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HAZIREND

A Batthyany Lajos Gimnazium — a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a nevelé-
si-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet alapjan — meghatarozza a hazirend témakorébe tartozo szabalyokat.

|. Bevezeto rész

1. A hazirend célja

A hazirend célja, hogy - tobbek kozott - megallapitsa:
- az egyes tanuldi jogok gyakorlasanak modjat,
- az egyes tanuldi kotelezettségek teljesitésének modjat,
- az iskolai tanul6i munkarendet, a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét, az iskola
¢s helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozo teriiletek hasznalatanak
rendjét, az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd, iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanuloi magatartast.

2. A hazirend hatalya

2.1. A hazirend személyi hatdlya kiterjed:
- az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1évd személyre,
- az iskolai ellatasaban részesiil6 tanulora, illetve meghatarozott esetekben a sziilére, kiilo-
nosen a kiskoru tanul6 sziil6jére.

2.2. A hazirend idébeli hatalya:
- a tanulok és sziileik vonatkozasaban a beiratkozaskor (az intézményi tanuldi jogviszony
kezdetekor) keletkezik €s az intézményi tanuldi jogviszony megsziinéséig tart,
- kiterjed a teljes tanévre, beleértve a sziineteket is.

2.3. A hazirend teriileti hatalya:
A hazirend eldirdsait az intézmény teriiletén, azon magatartasi szabdalyait, melyek értelmez-
hetdek intézményen kiviil is (az intézmény altal szervezett programok, foglalkozasok esete-
ben) az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

2.4. A hazirend hatalyba lépésére vonatkozo szabalyok:
A hazirendet az iskolaigazgato késziti el és a nevel6testiilet fogadja el. A hazirend elfogada-
sakor, illetve modositasakor a sziildi szervezet, az iskolai didkonkormanyzat véleményezési
jogot gyakorol.

A hazirendet a neveldtestiilet részérdl az igazgato irja ala.

3. A hazirend nyilvanossaga
A hézirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
A hézirend egy-egy példanyat at kell adni:

- a szUloi1 szervezet eln6kének,

- a didkdnkormanyzat képviseldjének,

- valamennyi pedagogusnak és egyéb foglalkoztatottnak,
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- a tanuldnak, illetve a tanuld sziilgjének az iskolaba torténd beiratkozaskor.

A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra kell hozni, a hazirend egy-egy pél-
danyat ismét at kell adni az érintetteknek.

II. A hazirend

1. Gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eld-
irasok

A) A tanulo tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
Ha a tanul¢ a tanitasi 6rardl tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
a) a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziilé elézetes irasbeli kérelmére — engedélyt kapott a
tdvolmaradasra. Az engedélyezés helyi rendje a kdvetkezd:
- hivatalos kikérét kell benyujtani, melyet:
- az osztalyfonok (ha a kikérés 1-3 napig terjed), illetve
- az iskolaigazgat6 (ha a kikérés 3 napon tul terjed) hagy jova,
- a dontésrdl a tanulot, illetve a kiskoru tanuld sziil6jét irdsban tajékoztatni kell,
- a dontésnél figyelembe veendd szempontok:
- a tanul6 mulasztdsainak szama és jellege,
- a tavollétnek a tanul6 tanulményaira gyakorolt varhaté hatasa.
b) a tanulo beteg volt. A betegség miatti mulasztas igazolasara orvosi igazolas sziikséges
annak érdekében, hogy igazolt legyen az a tény is, hogy a tanuld ismét egészséges, ¢és lato-
gathatja az intézményt.
C) a tanulo hatdsagi intézkedés miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni. A tanulo hi-
anyzasat a hatosag altal kiallitott igazolassal kell igazolni.
d) a 10-12. évfolyamos tanulo tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal palyavalasztasi
céli rendezvényen vett részt. A részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal
kell igazolni.
e) a tanul6 egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni, ekkor a hi-
anyzast a sziil¢ igazolhatja. A sziil6i igazolas tanévenként legfeljebb 5 tanitasi napra vonat-
kozhat.
A sziilé nem kdteles indokolni a tanul6 hidnyzasanak okat.

Minden igazolas az ellendrzo flizetbe torténd bejegyzéssel vagy az elektronikus ligyintézés feliiletén
keresztiil torténik.

A hidnyzas 1gazolasat az oktatasban vald ismételt részvétel megkezdését kovetden, de legkésdbb 3
munkanapon beliil be kell mutatni.

Ha a tdvolmaradast a hatariddig a tanul6d nem igazolta, akkor a mulasztas igazolatlan.



B) A késések és azok igazolasa
Ha a tanul¢6 tanorai foglalkozéasok kezdetére nem érkezik meg, a késését igazolnia kell.

A késéseknél nem Kell figyelembe venni azokat a késéseket, melyek:
- a rendkiviili id6jarési koriilmények miatt kovetkeztek be, pl.: a nagy havazas, 6nos eso,
- a tanuld Onhibajan kiviili koriilmények miatti kvetkeztek be, pl.: vidéki menetrend szerinti
tomegkozlekedési jarat kimaradasa, menet kdzbeni meghibdsodasa stb.

Késésnek mindsiil, ha a tanulé a becsengetést kovetéen:
- nem tartozkodik a tanteremben, illetve
- zarva tartott (az orakozi sziinetekben és a hasznalaton kiviili id6ben) tanteremben tartando
tandrak esetében a tanterem elGtt.

A tanar a késést a naploba - a késés percben kifejezett idétartamaval egyiitt - bejegyzi.
A tanulo, illetve a tanuld sziil6je a késések igazolasat a késést kdvetd 3 tanitasi napon belil nytjt-
hatja be.

Igazolas elfogaddsarol az osztalyfonok donthet.

A késések idejét a tanévben Ossze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalkozas idejét,
a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6rdnak mindsiil.

A késd tanuld nem zarhatd ki a tanorardl.

2. A tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

A tanitési ordk keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, csoport keretében elkészitett
dolgok vagyoni joganak atruhdzasa esetén a megfeleld dijazast a teljes oktatdsi folyamatban részt
vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

3. A nem alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatas elve és az elosztas rendje

1. Az iskola a normativ kedvezményeknek megfeleld igények kielégitését kdvetden benytjtott to-
vabbi igényeket:

- arendelkezésre 4llo targyévi tankonyv-tdmogatési keret, valamint

- a konyvtari tankonyvkészlet
figyelembevételével, a 2.-3. pont szerint hatarozza meg:

2. A nem alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatasokat elsésorban a konyvtarban 1évé tankonyvek é€s
tartos tankonyvek kolcsonzésével kell biztositani.

A tankdnyvkolesonzés az iskolai konyvtar kozremitkodésével torténik.



3. Pénzbeli tamogatast az érintetteknek csak akkor lehet biztositani, ha a normativ kedvezmények
kielégitésén til maradt még szabad pénziigyi fedezet pénzbeli tamogatasokra. A pénziigyi tamoga-
tast azokra a konyvekre lehet csak nyujtani, melyek a konyvtarbol nem kdlesonozhetdek. A tamoga-
tast az el6zoek figyelembe vételével az igénylOk tamogatasi igényének Osszege aranyaban kell nyu;j-
tani.

4. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és for-
mai

A) A tanulo6 véleménynyilvanitasanak rendje, formaja

1. A tanul6 joga, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartdsadval szabadon véleményt nyilvanitson:
- az oktatési intézmény mukodésével és a tanuldokkal kapcsolatos minden kérdésrol,
- az Ot neveld és oktatd pedagdgus munkajarol,
- az iskola miikddésérol.

2. A tanul6 a véleményét:
- Onalldan, sajat maga, illetve
- a tanulok képviselete tjan
is elmondhatja.

3. Az iskola a tanulok szdmara a kovetkezok szerint biztositja a szabad véleménynyilvanitas jogat:
- A tanul6 a véleménynyilvanitdsi jogaval a tanitdsi 6ran a pedagdgus altal meghatarozott
keretek kozott élhet. (A pedagdgus az 6ra menetéhez, felépitéséhez igazodva adhat alkalmat
arra, hogy a tanulok véleményt nyilvanithassanak.)
- A tanuld véleményt nyilvanithat az egyéb foglalkozasokon, a foglalkozast vezetd altal
meghatarozott keretek kozott.
- A tanul6 szabadon véleményt nyilvanithat az iskola erre a célra 1étrehozott, erre alkalmat
ad6 forumain, az adott forumon meghatarozott, szabalyozott modon.
Ilyenek: a didkonkorményzat, a sziiléi szervezet, valamint egyéb iskolai kozosségek foru-
mai. Ezek miikodését sajat miikodési szabalyzatuk hatarozza meg, melyek nyilvanosak

4. A tanulo, illetve kiskora tanul6 esetén a sziilé az 1. pontban meghatarozott jogokat
- szbban:
- a diakféorumokon, illetve
- az iskola vezet6i vonatkozasdban fogadoorajuk idejében,
- irdsban az érintett személyhez, illetve férumhoz valé benyujtassal
gyakorolhatja.

5. A véleménynyilvanitas formai kiilondsen:
- személyes megbeszélés,
- gyllésen, forumon val6 felszolalds, véleménykdzlés,
- irdsos megkeresés, véleménynyilvanitas.



6. A pedagodgusok ¢€s az intézményvezetok feladata, hogy biztositsdk a tanulok véleménynyilvanita-
si szabadsagat.

7. A véleménynyilvanitas gyakorldsa soran a tanulé nem sértheti
- az iskola alkalmazottjainak,
- a tobbi tanulénak
a személyiségi jogait, emberi méltosagat.

B) A tanulék rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

1. A tanul6 joga, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasahoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassak
a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol, a személyét, illetve a tanulmanyait érintd kérdésekrol.
Ennek érdekében a tanuld joga, hogy:

- tanulményi eldmenetelét, tanulmanyai értékelését megismerje, igy az érdemjegyeirdl az
elektronikus naploba bejegyezve tajékoztatast kapjon a pedagdgustol,

- megismerje a teljesitménye értékelésének elveit €s eredményét (az értékelési elveket a tan-
¢év elején a pedagdgusok ismertetik a tanuldkkal),

- megismerje a szamonkérések formadit és évkozi rendjét, a megirand6d témazaré dolgozat
idejérdl eldre tajékoztatast kapjon — figyelembe véve a helyi tanterv erre vonatkozo rendel-
kezéseit,

- irasbeli dolgozatat annak megirasatdl szamitott 15 munkanapon beliil, a pedagdgus értéke-
1ését kdvetden visszakaphassa, megtekinthesse,

- tanulméanyairol tajékoztatast kapjon ugy, hogy tantargyanként és félévenként legalabb a he-
ti oraszdmmal megegyezd + egy érdemjegye legyen.

2. A tanul6 joga, hogy informaciot kapjon:
- az iskola miikodésével, miikodési rendjével kapcsolatos kérdésekral,
- az iskolai pedagdgiai programrdl, és a helyi tantervrdl.

3. A tanuld joga, hogy kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagdgusaihoz, s arra legkésébb a
megkereséstol szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon.

4. A tanulo, illetve kiskorua tanuld esetén a sziild az 1. pontban meghatarozott jogokat
- szoban:
- a diakforumokon, illetve
- az iskola vezet6i vonatkozasdban fogadoorajuk idejében,
- irdsban az érintett személyhez, illetve férumhoz valé benyujtassal
gyakorolhatja.

5. A pedagogusok és az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjanak arrdl, hogy a tanulok is-
merjék meg a tdjékoztatasukra vonatkozo rendet, a tajékoztatas formait.

A tajékoztatas formai:



- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli tajékoztatas.

A tajékoztatas a tartalmanak, jellegének megfelelden torténhet:
- k6z0sen, illetve
- egyénileg.

A tanuldval kapcsolatban tajékoztatast adhat:
- az intézményvezeto,
- a nevelotestiilet,
- a szaktanar,
- az osztalyfonok,
- az oktato-nevel6 munkat végzo pedagogus.

6. A tajékoztatas rendje a kdvetkezd:

- az iskola nyilvanos dokumentumai:
- az SZMSZ,
- a pedagogiai program
mindenki szamara elérhet6 helyen (pl.: a honlapon, a konyvtarban) elhelyezésre keriilnek,
- a hazirend a honlapon folyamatosan megtekinthetd, illetve annak egy példanyat a tanulo-
nak, illetve a sziilének at kell adni.

7. Az iskola kdteles a 6. pontban meghatarozott dokumentumokrol szobeli tajékoztatast is adni a
dokumentumok elfogadasa, valamint médositasa esetén.

8. A tanuld, illetve a sziil6 szoban jelezheti tovabbi tajékoztatasi igényét. Az igényt - annak jellegé-
t6l fliggden - az iskola foglalkoztatottja a dokumentumokba valo betekintési lehet6ség biztositasa-
val, illetve szobeli tdjékoztatas nyajtasaval elégiti ki.

9. Az intézmény zarva tartdsara vonatkozo tajékoztatas megtorténik a sziildi értekezleteken, a va-
lamint a tajékoztatas iskolai (elektronikus) hirdetotablara torténd elhelyezésével .

5. A gyermekek, tanulok jutalmazasanak elvei és formai
1. A tanuldk jutalmazasanak elvei

Jutalom kiilonb6zd szempontok figyelembevételével adhato. Kiemelt szempontok:
- tanulmanyi eredmény,
- szorgalom,
- magatartas,
- sportteljesitmény,
- kulturalis tevékenység,
- kozosségi tevékenység.



A tanulményi eredménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 tanulmanyi eredmény,
- a kiilonb6z6 szintli tanulmanyi versenyen elért jo eredmény.

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhat6 az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd szorgalom.
A magatartassal kapcsolatban jutalmazhat6 a kdvetendd, helyes, példamutat6 kozosségi magatartas.

A sportteljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:

- az iskolan beliil kiemelked6 sporteredmény, illetve tevékenység,

- a kiilonboz6 szintii sportversenyeken elért j6 eredmény.
A kulturalis tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhat6 az iskolan beliil, illetve az iskoldhoz kapcso-
lododan, az iskola jo hirnevének megdrzéséhez ¢és ndveléséhez hozzajaruld, példamutato, kiemelke-
do, kulturalis élet teriiletén elért jo eredmény, illetve tevékenység.

A kozosségi tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd kozosségi tevékenység, valamint
- az iskolan kiviil, de az iskola nevéhez kapcsoldddan annak jo hirnevét apold, ndveld, ki-
emelkedd kozosségi tevékenység.

A jutalmazés torténhet:
- egyénileg, tanulonként, illetve
- csoportosan, adott kozosség, illetve osztaly szamara.

2. A tanuldék jutalmazasanak formai

A tanuldk jutalmazasanak fobb formai:
- szobeli dicséret,
- irasbeli dicséret.
A szdbeli dicséret valamely tanuloi kozosség elott, nyilvanosan torténik.

frasbeli dicséret: oklevél atadassal és/vagy az iskolai tajékoztatoba, ellenérzébe, illetve bizonyit-
vanyba torténd bejegyzéssel torténik.

A szobeli és irdsbeli dicséret linnepélyes keretek kozott is adhato, ha arrdl a jutalmazo tgy dont.

A jutalmazasok fokozatai:
- szaktanari szobeli dicséret,
- szaktanari irasbeli dicséret,
- osztalyfonoki szobeli dicséret,
- osztalyfonoki irasbeli dicséret,
- nevelotestiileti szobeli dicséret,
- nevelGtestiileti irasbeli dicséret,
- igazgatodi szobeli dicséret,



- igazgatdi irasbeli dicséret.

Az irasbeli dicséret mellé jutalom is adhato.

A jutalmazas formai:
- egyén esetében: targyjutalom, elsdsorban konyv,
- k6z0sség esetében: targyjutalom, illetve jutalomkirandulas, egyéb kulturalis, sport stb. te-
vékenységhez kapcsolodo anyagi kedvezmény (pl. belépdjegy juttatasa stb.).

3. A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

1. Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezé intézkedéseket kell
alkalmazni.
Az intézkedések formai:
- szaktanari szobeli figyelmeztetés,
- szaktanari irasbeli figyelmeztetés,
- osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés,
- osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés
- osztalyfondki (irdsbeli) intés,
- osztalyfondoki (irdsbeli) megrovas,
- igazgatoi (irasbeli) figyelmeztetés,
- igazgatoi (irdsbeli) intés.

Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatarozasanal elsOsorban az osztalyfonok
dont a szaktanarok véleménye kikérését kovetden.

A szaktanarok fegyelmezd intézkedésként szaktanari figyelmeztetést adhatnak annak a tanuldnak,
akinek magatartasa, fegyelme o6rajukon huzamosabb ideig nem kielégito.

2. Vétkes és sulyos kotelességszegés

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen €s stilyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarast kovetden irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.

Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai:
- megrovas,
- szigorll megrovas,
- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba (ez utobbi esetben, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott),
- eltiltas az adott iskoldban a tanév lefolytatasatol (tankdteles tanuloval szemben nem alkal-
mazhat0),
- kizaras az iskolabol (tankdteles tanuldval szemben nem alkalmazhatd).
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3. Az egyes biintetési fokozatok kirovasi sorrendje és a Kirovas okai

Szaktanari figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- zavarja a tanorat,
- a szaktanarral szemben tiszteletlenill viselkedik,

Osztalyfonoki figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- mar kapott masodik szaktanari figyelmeztetést és ijabb biintetést kell kiszabni,
- ismétl6doden tiszteletlen viselkedést mutat,
- a tanorat megzavarja,
- késését harmadik alkalommal nem tudja igazolni,
- igazolatlan 6raja van.

Osztalyfonoki intésben lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- ismételt osztalyfondki figyelmeztetés utan ijabb biintetést kell kiszabni,
- 3-igazolatlan 6rdja van,

Osztalyfonoki megrovasban lehet részesiteni a tanulét akkor, ha:
- ismételt osztalyfdndki intés utan tjabb biintetést kell kiszabni,

Igazgatoi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- ismételt osztalyfdndki megrovas utan ujabb biintetést kell kiszabni,

Igazgatoi intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha:
- ismételt igazgatoi figyelmeztetés utan ujabb biintetést kell kiszabni,

4. Elektronikus naplé hasznalata esetén a sziil6 részérdl torténo hozzaférés modja

Az intézményben elektronikus naplot hasznalunk,
a sziild részérdl torténd hozzaférés modja a kdvetkezo:

Az elektronikus naplohoz a jogosultak személyes koddal férhetnek hozza. A hozzaférési kodjat
személyesen az gondviseld kapja meg lehetdség szerint a tanév elsd tanitasi napjan.

Az elektronikus naplo hasznalata érdekében a hozzaférési kod megadasa mellett az iskola tajékoz-
tatja a kod jogosultjat:

- az elektronikus napl6 interneten keresztiili elérési itvonalarol,

- a belépés, bejelentkezés modjarol,

- a kozpontilag generalt kod, jelszo megvaltoztatasanak célszertiségérol, és modjarol,

- az elektronikus naplé hasznalati rendjérdl
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5. Az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a tanulmanyok alat-
ti vizsgak tervezett ideje, az osztalyozo vizsgara jelentkezés mddja és hatarideje

1. Az osztalyozo vizsga kovetelményei
Az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti részletes kovetelményeit az iskola pedagd-
giai programja hatarozza meg.

Osztalyozo vizsga letétele annak a tanulonak engedélyezhet6, akinek:
- az adott tantargybol az el6zo6 félévi és év végi eredménye legalabb 4 (jo) volt,
- tanulmanyi atlaga az el6z0 tanév végén 3,00 volt, és nem bukott egy tantargybol
sem.

2. A tanulmanyok alatt a vizsgak ideje

Osztalyozo vizsgat az iskola a tanitasi év soran barmikor szervezhet. A vizsga szervezésénél figye-
lembe vételre keriil, hogy a tanitasi év lezarasat szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben
kell megszervezni.

Az informaciokat
- ki kell fiiggeszteni az iskola hirdetd tablajara,
- a szlilokkel sziiloi értekezleten ismertetni kell,
- a tanulokkal osztalyfénoki oran kell megosztani.

A vizsgak idépontjardl a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor tajékoztatni kell.

3. Az osztalyozo vizsgara jelentkezés modja és hatarideje
Az osztalyoz6 vizsgara torténd jelentkezés irasban torténik.

A jelentkezési lapon meg kell adni:
- a tanul6 nevét, osztalyat,
- azt a tantargyat, melybdl osztalyoz6 vizsgat kivan tenni,
- az osztalyoz6 vizsgaval érintett tantargy azon évfolyamait, melybdl vizsgazni kivan,
- a jelentkezéskor a tantargyat tanitd pedagogus nevét.

A jelentkezési lapon a szaktandr feltlintetni azt, hogy a tanulo részére az osztalyoz6 vizsgat javasol-
ja, vagy nem javasolja.

A jelentkezési lapot a 18 éven aluli tanuld esetében a sziildnek is alé kell irnia.

A jelentkezést irasban le lehet mondani az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja elétt 60 nappal. Ezt
kovetden a vizsgat lemondani mar nem lehet.

A vizsgara torténd jelentkezést az intézmény nevében az igazgatd fogadja el és engedélyezi.
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1. Az intézmény munkarendje az egészséges ¢letmdd tamogatasa szempontjai szerint keriil kialaki-
tasra, melyre vonatkoz6 szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szamara kotelezo.

2. A kotelezo orédkat a tanuldk az orarendjiik szerint, az aldbbi munkarendben kotelesek teljesiteni:

A tanora
Tanitasi 6ra A kezdd és befejezd A tandrat kovetd
sorszama tanora idotartama id6épontja sziinet idétartama
(Csengetési rend)
0. 45 perc 7.05-7.50 10
1. 45 perc 8.00 - 8.45 15
2. 45 perc 9.00 - 9.45 15
3. 45 perc 10.00 - 10.45 15
4. 45 perc 11.00 - 11.45 15
5. 45 perc 12.00 - 12.45 10
6. 45 perc 12.55 - 13.40 5
7. 45 perc 13.45 - 14.30 30
8. 45 perc 15.00 - 15.45 0
9. 45 perc 15.45 - 16.30

3. A menzai étkeztetés ideje az ebédloben:
hétfotol cstitortokig 11.30-t61 15.00-ig, pénteken: 11.30-t61 14.00-ig tart.

4. Az iskolaigazgat6 a rendkiviil indokolt esetekben roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.
5. A tanuloknak az elsd ora el6tt 5 perccel az intézményben kell tartozkodniuk.
7. Az iskolai tanuléi munkarend

1. Az intézményben alkalmazott oktatas munkarendje:
nappali oktatdas munkarendje.

2. Az iskola nyitva tartasa, az ligyintézés idépontjai:
- Az iskola tanév kozbeni nyitvatartasi ideje hétf6td] — péntekig: 6.00 — 19.30
- Az iskolaban a tanulok és sziileik a hivatalos ligyeiket (beleértve az informacio, tajékozta-
tas kérést, valamint a gazdasagi jellegli ligyeiket) a kovetkez6 iddpontban intézhetik: 8.00 —
16.00 (hétfo-csiitortok), péntek 8.00 — 14.00

3. A tanévet kovetden a tanitasi szlinetekben az aldbbiak szerint van tigyfélfogadas:
minden masodik szerdan: 9.00 — 13.00

13



8. A tanorai és egyéb foglalkozasok rendje

A) tanérai foglalkozasok rendje

1. A tandrai foglalkozasok becsengetéskor kezdddnek és kicsengetésig tartanak.

2. A tanulonak becsengetéskor a tanora tartasi helyén /tanteremben/ kell tartézkodnia.

3. A zarva tartott termek esetében a tanorak megkezdése elott a tanuldknak a terem el6tt kell gytile-
kezniiik.

4. A tanitasi orakra koteles a tanulo a tanszerét, felszerelését elokésziteni.
5. A tanul6 a tandrai foglalkozasokon kételes részt venni.

6. A tanuld a tanoérai foglalkozas sordn koteles betartani a pedagdgus utasitdsait, a tanora rendjét
nem zavarhatja.

B) Az egyéb foglalkozasok rendje

1. A tanuld joga, hogy részt vegyen az iskola éltal szervezett egyéb foglalkozason.

Az egyéb foglalkozasok formai:
- rendszeres elfoglaltsagok pl.: szakkdr, onképzokor, sportkor, didkkor, énekkar,
- nem rendszeres elfoglaltsagok: iskolai rendezvények, linnepségek, muzeum, szinhaz, mozi
latogatas.

2. A tanuld kezdeményezhet kiilonb6z6 tanoran kiviili foglalkozasokat €s részt vehet azokon.

Kezdeményezheti iskolai diakkor 1étrehozasat. A kezdeményezést irasban kell benyujtani az iskola-
1gazgatd szamara.

Az iskola a kezdeményezett didkkorre vonatkozo javaslatot a falitijsagon k6zzé teszi.

3. A tanul0 joga, hogy tagja legyen a rendszeres elfoglaltsdgot jelentd tanoran kiviili foglalkozasok-
nak, diakkornek, kiilonb6zo koroknek, valamint iskolan kiviili tarsadalmi szervezeteknek.

A kiilonb6z6 rendszeres elfoglaltsagot jelentd tanoran kiviili foglalkozasok inditaséra a jelentkezési
lehet6séget az iskola a tantargy valasztasahoz hasonldan biztositja.

4. A rendszeres elfoglaltsadgot jelentd tanoran kiviili foglalkozasokon valo részvétel adott tanévben

kotelez6, ha arra a tanul6 jelentkezett. A rendszeres tandran kiviili foglakozason valo részvételrél
kijelentkezni csak a kovetkezd évi igényfelméréskor lehet.
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5. A rendszeres elfoglaltsagot jelentd tandran kiviili foglalkozasok ingyenesek, de egyes szakkorok
¢s az onképzOkorok — azok jellegétdl fiiggden — téritési dijasak is lehetnek. Ennek feltételeit, a fize-
tend6 dijakrol valo tajékoztatast az intézmény a jelentkezések elétt megadia.

6. Egyes, nem rendszeres elfoglaltsagot jelentd tanoran kiviili foglalkozasok (pl.: szinhaz, mozi,
muzeum stb. latogatas) igénybevételéért részvételi dijat kell fizetni.

A foglalkozasokra vald jelentkezéskor a dijakra vonatkoz6 tdjékoztatast a tanuld, illetve a kiskora
tanul6 sziildje szamara meg kell adni.

(A részvételi dijas foglalkozason valo részvétel a tanuld szaméra nem lehet kotelez6 ugy, hogy an-
nak téritési dija befizetésére is kotelezve legyen.)

7. A tanoran kiviili foglalkozéasok id6pontjat €s helyszinét az intézmény a foglalkozasra jelentkezok,
valamint a foglalkozast tartd igényei figyelembe vételével allapitja meg.

8. A tanoran kiviili foglalkozasok idépontjardl a tanuldk irasbeli vagy szobeli tajékoztatast kapnak.

C) Mobiltelefon és egyéb infokommunikacios eszkoz tanérai és egyéb foglalkozason valo
hasznalata

1. A tanul¢ sajat eszkozeiért az iskola feleldsséget nem vallal.

2. Mobiltelefon vagy egyéb infokommunikacios eszkdz oncéli tanuldi hasznalata tanitdsi orakon
tilos.

3. A mobiltelefont vagy egyéb infokommunikacios eszkdzt tanitasi ran a tanulok a tanar engedé-
lyével, az altala megadott célbol és idékeretek kozott hasznalhatjak.

4. A tanitas id6tartama alatt kihangositott zenelejatszo (bluetooth hangszoro) és az iskolai munkat
zavaro digitalis eszk6zok/jatékok hasznalata tilos.

5. Ha a tanul6 mobiltelefonjaval, ill. mas eszk6zzel megzavarja a tanora vagy egyéb iskolai foglal-
kozas rendjét, a fegyelmezési rend szerinti intézkedésben részesiil.
9. A tanuldk tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdések

1. A tanulo, illetve kiskoru tanuld esetében a sziilé joga, hogy valasszon a valaszthato tantargyak
kozil.

2. A valaszthat6 tantargyakra vald jelentkezést az iskola a tanulok, illetve sziileik részére eljuttatott
irasbeli jelentkezési lapon biztositja.

A valaszthato tantargy tanulasanak megkezdését megel6z6 tanév, illetve félév eldtt az iskola:
- marcius 1-ig eldzetes, majd

- szeptember 15. idépontig végleges
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felmérést végez.

3. A kérelmek elbirdlasanak — az igények teljesitésével osszefliggd — rangsorolasi rendje a kovetke-
z0, ha tobb igény van, mint amennyi teljesitésére lehetdség van, a kérelmeket:

- azok benyujtasanak sorrendjében, vagy

- sorsolassal kell elbirélni.

4. A tanul6 jinius 15-ig-ig jelezheti irasban azt, ha a kovetkez6 tanévt6l nem kivan részt venni a va-
laszthato tantargy ordin.

5. Az iskola koteles a valasztott tantargy, illetve foglalkozas adott tanévben torténd beinditasara, il-
letve biztositasara akkor, ha a jelentkezdk szama eléri a 10 fot.

6. Az iskola — amennyiben a feltételek biztositottak — a tanulok szamara lehetévé teszi a pedagod-
gusvalasztast is.

10. Az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozé teriiletek haszna-
latanak rendje

1. Az iskola biztositja a tanulonak azt a jogat, hogy az iskoldban rendelkezésre allo eszkozoket, is-
kolai létesitményeket a tanitds eldtt, a tandrak kozotti sziinetekben, valamint a tanitast kdvetden, de
az iskola nyitvatartési idejében igénybe vegye.

2. A tanulok a konyvtarat az alabbi szabalyok betartasaval hasznéalhatjak:
- Konyvtarat a konyvtari SZMSZ szerint hasznalhatjak, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt.
- A konyvtarra vonatkozo6 szabalyok a tanulokkal év elején ismertetésre, valamint a konyv-
tarban jol lathato helyre elhelyezésre keriilnek.
- A konyvtar nyitvatartasi rendje az iskolai hirdetd tablara, valamint a konyvtar ajtajara is ki-
fliggesztésre kertil.
- A konyvtarat csak a konyvtaros jelenlétében lehet igénybe venni.

3. Fedett sportlétesitmények az alabbi szabalyok tartasaval hasznalhatoak:
- A tanulok a fedett sportlétesitményeket valamint az 6lt6z0ket a vonatkozd szabalyok sze-
rint hasznalhatjak.
- A fedett sportlétesitményekre vonatkozo szabalyokat a tanulokkal év elején ismertetni kell,
valamint a sportlétesitményekben jol lathato helyre el kell helyezni.
- A sportlétesitmények nyitvatartasi, valamint szabad igénybevételi rendjét a sportlétesitme-
nyek ajtajara is ki kell fliggeszteni.
- A tornatermet csak tornafelszerelésben lehet igénybe venni.

4. Sportpalya hasznalata: a sportpalyat szabadon hasznélhatjdk a tanuldk akkor, ha ott tanéra vagy
tandran kiviili foglalkozas, illetve mas, az iskola altal szervezett program nem folyik.
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5. Szamitastechnika terem:
- a szamitastechnika termet az iskolai hirdetdtablan, valamint a terem ajtajan kifiiggesztett
id6épontban lehet szabadon igénybe venni,
- a szamitastechnika terem hasznalatara vonatkozé specidlis haszndlati szabalyokat a tanu-
l16kkal év elején ismertetni kell, a teremben ki kell fiiggeszteni,
- a tanuldk a szamitastechnika termet a terem hasznalati rendjére vonatkozé kiilon szabalyok
szerint vehetik igénybe,
- a szamitastechnika termet csak pedagogus jelenlétében lehet igénybe venni.

6. Biifé hasznalata: a biifét a tanulok szlinetekben, illetve lyukasorakon, valamint a tandrakat kovetd
id6szakban latogathatjak: 8.00 és 13.00 kozott.

7. Az udvar hasznalata: az udvart tanulok szabadidejiikben (sziinetekben, lyukasorakon, a tandrakon
kiviili id6szakban) az intézmény nyitvatartasi idején beliil szabadon igénybe vehetik.

8. Az aula és a folyosok hasznalata: a folyosok, €s az aula igénybevétele csak a tanérdkon kiviili
idészakban, a tandran kiviili foglalkozasok zavarasa nélkiil torténhet.

9. A tantermek hasznalata: a tantermek tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo6 hasznalati rendjét
a foglalkozast tartd pedagogus ismerteti az €rintettekkel. A foglalkozdsok idpontjat orarendben
rogzitik.

11. Az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili
rendezvényeken elvart tanuldi magatartas

1. Az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili
rendezvényeken elvart tanul6i magatartas az, hogy:

- a tanulok tisztelettudoan viselkedjenek a tanaraikkal,

- kulturalt magatartast tanusitsanak,

- az intézmény nevéhez, jo hirnevéhez méltoan viselkedjenek,

- a feliigyeletiiket ellatd pedagdgus utasitasainak eleget tegyenek.

2. Az iskola teriiletén, valamint az iskola altal szervezett iskolan kiviili programok, foglalkozasok
alkalmaval a tanuldk, valamint a pedagdgusok szamara tilos:
- a dohanyzas,
- a szeszes ital fogyasztas,
- kabito és badito szerek fogyasztasa és tartdsa, valamint
- az alkohol és kabito vagy bodito szer altal befolyasolt allapotban valé megjelenés, tartoz-
kodas.
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12. Biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozé, pedagogus vagy a koznevelési in-
tézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyuld, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban allo
tanuld részérol elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegeté cselekmények megel6zésének,
kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazandé intézkedések:

1. Ha a tanul6 az iskola pedagdégusa vagy mas alkalmazottja ellen irdnyul6 kozosségellenes cselek-
ményt kdvet el vagy azzal fenyegetdzik, ugy az iskolai, kozosségi egylittélés szabalyaival alapveto-
en ellentétes magatartdst tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi folyamat-
ban résztvevo tanuldk és pedagogusok, valamint egyéb alkalmazottak alapvetd érdekeit.

2. Az intézmény vezetdje a cselekményrdl sz616 tudomasszerzéstol szamitott 5 napon beliil vizsga-
latot kezdeményez a tanul6 ellen, amelybe bevonja a tanul6 sziileit. A vizsgalat lefolytatasara az
igazgatd harom f6s bizottsagot hoz létre.

3. A vizsgalat alapjan a bizottsdgnak meg kell itélnie, hogy a tanuld cselekedetével megvalositotta-e
a kozosségellenes magatartast vagy azzal torténd fenyegetést. A vizsgalatban a bizottsagnak meg
kell allapitania, hogy az elkovetett cselekmény biintetéjogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tarto-
zik vagy sem.

4. Az elbirdlaskor figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az is-
kola vagy osztalykdzosség mitkodését, a neveld-oktaté munka nyugodt folytatasanak feltételeit, mi-
lyen mértékben all szemben a tarsadalmi, iskolai kommunikécios eljarasokkal, valamint a helyi
szokasrenddel.

5. A vizsgalatnak és az alkalmazand6 intézkedéseknek a tovabbi hasonlo cselekedetek megel6zését,
ill. a cselekményt elkdvetd tanuld elszigetelését, az iskolai kozvélemény elitéld motivacidjat kell

szolgalniuk.

6. Ha a tanul¢ altal elkdvetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés biintetd-
jogi feleldsség hatalya ald tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nyujtani.
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I11. A hazirend egyéb elemei

1. A tanuléi jogviszonybol szarmazé tanuloi jogok és kotelezettségek teljesitéséhez nem sziik-
séges dolgokra vonatkozé szabalyok

A tanuldi jogviszonybdl szarmazoé tanuloi jogok és kotelezettségek teljesitéséhez nem sziikséges
dolgok iskolaba torténd bevitelére vonatkozoan a tanulonak be kell tartani az alabbi eldirasokat:

1. Nem vihetok az iskoldba olyan eszkdzok, melyekkel a tanulok sajat, egymas, valamint az iskola
dolgozodinak testi épségét veszélyeztetik, illetve balesetet okozhatnak.

2. Nem vihet0 az iskoldba olyan dolog, mely alkalmas arra, hogy a tanorat, a tanitas rendjét megza-
varja. Ha a tanul6 az 6ra menetét, a tanitas rendjét megzavarja, tle a tanitas idejére elvehetd a
munkat zavard, nem engedélyezett targy, dolog (a targyat a pedagdgus a tanitas utan koteles vissza-
adni a tanulonak).

3. Testnevelés 6rara nem viheté be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, eszkoz, va-
lamint a balesetvédelmi, illetve a véd6-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz: pl.: nyaklanc,
oOra, gylirli, mobiltelefon stb.

A tanul6 a testnevelési 6rdk ideje alatt a pedagogus feliigyeletére bizhatja azokat az értéktargyait,
melyekre a testnevelés ordk alatt feliigyelni nem tud. Az iskola csak azokért a targyakért vallal fele-
16sséget, melyeket a didkok a tandra megkezdése elott az iskola dolgozoi részére (pedagogus, gond-
nok stb.) megorzésre atadnak.

2. Az intézmény elhagyasa a tanitasi id6 alatt
A tanulok a tanitasi 1d6 alatt (amig aznap a tanitds szdmukra be nem fejezddik) az iskola tertiletét
nem hagyhatjak el.

A jogosulatlan tdvozas megakadalyozéasara portaszolgalat miikodik.
A kilépést kivételes esetben az osztalyfonok irdsban engedélyezheti.
3. Unnepi oltozet
Az iskoldban, valamint az iskoldn kiviil megtartott {innepségeken, rendezvényeken a tanuld - az
elézetes tajékoztatas alapjan - koteles linnepi 6ltozetben megjelenni.
Az linnepi 6ltozet:
- lanyoknak: matr6zbliz, sotét szinli szoknya vagy nadrag, BLG-s nyakkendo

- fidknak: fehér ing, s6tét szinti 61tony, BLG-s nyakkendd

4. A tanulé koteles a ,,hetes” beosztassal jaro feladatok ellatasara
A heteseket az osztalyfonok jeldli ki. A hetesek:
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- felelnek az osztdly rendjéért, kiilondsen a tanordkra vald becsengetést kdvetden addig,
amig a tanar meg nem érkezik. Ha a tanar 10 perc elteltével sem érkezik meg, értesiti az is-
kolaigazgatot vagy helyetteseit.
- feladata:
- a tanorak elott €s utan az osztalyterem rendjének ellendrzése,
- a rend megtartésa,
- a tabla letorlése,
- a kréta biztositasa,
- a tanterem szell6ztetése,
- az osztaly tisztasaganak megtartasa, a szemét dsszeszedetése, a védo-ovo intézkedések
betartatasa.
A hetesek — feladatukkal kapcsolatos — utasitasai, kérései a tobbi tanul6 szamara koételezoek.

5. Eljaras, ha a tanulén az iskolaban valo tartézkodasa idején betegség jelei mutatkoznak

1. Amennyiben a tanul6 magan a betegség, rosszullét tiineteit észleli, haladéktalanul kételes jelezni
a tanorat tart6 pedagdgusnak.

2. Amennyiben a pedagogus a tanulon a betegség, rosszullét tiineteit észleli, haladéktalanul koteles
jelezni a tényt az osztalyfonoknek.

3. Az osztalyfonok a tanuld betegségének gyantja esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, pl.:
- indokolt esetben elkiiloniti a tanuldt a tobbi tanulotol ugy, hogy a tanuld feliigyelete bizto-
sitott legyen,

- gondoskodik arroél, hogy a tanul6 orvosi vizsgalata megtorténjen.

6. Az irasbeli szamonkérés rendje
A tanulokkal egy napon legfeljebb 2 irasbeli témazar6 dolgozat vagy felmérd irathato.

IV. Panaszkezelési szabalyzat

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult in-
tézkedésre. A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény nevelési igazga-
tohelyettese koteles megvizsgélni. Jogossaga esetén kdteles az ok elharitasaval kapcsolatban intéz-
kedni, vagy az intézmény vezetdjénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.
e A panaszkezelés lépcséfokai
» Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az adott osztalyfénokhoz
fordul,
* Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az nevelési igazgatohelyetteshez fordul,
* Az nevelési igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
* A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.
e Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszok kezelése - a panasz targyatol fliggden - az osztalyfonok, vagy a nevelési igazga-
tohelyettes hataskorébe tartozik. A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
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személyesen

telefonon (+36-30-402-4182)

irasban (8800 Nagykanizsa, Rozgonyi u. 23.
elektronikusan (blgkanizsa@blg.hu)

e Panaszkezelés tanulo esetében:

A tanul6 problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

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

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzi-
tik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utdn az érintettek kozosen értékelik, hogy megoldddott-e a probléma.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenn-
tarto felé.

Az iskola igazgatodja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

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

A folyamat feleldse az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

e Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetle-
gesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a fe-
leldse annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a pana-
szossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan leza-
rult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d9 sziikséges, 1 honap iddétartam
utan kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartod képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére - irasban is.
Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapo-
dast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan ko-
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zosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja a nevelési igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panasz-
kezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

e Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol a nevelési igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas"-t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevl neve

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

A panasz kivizsgalasdnak moddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban vagy elektronikusan tortént, annak elérhetsége

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglalta-
kat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indokléssal arrél, hogy nem fo-
gadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utodirataként feljegyzés
a tovabbi teenddkrdl.
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IV. Batthyanys Kiskaté

1. A napszaknak megfelel6 kdszonéssel — J6 reggelt kivanok! J6 napot kivanok! Jo estét kiva-
nok! — is kifejezziik tanaraink és az iskola minden dolgozdja, valamint felnétt vendégeink
iranti tiszteletiinket. Az osztalyba 1ép6 tanart vagy vendéget felallassal tidvozoljik.

2. Hivatalos iigyeinket a 2. és 3. d6ra utani sziinetben intézziik el az igazgatdi irodaban és a tit-
karsdgon. A tanari szobabol csak indokolt esetben hivjuk ki tanarainkat.

4. Ruhézkodasunkban, hajviseletiinkben a tarsadalmi jo izlés normait megtartjuk. Ruhazkoda-
sunk tiszta, nem hivalkodo6. Sziikségtelennek tartjuk a feltiin divatékszerek viselését, szépi-
t0szerek haszndlatat.

5. Az osztalytermeinket a falakat nem rongal¢ izléses dekoracioval diszitjiikk. Ugyeliink az is-
kola tisztasagra, allaganak védelmére és az energiatakarékossagra.

6. Az altalunk okozott karokat kotelesek vagyunk helyreallitani, illetve megtériteni.

Tartozkodunk a tragar besz¢édtdl és az agressziv viselkedéstol.

8. A Batthyanys Kiskaté a tantestiilet ¢s a didkonkormanyzat megegyezésével boviilhet.

~

Az iskola hazirendjének megtartasaval erésiteni kivanjuk iskolank hirnevét!

Elfogadta:
Neveldtestilet
Iskolaigazgato
Véleményezte:
Didkdnkormanyzat
Sziilé1 Munkakdzosség

Nagykanizsa — BLG, 2013. marcius 31.
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