatdsai

Gyljtékérébe az alabbi kbnyvtdri anyagok tartoznak:

® nyomtatott kdnyv, folydirat, hirlap és egyéb idGszaki kiadvany, digitdlis és elektronikus dokumentum,
L helytdrténeti értékd irott anyag.

A konyvtar dlloményénak gyarapitdsanal figyelembe veszi hasznéléi igényeit, foglalkozasi, képzettségi,
korosztdlyi és anyanyelvi Osszetételét, érdekl6dési korét. A konyvtari anyagok beszerzésének az
alaptevékenységet kell segitenie. A konyvtar dlloményat az érvényben levé kényvtéri jogszabalyok ellstasi
szintjén megfogalmazott normativai szerint tartja nyilvan és tarja fel a katalégusban. Minden beszerzett
allomanyegységet koteles legaldbb szerzé és cim szerint feltarni.

A kdnyvtar gydjteményét szolgdltatasain keresztiil kézvetiti a hasznaldk felé.

Az alaptevékenységhez kapcsolddé alapszolgdltatdsok:

® A konyvtari anyagok helybeni hasznalata.

® A konyvtari anyagok kdlcsonzése, kivéve az &llomanyvédelmi szempontbdl fokozottan védett
kényvtéri anyagok korét, valamint a hordozé anyaga miatt nem kélcséndzhets allomdanyt. Ez utébbiak
meghatarozésa a kényvtar vezetéjének jogkdrébe tartozik.

L] Mas kényvtarak dllomanyanak és szolgéltatasainak kozvetitése, a sajat allomany mas kényvtarak
részére torténd kdlcsdnzése.
® E-Magyarorszag pontként a hasznalok rendelkezésére bocsétja internet kapcsolattal rendelkezé

szamitogépeit.

Ezeket az alapszolgdltatdsokat a konyvtar nyitvatartdsi idejében folyamatosan biztositja. Az
alapszolgdltatasok téritési dijait a konyvtdr vezet6je hatdrozza meg, az érvényben lév konyvtari jogszabélyok
alapjan.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd szolgdltatdsok:

° Konyv- és kdnyvtarhaszndlati, valamint tanéréakhoz kapcsol6dé és szabadid8s foglalkozésok vezetése,
szamukra a termek, berendezések biztositdsa.

o Kényvtari dlloményok igény szerinti letéti kihelyezése intézményekbe.

® Az alaptevékenység megvalositdsat célzd rendezvények és egyéb tevékenységek elGkészitése és
szervezése.

A fenti szolgdltatdsok biztositdsa nem kételezd, teljesitésiik a konyvtadri munkaszervezet aktuilis
teherbirdsanak fiiggvénye.
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Konyvtarhasznalati szabalyok

A beiratkozds modja, az adatokban bekdvetkezett vdltozdsok bejelentésének maédja.

° Az iskolai kdnyvtdrat a beiratkozott olvasék hasznalhatjak.

L] A beiratkozés szamitégépes nyilvantartasba vétellel és olvasdjegy kiadasaval torténik.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei:

e A beiratkozéskor az olvasé kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartdsara.

° A konyvtarbdl csak kélcsonzés Gtjan lehet dokumentumokat kivinni.

L A kolcsbnzés id6tartama altaldban harom hét, hazi olvasmanyok, keresett kbnyvek esetén két hét (az
olvaso kérésére a kdlcsdnzési idé még egy alkalommal meghosszabbithato),

L] Tartds hasznalatra szant tankényvek és segédletek kélcsénzési ideje egy tanév.

® Dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsondzhetbk.

® Egy alkalommal harom konyv kélcsénbzhets, kivételes esetben (pl. versenyekre valo felkésziilés)

ettdl el lehet tekinteni.

A kényvtdrhaszndlat szabdlyai:

Kézikdnyveket, folydiratokat csak helyben valé olvasdsra, tanulmanyozdasra lehet igénybe venni. A CD-ROM-
ok nem kdlcsondzhetdk.

A szamitogépes informacidszerzés igénybevételénél feltétel a szamitogép szakszer(i hasznélata, kezelése. A
dokumentumok helyben valé tanulmanyozdsat 20 fér6helyes olvaséterem biztositja.

A kényvtdrhaszndlat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseket az iskolai és kézmlivel6dési konyvtar
helyiségeiben kifiiggesztéssel nyilvdnossagra kell hozni. A nyitvatartasi és kolcsonzési id6t a konyvtdr
bejaratanél kell kifuggeszteni.

8.4. A pedagogusok rendelkezésére bocsatott informatikai eszkzok

° A pedagdgusok a nevelG-oktaté munka hatékonysdganak emelésére kiilénbdzé informatikai
eszkozoket is haszndlhatnak. Ezek az eszk6zok az osztdlytermi/szaktantermi vagy az egyéb helyiség
leltarjahoz tartozéan minden pedagdgus szamara hozzaférhetd, tanéran és tanéran kiviili tevékenység soran
is hasznélhaté.

® Pedagdgiai munkdjuk segitését szolgdlja a személyes haszndlatra atvett (atadas-atvételi
dokumentum) laptop haszndlata.
L Minden pedagdgus a nevelG-oktatd és ligyviteli tevékenységhez sziikséges modon és mértékig

hasznalhatja a tandri szobaban elhelyezett nyomtatd késziiléket, szkennert, az ligyviteli irodaban taldlhaté
fénymésolo késziiléket.

8.5. A pedagodgus altal készitett szemiéltetd eszk6zok tanodrai bevitelének szabalyozasa

A pedagogus dltal készitett a tanulék szamadra balesetveszélyt jelent§ eszkéz a tandrdkra és egyéb
foglalkozasokra nem vihetd be.

9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A sziil6k és mas érdeklGd6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikédési szabdlyzatardl és
hézirendjérél az iskola igazgatéjatél, valamint igazgatdhelyettesétdl az iskolai munkatervben meghatarozott
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatdst. A nyilvanos, minden érdekl3dé szamara hozzaférhetS intézményi
dokumentumok a kévetkezd személyeknél, illetve helyen taldlhaték meg:

az iskola titkarsagan,

az iskola kényvtardban,

az iskola neveldi szobdjaban,
az iskolai honlapon,
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® az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél.

A hdzirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozdskor a sziilének &t kell adni.

9.1. A kiilonos kozzétételi lista
Kiilénds kbzzétételi lista cimen az iskolai honlapon kézzétessziik az alabbi adatokat:

a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége,

a neveld és oktaté munkat segiték feladatkore, iskolai végzettsége és szakképzettsége,
az orszagos mérés-értékelés eredményei évenként feltiintetve,

az intézmény lemorzsolddasi, évismétlési mutatoi,

szakkorok igénybevételének lehetdsége, a mindennapos testedzés lehetdsége,

a hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabdlyai,

a tanév helyi rendje,

az osztlyok széma, az egyes osztalyokban tanulok létszama.
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10. Zaro6 rendelkezések

10.1. Az SZMSZ feliilvizsgalata, hatdlybalépése

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvditozds esetén; vagy ha
mddositasdt kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, vezetGsége. A diakdnkormadnyzat, a sziil6i
szervezet a modositasi javaslataikat képviselGik utjan az intézményvezet6hoz terjeszthetik be. A SZMSZ
maodositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Az SZMSZ a nevel6testiilet altali elfogaddsaval és az intézményvezeté jovdhagyasaval és a fenntartd
egyetértésével |ép hatdlyba, visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikddési szabdlyzat
hatélybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2021. februar 1-én elfogadott SZMSZ.

10.2. A szervezeti és m(ikddési szabalyzat elfogadasanak jognyilatkozatai

A nevelGtestiilet elfogadé nyilatkozata

A Beremendi Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola nevelGtestiilete az intézmény Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatdnak mddositasat a mai napon megtartott nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.

Beremend, 2023. jlnius 6.

intézményvezetd
A Beremendi Altalanos Iskola és Alapfoku Mlvészeti Iskola sziil§i szervezete az intézmény Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatdnak médositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

a sziil6i szervezet vezetdje

Beremend, 2023 augusztus 22.

A diakdnkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Beremendi Altaldnos Iskola és Alapfoku MUvészeti Iskola didkonkormanyzata az intézmény Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzatanak mddositasdval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Beremend, 2023. junius 6.

a didkdnkorméanyzat képviseidje
Az intézményvezet§ nyilatkozata

A Beremendi Altaldnos Iskola és Alapfoki M(vészeti Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak
modositdsdval kapcsolatban nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és M(kddési Szabalyzat a korabban
elfogadott szabdlyzat kotelezettségéhez képest, a Mohacsi Tankeriileti  Kbdzpontra, mint
intézményfenntartéra harulé tébbletkotelezettséget nem tartalmaz.

Thauy. /Duu

intézményvezetd

Beremend, 2023. augusztus 22.



A fenntart6 jévahagy6 nyilatkozata

A nemzeti koznevelésrél sz616 201 1. évi CXC. térvény 25. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelen
a Beremendi Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatinak
modositisat, amelyet az intézmény nevelbtestillete 2023. jlinius 6-4n elfogadott, a mai napon a
fenntart6 képviseljeként j6vahagyom.

A szervezeti és mikédési szabilyzathoz, a dokumentumban foglalt feladatokon td), a fenntartéra
tobbletkdtelezettségeket telepitd rendelkezések vonatkozdsdban, a Mohécsi Tankertileti Kézpont, mint
az intézmény fenntartéja, a vonatkozé rendelkezések érvénybelépéséhez -az intézmény éves
koltségvetésének keretein beliil- egyetértését adja.

Mohdcs, 2023. augusztus

Kiszné Leb6 Zsuzsanna

tankeriileti igazgat6
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INTEZMENYI
PANASZKEZELESI
SZABALYZAT







l. Panaszkezelési rend
Az iskoldba jaré gyermekek sziileit/gondviseldit, valamint az iskola munkavallaléit

panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az azzal kapcsolatos
koriilményeket az iskola vezetGje koteles megvizsgélni, jogossiga esetén koteles az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A Panaszkezelési szabalyzat tartalmar6l minden sziilét és dolgozét tajékoztatni kell

(csakugy, mint a hazirend esetében: az elsé iskolaval vald jogviszony létesités alkalméval).

Il. A szabalyozas célja
A munkavégzés sordn a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémdk megfeleld

szinten és a legkorabbi id6pontban valé megoldasa.

A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kor
A szabdlyozdsért felelGs: intézményvezetd
Hataridé: a probléméahoz rendelt
A szabalyzat hatdlya: az intézmény munkavallaloi, sziil6k kore
A szabdlyzat hatdlyba lépésének ideje: 2023. szeptember 1.
Szabalyzat feliitvizsgdlata: 5 évente
lll. Eljarasrend

1. A panaszt elsésorban és eldszor a panasztevivel kell tisztdzni. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.

2. A panaszt a sziilokre és tanuldkra vonatkozd panaszkezelési eljarasi rend esetén
legalébb a 3. szinttél irdsba kell foglalni, az alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési
eljarasi rend esetén pedig a 2. szinttdl.

3. Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6ére van sziikség, meghatérozott
idoétartam utan (1 honap) az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

4. A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

5. A panaszokkal kapcsolatos dokumentdci6t erre a célra kijeldlt iratgyijtében vagy
digitalisan kell tarolni.

6. Az intézményvezeté ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat s

értékeli a megvalositast, illetve sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.



IV. A panaszkezelés Iépcsdfokai

1. A konkrét esetben érintett pedagdgus

A tanuld osztalyfénoke

Az érintett pedagdgus kdzvetlen felettese

Az intézményvezetb

LA

A fenntarté

mint eljaré személy kezeli a problémét.

V. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
e személyesen

e telefonon

eirasban

e elektronikusan

¢ a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérdbiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggen — a pedagdgus, az intézményvezetd vagy
afenntarto hatéskérébe tartozik.

VI. A tevékenységek szintjei, Iépései

A SZULOKRE VONATKOZO PANASZKEZELESI ELIARASI REND

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések: pedagdgus, intézményvezetd

Neveléssel kapcsolatos kérdések: pedagogus, intézményvezetd

1. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) az osztély
pedagégusdhoz és/vagy osztalyfénokéhez, kdzvetlen feletteséhez fordul problémajaval.

e A pedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé. ,

* Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal, ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul. |

e A pedagégus tajékoztatja a vezet6t.

e Hataridé: max. 10 munkanap
e Felel6s: pedagégus
2. szint: A pedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé

e Avezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel.



® Ha az egyeztetés, megallapodas eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan

lezarul.
e Hataridé: 15 munkanap
e FelelGs: intézményvezetd
3. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezetd tovabbitja a panaszt a

fenntarté felé.

® Azintézményvezetd a fenntarté bevonasaval megvizsgdlja a panaszt, és kézosen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o Fenntartéi egyeztetés a panaszossal - a megéllapoddst irdsban rogzitik. Ha
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.

e Hatdridé: 30 nap

e FelelGs: fenntarto

TANULOKRA VONATKOZO PANASZKEZELESI ELIARASI REND

1. szint: A panaszos problémajaval az osztélyféndkhéz fordul.

® Az osztalyf6ndk aznap vagy masnap megvizsgilja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

® Jogos panasz esetén az osztdlyf6nok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint: Abban az esetben, ha az osztalyf6nok nem tudja megoldani a problémat,
kbzvetitia panaszt az intézményvezeté felé.

e AzintézményvezetS 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

® Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

¢ Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmiidé sziikséges, 1 hénap idGtartam utén
az érintettek k6zosen értékelik a bevalast.

3. szint: Ha a probléma ezek utén is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

® Az iskola intézményvezetSje a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, koz6s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Afenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott
Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.



ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO PANASZKEZELESI ELIARASI REND

1.

szint: A panaszos (munkavallalé) probiémajaval a témakor feleléséhez (pedagdgus,

intézményvezetd) fordul az aldbbiak szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések: pedagégus, intézményvezetd,
fenntarté

Neveléssel kapcsolatos kérdések: pedagogus, intézményvezetd

Munkatigyi/munkajogi kérdések: intézményvezetd, fenntartd

Munkaszervezési kérdések: intézményvezetd

Egyéb kérdések: intézményvezeté

N

. szint: Az egyeztetés elinditdsa a panaszossal.

Az intézményvezetS 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
Egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id§ sziikséges, 1 hénap id6tartam utan
koz6sen értékeli a panaszos és az intézményvezetd a bevalast.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg, akkor az intézményvezetd
15 munkanapon bellil a fenntarté képviselSjének bevonasiaval megvizsgédlja a
panaszt, kdz6s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutadn, a fenntarté képviselGje, az intézményvezets egyeztetnek a panaszossal, a
megéllapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 hénapidStartam
utan kdzdsen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban régzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi biréséghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabélyozék hatéarozzdk meg.

3. szint: A panaszos bejelenti, hogy a panaszt eljuttatja a fenntarté felé.

Az intézményvezetd a fenntarté bevondsdval megvizsgdlja a panaszt, kdzdsen
megoldasi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megdllapodast irdsban régzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hatarid6: 30 munkanap

Felel6s: fenntarto

Az intézményvezet6 a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott Iépésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.




VII.
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Dokumentédciés elGirasok:

A panaszokrol az intézményvezetd , Panaszkezelési nyilvantartds”-t kételes vezetni,
melyneka kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:
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11.

VIHI.

IX.

A panasz tételének idSpontja:

A panasztevé neve:

A panasz leirasa: (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa:

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye:

Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye:

Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve:

A panasztevd tdjékoztatasanak idépontja:

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma:

.Irdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6kényv indoklassal arrél, hogy nem
fogadja el.

Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kényv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendérél.

Dokumentumok, jogszabalyok:

SZMSZ

munkakari leirdsok

iratkezelési szabalyzat

20/2013. (VIII.31.) EMMI rendelet

2011. évi CXII. térvény az 6nrendelkezési jogrodl és az informacié szabadsagrol

Zaré rendelkezések:

A szabalyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara, a sziil6k
kozdsségére. Jelen szabdlyzat és annak melléklete 2023. év szeptember hé 01. napjan lép
hatdlyba.

A szabadlyzat hozzaférhet6sége és mddositdsa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetG koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanydt hozzéférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a tanari szobdaban, a honlapon.



A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete elfogadta.

Beremend, 2023.06.06.

Tekauer Aranka
intézményvezetd

A szabalyzatot a Diakdnkormanyzat megismerte és véleményezte.

Beremend, 2023.06.15.

DOK képviselGje

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet megismerte és véleményezte.

Beremend, 2023.06.15.

SziilGi Szervezet képviselGje



Melléklet: Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas médja:

Panasz fogadé - — -
beosztéasa: Kivizsgalds eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevé tajékoztatasinak idépontja:







