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1. A Szervezeti és Nikddési Szabalyzat jogi szabalyozasa
1.1.A szervezeti és fikodeési szabalyzat (SzMSz) célja, jogi alapja
1.1.1.Az SzMSz célja

Meghatarozza a Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola Aspfoki Mivészeti IskolaPerczel
Mor Tagiskoldja szervezeti felépitését, az intézményikiadés bel§ rendjét, a kils- és
belsy kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mordaendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SzMSz aznmény pedagogiai programjdban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenysdigess folyamatainak 6sszehangolt,
racionalis és hatékony megvaldsulasat szabalyozza.

1.1.2.Az SzMSz létrehozasanak jogszabalyi alapjai

Az SzMSz létrehozasanak jogszabalyi alapjai azoak@iovenyek és rendeletek:

2011. évi CXC. torvény: A nemzeti kdzneveli#dsr hatalyos modositasaival

1992. évi XXXIII. torvény: A kdzalkalmazottak jodasarol — hatalyos médositasaival
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmények ritk 6désébl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kézalési térvény végrehajtasarol
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaasuol szo6lé torvény végrehajtasarol az
allamhaztartas részét kepantézmenyek szamara

1.2. Az SzMSz személyi ésoideli hatalya

1.2.1.Az SzMSz személyi hatalya
Az SzMSz és a mellékletét kégergyeb bels szabdalyzatok, intézményveéeutasitasok
betartasa az intézmeény valamennyi kézalkalmazattianulojara nézve kotelezAz SzMSz-

ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek miagia akik az intézménnyel kapcsolatba
kerililnek, valamint igénybe veszik annak szolgatta

1.2.2.Az SzMSz idbeli hatalya

A szervezeti és tikodési szabalyzat 2013. aprilis 1-jével |ép hatdlyds hatarozatlandce
sz0l. Ezzel egyidéjeg hatalyat veszti az intézmeényal SzMSz-e.

1.2.3.Az SzMSz jévahagyasa

A Szervezeti és kikddési Szabalyzat (SzMSz) mddositasat a weastiilet fogadja el, és a
fenntart6 jovahagyasa akkor szikséges, ha toblistk@t jelentene részére.

Elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottaknézegyetértési jogot gyakorol a Sé&iil
Vélasztmany.



2. Az intézmény mikodési rendje
2.1. A tanév rendje

2.1.1. Szorgalmi id

A tanév szeptember 1-fdta kdvetked év augusztus 31-ig tart.

A tanitasi év minden év szeptemberénel$ elsinkanapjatdl a kovetkézev junius 16-at
megebzé utolsé munkanapjaig tarté szorgalmbsaak.

A tanév altalanos rendi@r a tanitasi napok szamardl az Emberéfmrasok Minisztere

évenkeént rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének ddészitése augusztus 1@-augusztus 31-ig tartd édzakban

torténik.

A tanév szorgalmi idszakra és tanitasi szunetekre (tavasggi, téli és nyari vakaciora)

tagolodik.

2.1.2. Az altalanos iskolai tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nedtelstilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben a SzilValasztmany véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitéettiileti értekezleten torténik.
A tantestulet dont:

- a neveb-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl, azamév feladatairdl, a

pedagogiai program esetleges modositasairol,

- aziskolai szint rendezvények tartalmarol embntjarol,

- atanitas nélkuli munkanapokdjgbntjardl és programjarol,

- az éves munkaterv jovahagyéasarol,

- atanév tanoran kivuli foglalkozasairal,

- avizsgak rend;jét,

- ahéazirend mdédositasaral,

- atantestlleti értekezletek témairokpantjarol.

2.1.3. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvényeleren

- az uUnnepélyek, megemlékezésekpiontjat, modjat, felélseit az éves munkaterv
tartalmazza, melyt a tantestilet dont,

- egyéb rendezvények szervezéséhez az igazgatd tagingezmény-vezétengedélye
sziikséges



2.2. A tanitasi 6rak, valamint az orakdzi szunetzidje, idtartama

2.2.1. Tanitasi orak

Az oktatas és a nevelés az dratervnek megtatela tantargyfelosztassal dsszhangbaé Iév
orarend alapjan torténik, pedagogus vezetésékgelalt tantermekben.
A tanoran kivli foglalkozasok csak a kotélganitasi 6rak megtartasa utan szervedhet

A tanitasi orak idtartama 45 perc. Az dldanitasi 6ra reggel 8 érakor kérik. A koteled
tanitasi 6rak 8.00 oratél 13.45 éraig vannak. Irdio&setben az igazgatd roviditett drakat és
szluneteket rendelhet el.

A tanitasi orédk (foglalkozasok) latogatasara enlyed@lkil csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasrgazgatd vagy tagintézmeény-vezetdhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdeésik utan nerarhatok, kivételt - indokolt esetben - az
igazgato és a tagintézmény-vertthetnek.

Nyilt napok tartasanak rendjét és idejét az éveskaterv rogziti.

A tanitasi 6rak idtartama 45 perc. Ha az iskola 0. érat tart annaklés idbpontja 7.15 perc,
tartama 40 perc. A 0. 6ra megtartasarol az iskddaetesen koteles kikérni a Sétil
Vélasztmany véleményeét.

2.2.2. Napkozis csoportok munkarendije

A délektti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaré wkdrarendjéhez igazodva kézik
és a szidlk igénye szerint legfeljebb 17 6raig tart.

A napkdzi munkarendje és szabalyai:
11:45 - 12:30 Jatek
12:30 - 13:00 Ebéd
13:00 - 14:00 Leveirtetés, jatékos foglalkozas
14:00 — 15:00 Tanulasidd
15:00 — 16:00 Uzsonna, jatékos foglalkozas, |éztxiés

Napko6zi otthonos foglalkozésra vald felvételt al8mék kell kérnie irdsban az iskola altal
kiadott nyomtatvanyon.

Napkdzi otthonos foglalkozasra felvétel tanév kaeisekérhes.

Foglalkozasi idn bellil csak a szélirasbeli, vagy személyes kérésére lehet eltavozni.

A tanulot hazavinni a tanulasidcelott vagy utan lehet, a tanulasisitdehebtleg ne zavarjuk.
Ha a gyermek a tanulasi ad nem tolti a napkoziben, a s#ifeleléssége a masnapi
felkészuilés.

Az egyeb délutani foglalkozasok dgontjat tanév elején, a foglalkozasok inditasanak
fuggvényében hatarozzuk meg, mélha szibket irasban értesitjuk.



2.2.3. Orakozi szlinetek

Az ebédsziunet valamennyi tanulé szamara 12.30-1§.G0t.
Az Orako6zi szuinetek 15, illetve 10 percesek. A mddsora utan ora utan 5 perces a sziinet. A
harmadik éra utan 15 perces az udvari sziinet.

Az Orakozi sziinet ideje csak nagyon indokolt esetbeiditheb.
2.2.4. Tanoran kivuli foglalkozasok rendje

Tanoran kivili foglalkozasok megtartasanak rendjgden évben kulon megallapitott médon
és idbpontokban keril szabalyozasra.

A tanoran kivili foglalkozasokat 13.46Hegfeljebb 17.00 kell megszervezni. &teltérni
csak az tagintézmény-vedeaingedélyével lehet.

Valamennyi iskolan kivili rendezvény esetén biztosikell a gyermekek felligyeletét. (PI.
tarak, kirandulasok, szinhaz- és mozi latogatasbk £zen rendezvényeken a tanuldkert a
csoportot vezétpedagogus felel.

2.3. Az intézmény lgyeleti rendszabalyai

2.3.1. Ugyeleti beosztas

Tanuldé az iskolaban felligyelet nélkil nem tartédaid még az orakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente Ugyeleti rendet hataroz megoérarend és a munkabeosztas
fuggvenyében. Az lgyeleti rend beosztasaért ategmeny-vezéta felebs.

Az ugyeleti rendben beosztott vagy a helyettestdsjeldlt pedagogus felel az tgyeleti
terllet rendjének megtartasaért. Az Ugyeletes prylegfeladatait és szabdlyait az tgyeleti
rend tartalmazza.

2.3.2. Ugyeleti rend

Az intézmény a tanitasi 6rak megkezdédit eds utan munkanapokon az aldbbi lUgyeletet
tartja a szili igények figyelembevételével:

- 6.45 ¢ratol 8.00 o6raig reggeli Ugyelet,

- 8.00 dratdl 13.55 oraig o6rakozi tgyelet,

- utolso ératol napkdzi tgyelet.

A reggeli, az 6rakozi tgyelet pedagogus részvéeel@vténik, a napkdzi lgyeletet a napkdzis
pedagogus latja el.

Egyeb délutani foglalkozasok tgyeletét a foglalloozézedje latja el.

2.3.3. Egyéb intézményi szabalyok

A vezeb tavozasa utan, a munkémdtul szervezett foglalkozasok, rendezvények rendjé
szerved pedagbdgus vagy egyéb személy a éalel



3. Az intézmény munkarendije

3.1. A kdzalkalmazottak munkarendje

Az oktato-nevel intézményben alkalmazottak koérét, az alkalmaza&dietbleket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a Koznevelési Torvéoyabba a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolé torvény rogziti.

Az intézményben a kodzalkalmazottak munkarendjéemti fjogszabalyok betartasaval az
intézmeényvezét Aallapitia meg, az intézmény zavartalanikddése érdekében. A
kozalkalmazottak munkakori leirasait a tagintézmeezet késziti el, az igazgatd hagyja
jOvVa.

3.1.1. A vezdik intézmeényben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében — 8.00-17.0G6lelés vezebnek kell az épiletben
tartozkodni. Ezért a tagintézmeény veéget vagy megbizottja tigyeleti beosztas alapjan ivégz
az ugyeletet. Ennek éves szabalyozasat az iskolakaterv tartalmazza.

3.1.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevildsny rogziti.

A torvény szerint ,a nevelési-oktatasi intézménybdolgoz6 pedagbégus heti teljes
munkaideje kotelgz orakbadl, valamint a nev&l illetve a nevei-oktatd munkéaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak medfdieylalkozassal dsszefugdeladatok
ellatasahoz szikségesidl all.”

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti élyeltesitési rendet a tagintézmeény-
vezet allapitia meg, az intézményvedefjovahagyasaval, az intézmény Orarendjének
fuggvenyében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanaltézmeény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell alapul venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, fogtdi&io beosztasa &t a munkahelyén
megjelenni. Amennyiben Ugyeletes, az Ugyeleti i=redint kell megkezdenie Ugyeletét.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valé residiktavolmaradasat és annak okat,
lehetleg ebzé nap, de legkébb az adott munkanapon reggel 7 6Ordig az tagintégmé
vezebjeének, hogy a helyettesitésrgondoskodni tudjanak. A tavolmaradd pedagdgus
tajékoztassa vezgét az elvégezeridanyagrol, tartds tavolléte esetén koteles rendébee
bocséatani a helyettesitéshez szikséges tanmeseseteszkdzoket.

A pedagogus az tagintézmény-vététengedélyt kér legalabb egy nappaildd
- atandra (foglalkozas) elhagyasara,
- helyettesités esetén tanmebletttérs tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara
- esetleges Oracseréket

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése étuk lehdiség szerint szaks#er
helyettesitést kell biztositani. Ha a helyettetnitot legalabb egy nappal a tan6ra megtartasa
elétt biztak meg, Ugy koteles a tanmenet szerifreghaladni.



Tanmenetil valdé lényeges eltérés — egyes témakorok cseréjmgintézmeény-vezét
engedéllyel torténhet.

A munkaltaté elrendelheti, hogy a pedagdégus a remdenkaidn belll, a munkakdrére,
beosztasara e torvényben megallapitott kobeteajanal tobbet tanitson, ha erre a n&és
oktatd munka zavartalan megszervezése érdekébésésgivan. Az ily mddon teljesitett
koteled oraéert a munkaltatdé oradijat koteles fizetni. Aemdelhed tanitasi 6ordk szama -
kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel - emytasi napon a kéttegy tanitasi héten a
hat tanitasi 6rat nem haladhatja meg. Az oradigdigs nem lehet kevesebb a Munka
Torvénykonyve rendkivili munkadtben végzett munkéért jaré6 dijazas megéllapitasara
vonatkozo rendelkezései alapjan szamithato oradgenénél.

A pedagogusok szamara - a kétélézaszamon fellli - a nevigktatd munkaval 6sszefligg
rendszeres vagy esetenkeénti feladatokra a meghiaggtkijeldlést az tagintézmény-vedet
adja.

A megbizasok alapelvei: ratermettség, szakmai $eikiéség, a pedagdgusok egyenletes
terhelése, éliras esetén szakiranyu végzettség.

3.2. Az intézmeény tanuléinak munkarendije

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzaanuldk jogait és kotelesseégeit,

valamint a tanuldk iskolai munkarendjének, életérgsizletes szabalyozasat. A tanuld tanitasi
id6 alatt csak osztalghoke, vagy az iskolai vezetengedélyével hagyhatja el az iskola
épuletét. Az iskolaban tart6zkodas tovabbi reraljéézirend hatarozza meg.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kdteleme el§sorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban a pedagogusok Ugyelnek. A hazirendat -tagintézmény vezigének
eléterjesztésére - a nevdstiilet fogadja el a torvényben meghatarozott médo

3.3. A munkaid-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

3.3.1. A munkaid-nyilvantartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett murikaigiivantartas tartalma:
» atanitassal lekotott munkaid
— koteled tandra,
— koteled ordba beszamithat6 — tantargyfelosztasban saammkenységek
— tartdés helyettesitések
— eseti helyettesitések
» tanitassal le nem kotott munkéjd
— anevelési-oktatasi intézményben ellathatd
— anevelési-oktatasi intézményen kivil elldthatédatok
» kiesb napok szama és oka,
> jelenlét idejének nyilvantartasa.



3.3.2. A munkaid nyilvantartas helyi szabalyai

A kirandulasokon, szabadban megtartott a tananyadtapcsolédo rendhagyo
tanitasi 6rak tanéranak néisiinek.

A tantargyfelosztason szerépheti dsszes Ora, valamint az afeletti mun&aid
felhasznalasat a pedagdégus maga hatarozza megamigiitasi kotelezettség
nélkal.

Ennek megfeldlen a munkaid nyilvantartdsban szerépl,Tanitdssal le nem
kotott munkaid” tablazatrész adatai tajékoztato jelled.

A tanitassal le nem kotott munkéiddatait a kiemelt munkavégzésért jaré kereset-
kiegészités kiosztasakor figyelembe véhet

3.3.3. A munkaid nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai:
» A nyilvantartas vezetésének szabdlyai

szemeélyenként kell vezetni

a ,Munkaid nyilvantartas” cini tablazatban az adatokat naponta rogziteni és
hetente dsszesiteni kell a rogzitett bontasban

az Osszesitett adatokat at kell masolni a ,Murkaigilvantartas havi iékeret”
cimi tablazatba

az elszamolés tablazatrész kitdltése az elszaraladdta

3.3.4. A nyilvantartas alapjaul szolgalé dokumerdim
» A bejegyzés alapjat kép&zokumentumok

tantargyfelosztas
orarend
munkaterv

PP

Az egyeztei ellervrzés soran felhasznalhaté dokumentumok

helyettesitési naplo

osztalynaplé

foglalkozasi naplok

ugyviteli tevékenység dokumentumai
munkakari leirasok

jegyzokonyvek

3.3.5. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatosifdtz
Tagintézmény-vezétfeladatai

>

szervezeési feladatok

kifizethet orak elledrzése

megfeleb mennyisél nyomtatvany biztositasa
heti dsszesités ellérzése

kifizethe® 6rak kiszamitasa

Pedagogusok feladatai

eléirasok megismerése

az adatok napi bejegyzése

heti 6sszesités elkészitése

nyilvantartas hatéritre tortérb elkészitése, leadasa

nyilvantartas kijelolt helyen tartdsa
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4. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formé& es
rendje

Az iskola a tanuldk érdektlése, a tanuldk igényei, szikségletei szerint ganddvili
foglalkozésokat szervez. A foglalkozasok helyétdésartamat a tagintézmeény-veéebgziti
a tanoran kivili érarendben terembeosztassal egyditt

4.1. Tanoran kivuli foglalkozasok

4.1.1. Napkozi

A napkozis foglalkozas a tanoréara vald felkészidésa szabadéd hasznos eltoltésének
szinterei. A napko6zi otthonba torterielvétel a szill kérésére torténik. Minden gyerek
szamara biztositani kell a napkozi otthonba val@éfelt. A napkozis foglalkozasrdl vald
eltavozas csak a s#llirasos, vagy személyes kerelme alapjan torténhetpadzis nevél
engedélyével.

A miik6dés rendjét a hazirend tartalmazza.

4.2. Egyéb tandran kivuli foglalkozasok

Altalanos szabalyok:

- Tanoran kivili foglalkozasokra a tanuldi jelentkezg felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével onkéntes.

- Ajelentkezés a tanév elején torténik, és egy tansxol.

- A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanutokeepességeik és tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelkilikészvételik a foglalkozasokon
koteled.

- A foglalkozasok megnevezését, heti Oraszamat, eetdemevét, nikodésének
idétartaméat minden tanév elején az iskola tantarggfésaban rogziteni kell.

- A szervezésnél a tanul6i, séijlnevebi igényeket lehdiség szerint figyelembe kell
venni.

- A foglalkozasok vezéit az igazgatd bizza meg, munkdjukat munkakdoriakeik
alapjan végzik.

- Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki remskola pedagogusa.

4.2.1. Szakkorok

Szakkorbket a magasabb s#ikepzés igényevel a tanulok érdedéséedl fuggoen indit az
iskola.

A szakkorok vezgit a tagintézmény-vezébizza meg.

A foglalkozdsok €ire meghatarozott tematika alapjan torténnek.élErrvalamint a
latogatottsagrél szakkori naplot kell vezetni. Aaldzdr vezeije felelbs a szakkor
mukodéséért. A szakkori aktivitas tOkifithet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.

A szakkoroket és iitartamukat fel kell tintetni az éves munkatervidemikodés feltételeit

a mikodteth biztositja az iskola koltségvetésének terhérézedes engedély alapjan.
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4.2.2. Diadkkorok

A tanuldk ontevekeny didkkoroket (onképproket) hozhatnak létre, melynek meghirdetéseét,
megszervezését, ikodtetését a didkok végzik. A didkkérok munkéaja ymagrtékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejié tevekenységére. A diakkorok szakmai
irAnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagasloétaliltséfy pedagdgusok, vagy kidls
szakemberek végzik, az intézményvézmtgedelyével és aitikodeés feltételeinek intézmeényi
tamogatasaval.

4.2.3. Korrepetalas

A korrepetalasok célja az alapképessegek fejlesztésa tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. Az alsd tagozat korrepetaldsai eddve illesztett idpontban kotelez
jelleggel torténhet.

4.2.4. Versenyek

Az iskola a tehetséges tanuldk 8ejesének ékegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkékkt szervezhet, melyen a tanuldk kiemetkeeljesitményik
fuggvényében vehetnek részt. A versenyek megsa&seért, a résztvév tanulok
felkészitéséért a tanitok a félsek.

Tanuldink intézmeényi, telepllési, megyei és orszageghirdetdsversenyeken indulhatnak,
tanitoi felkészitést igénybe véve. Az iskolai vessek tartalmét a taniték hatarozzédk meg, és
ok felelések lebonyolitasukért. A szervezeést az iskolavezedayitja.

4.2.5. OsztalykirAndulasok

Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismess®sztalykozosségek formalddasara
szolgéalnak.

Az osztalykirAndulasokat ugy szervezzilk, hogy aanamsztvety pedagogusok, szik,
diakok és az intézményinket tamogatok, patronalbkméra igazi kdzosségi élményt
jelentsen.

A kirdndulasok az iskola éves munkatervében foaffalilapjan szervezhigt A kirandulas
koltségeit gy kell megallapitani, hogy az a ékét a lehet legkisebb mértékben terhelje. A
kirandulas varhato koltseégéira szibket a tajékoztato flzet utjan kell tajekoztatnijkak
irasban nyilatkoznak a kirAndulds koltségének Na&ol. A kiranduldshoz annyi kigér
nevebt vagy szlbt kell biztositani amennyi a zavartalan lebonyslide szikséges, de husz
tanuloként legaldbb egyé6tft Gondoskodni kell az dlsegélynyujtashoz szikséges
felszerelésil is.

4.2.6. Egyéb programok

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat, stb. latogatasolgrtsgndezvények tanitasi ad kivl
barmikor szervezhék. Tanitasi idben tortéd latogatasra az tagintézmény-vézedd
engedélyt.

Az iskola osztalyai egyéb rendezvényeket is tamdlataz igazgatd vagy a tagintézmény-
vezet engedélyével.

A rendezvényeken pedagdgiai feliigyelet sziikséges.
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4.2.7. A mindennapos testedzés, testnevelés formai

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitésaddjat a kbznevelési térvény 27. §
(11) bekezdésében meghatarozottak szerint szelkwezed a kbvetkezmaodon.

Statisztikai adatokkal igazolhatd, hogy a gyereted&nél valamilyen tartdsi rendellenesség,
gerincferdulés, lab betegség tapasztalhatd. Azltehésok gyakorisdga nem igazolja a
testnevelési orak hatékonysagat.

Nem az fontos, hogy minél nagyobklafejtésre serkentsiik gyermekeinket, hanem azzal
tudunk segiteni, ha megadjuk a lgfsgiget a mindennapi testmozgasra. Célunk az, hogy a
gyerekeknek életelemévé valjon a mozgas, mert eegaszseges féflés elengedhetetlen
feltétele.

A testnevelés és a mindennapi testmozgéas a kowdiegen torténik az iskolankban:

Az Osszevont oktatas miatt a 2012/2013-as tanévieem csak az els hanem a masodik
évfolyaman is heti 5 testnevelés érat tartottunk.

A tobbi évfolyamban (3-4. osztaly) a heti 3 teswlés oran felil azokon a napokon, amikor
nincs testnevelés ora, akkor a napirendbe illesatggerekek életkoranak és erdeldsének
megfeleb mozgasos, jatékos foglalkozasokat tartunk.

2013/2014-es tanévben szintén a fentiek alapjaadhak.

2014/2015-6s tanévben nem csak a 3. évfolyamorenham 4. évfolyamon is bevezetésre
kerll a heti 5 testnevelés 0Ora, szintén az dsstekbatas miatt.

2016/2017-es tanévben minden évfolyamon (1-4.3thévelés orat tartunk.

5. Az iskolai neveé-oktatd munka bel® ellenérzésének
rendje

5.1. A bel$ ellemrzés rendszere

A belss ellerdrzési rendszer atfogja az iskolai néwektatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellémnzés sordn felmerél hibak feltdrasa itben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

5.2. A folyamatos betsellensrzés megszervezése

Hatékony ntikddéséért az iskola igazgatéja fékel Ezen tulmefen az intézmény minden
felelés beosztasu dolgozodja fdlela maga tertletén.

Az ellerrzéshez, mérésekhez elterési tervet készitenek, ezt Utemezik a pedagodgiai
program és az éves munkatervek alapjan. Az @téstl értesitik az elleérzésre kerid
terlletek felabseit, hogy azok a munkat ckkszithessék, segithessék. A bejelentett
ellensrzések mellett alkalomsZ@n, illetve az ellefrzés természetének megféleh
bejelentés nélkdl is sor kerllhet elieresre.
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5.3. A bel$ ellersrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

- Biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogsagikodesét.

- Segitse @ az iskolai oktatas minél hatékonyabba tételét.

- Az ellerbrzések soran a tantervi kodvetelményeknek megketelkérje szamon az
eredményeket a pedagdégusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi eés egyéb feladatmsszdibb, leggazdasagosabb
ellatdsét, tovabba a bélsendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszké6z

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkoidében jelezzen az intézmény
miikodése soran felmekiiimegalapozatlan, vagy helytelennek é&sitl intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

- Segitse a vezé@tutasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozzéa a hibak, hianyossagok, szabalytatpksmegedizéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

- Szolgélja az iskola hatékonysaganak megallapitfeglitsztésének lehetséges utjat,

- Szolgéaltasson megfetelszamu adatot az oktatdé-nevehunkaval kapcsolatos bélsgs
kllso értékelések elkészitésehez.

5.4. Az ellerdrzést végik

- azintézmény vezée,
- tagintézmény-vezét

A tagintézmeény vezéfenek jelentési s beszamolasi kotelezettségezvayaagato felé.

5.5. Az ellerdrzés tertletei
5.5.1. Pedagogiai, szakmai tertlet

- tanodrak, tandran kivili munkak,

- az oktaté-neveél munka, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
- osztalybnoki munka, szaktanari munka.

- tanulmanyi versenyekre valo felkészuleés,

- jutalmazas, bintetés,

- tanul6i munkak, mérések eliézése.

5.5.2. Adminisztraciés tevékenyseég

- torzslapok, osztalynaplok,

- munkatervek, foglalkozési tervek,

- tanugyi igazgatasi feladatok,

- bizonyitvanyok, tajékoztato flizetek,

- tanuldi dolgozat és felmérfeladatlapok
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5.5.3. Munkafegyelem tertlete

- pontos oOrakezdés,ddel valo helyes gazdalkodas,

- Ugyelet pontos ellatasa,

- hatarids feladatok megfelélidében valo elkészitése,
- munkamoral javitasa,

- adminisztracios feladatok pontos ellatasa,

- a munkavégzés miségének javitasa,

- munkaid betartasa.

5.5.4. Gazdasagi tertlet

- Ingatlanok allagmegovasa, felljitasa,

- oktatas targyi feltételei,

- agazdalkodas &hranyos elosztasa, hosszu tavu teljesitése,
- a koltségvetés thranyos teljesitése,

- takarékos gazdalkodas,

- hatéaridk, jelentési kotelezettségek betartasa,

- pénzigyi ellefirzés.

Az ellervrzési tertletek elosztasat a munkakari leirasdkltanzzak.
5.6. Az ellerdrzés modszerei

5.6.1. Oralatogatasok, tanoran kiviili foglalkozaswegatasa
5.6.2. Szobeli beszamolok

- vezetségi értekezleten,
- egyéni megbeszéléseken.

5.6.3. irasbeli beszamolok

Szaktanari, osztalghoki, tagintézmény-vezétbeszamolok készitése az éves munkatervben
meghatarozott idszakban. Eseti irasbeli beszamolok készitéserigazgatd dont.

5.6.4. Tanuldi munkak ellénzése

A tanuldk ismereteinek szamonkérése a Pedagogmjr&mban rogzitett elvek és formak
szerint torténik.

Az egyes tanévekre vonatkozo eblerési feladatok az éves munkaterv részét képezik.
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6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részémkik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény éplleteiben az intézmény dolgozoéim &yermekeken, tanuldkon kivil csak a
hivatalos Ugyet inték tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a feteglatasi hely vezéjétol
engedélyt kaptak.
Kilon engedély és feligyelet nélkll tartézkodhatirézményben a gyermeket hozo és a
tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziuksédjgartamig.
Ezekben az isbontokban az intézmény dolgozéi (takaritd, pedagdgezed) meghatarozott
rend szerint Ggyeletet tartanak.
Mas oktatasi intézmények képvidiekk fogadasat éretes egyeztetésoéel meg a kblcsénos
elvarasok pontositasa, a kollegak fogadasarikstitése érdekében.
Az iskolai csoportok mas feladat-ellatasi helyreezésekor (pl. versenyek, mérések stb.)
valo érkezésekor a kigerfelnéttnek bejelentkezési kotelessége van: iskola - @adon
érkeztek, osztalyuk, létszam, kiséelnott neve.
A kisé neveb felelosséget vallal a gyerekek feliigyeletéért.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a szubnek, gondvisdinek a szidi értekezletre valo érkezéskor,

- az intézményiinkbe meghivottaknak, a fenntart&iképinek, kihivott szerélknek, egyéb

ugyintézdknek,
- rendezvény esetén - ekkor meiggdtett tanuldi és newélfelligyelet biztositott.

7. A vezetbk és szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas
rendje

A kozoktatasi intézménylunk béls szervezeti egységeinek, vedet szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy aznmdy feladatait zavartalanul és
zokkerdbmentesen lathassa el.

7.1. Szervezeti egységek:
- Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku iMészeti Iskola - igazgat6
- Perczel Mor Altalanos Iskola — tagintézmény-véagizetésével
- iskolatitkar
- tanitok

A magas szinvonall munkavégzés, a raciondlis édagagos friikodtetés, valamint a helyi

adottsagok, korulmények és igények figyelembeve&tléhataroztuk meg a szervezeti
egységeket.
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7.2. Az tagintézmény szervezeti felépitése

lgazgato

VAN

tagintézmény-vezét__—» iskolatitkar
4_

tanitok

7.3. A szervezeti egységek kapcsolattartasi mé@djaendje

- Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku iMészeti Iskola igazgatoja a
tagintézmény vezéevel szilkség szerint megtartott megbeszéléseh taj§a fenn a
kapcsolatot.

- A pedagbdgusok és az egyéb kodzalkalmazottak a niagherievékenység soran a
szikséges mérték kozvetlen kapcsolatot tartjdk, illetve az éves katervben
meghatarozott itk6zonként megtartott munkaértekezletek és rigesiileti
értekezletek biztositjak az informaciécserét.

7.4. A székhely intézménnyel valo kapcsolattantdsiye

Az tagintézménynek a székhely intézménnyel folyasatapi kapcsolatot kell fenntartania.
A napi kapcsolattartdsnal az intézményvézeés a tagintézmény-vedeek is
kezdemeényeznie kell a kapcsolat felvételt.

A tagintézmeény-vezét koteles minden intézményveéetjogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kdrilményt, ténytdiden jelezni az intézményvesatk.

A telephelyre vonatkozo feladatok kilon megbeszéhedi rendszerességgel torténik az adott
egység vezétével.

A kapcsolattartas formai:

» személyes megbeszélés, tajekoztatas,

» telefonos egyeztetés, jelzés,

» jrasos tajékoztatas,

o értekezlet,

* atagintézmeény ellémzése, stb.
A tantestilet tagjai folyamatosan tajékozédnak asikn&gységben zajlé tanulmanyi és
pedagogiai munkarol. Az iskolai dokumentumokat lgero hozzak létre. Az értekezletek
kozil a székhely és a tagintézmény pedagogusaiabsiertekezlete a tanévnyitd értekezlet,
a tanévzaro értekezlet és sziikség szerint a neeelékezletek.
Az intézményegységek rendezvényein minden tanulép@dagdgus részt vehet, s a
meghirdetett haziversenyeken is indulnak a masység tanuloi.

A tagintézmény-vezét koteles az intézményvesdét értesiteni a tagintézmeényi szinten

megtartandd értekezletékr Ulések6l. A tagintézmény-vezét illetve a tagintézményi
szervezetek kotelesek az intézmeény ugeeertesiteni az altaluk hozott dontégiekr
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8. Az intézmény vezetese

8.1. Az iskola vezékége

Az iskola vezeiségét az igazgatd valamint kdzvetlen munkatargatjak.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai k6zé az alabbetidoeosztasu dolgozok tartoznak:
- igazgatbhelyettes,
- mivészeti igazgatOhelyettes
- tagintézmény-vezét

8.1.1. Az iskola igazgatdja

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogatmaadon és idtartamra térténik.
A kodzoktatasi intézmény vezge - a kdzoktatasi, illetve a kbéznevelési torvélapgn
>  felelos
- az intézmény szaksZerés torvényes fikodéséért, az éssterés takarékos
gazdalkodaseért,
- pedagodgiai munkaért,
- az intézmeény ellagirzési, mérési, értekelési és wegbiztositasi programjanak
mikodtetéseeért,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszenézéss ellatasaért,
- aneveb-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteredéiés
- atanulobalesetek megekséért,
- atanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanakzewgzéséért,
- a kozéptavu pedagogus tovabbképzeési program ésvex lgeiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovadbbképzeéssel kapcsoldadatek végrehajtdsaeért,
- az intézmeényi tankdnyvellatas rendjének megszeséErt
- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatgkoztatasi feladatokeért,
- azintézmeény ugyintézésének, iratkezelésének srasdgaért,
- tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasaért és e,
- aszubk tdjekoztataséeért,
- ajogszabalyok éaltal a vesdbibz utalt feladatok ellatasaért.

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyigp@&ort.

jogszabaly vagy a kollektiv szédés nem utal mas hataskorébe.
Képviseli az intézmeényt
Az igazgat6 kiemelt feladatai
— aneveb és oktatd munka iranyitasa és elieése.
— a nevebtestilet vezetése, a nedestiilet jogkdrébe tartozé dontésebkélszitése,
végrehajtasuk szaksfiemegszervezése és elienése.
- az intézményi nevétestilet jogkorébe tartoz6 dontések okélszitése,
végrehajtasuk megszervezese és éliagse.
- a nevelési-oktatasi intézmény ttkddéseéhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo kitstes alapjan.
— a munkaltat6i, valamint a kételezettsegvallalagkjir gyakorlasa.

VV VY
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a kozoktatasi intézmeény képviselete és az egyikifoles biztositasa a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a szidéla diakok képviséhel es a
didkmozgalommal.

— anemzeti és intézmeényi Utnnepek munkarendhez iganoéltdé megszervezése,
— agyermek- és ifjusagveédelmi munka iranyitasa,

— tanulo- és gyermekbalesetek mégékével kapcsolatos munka iranyitasa.

» Az intézményvezétkizarolagos hataskorébe tartozik:
— kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
- kulén megallapitott igyekben a kiadméanyozas,
— fenntarto abtti képviselet.

»  Kozvetlenul irdnyitja
— az igazgatdhelyetteseket, a tagintézmény-vezat gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos és az iskolatitkar munkdjat. A diakonkormanyzassgit tanar
kozvetlendl fordulhat hozza.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorinypedre vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalybandtt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gygkoro

Az intézményvezét jogkorét, felebsségét, feladatait a kozoktatasi, kdznevelési tirve
valamint a fenntart6 altal készitett munkakdrideihatarozza meg. Jogkorét esetenként vagy
az ugyek meghatarozott korében helyettesére, vagyngzmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

8.1.2. A tagintézmény-veZzet
A tagintézmény-vezétmegbizasat a tantestlilet véleményének kikérésevajazgaté adja.
Tagintézmény-vezétcsak az iskola hatarozatlarbrd kinevezett kozalkalmazottja lehet.

Feladata:
»  Szakmai terileten segiti az igazgato tevékenységét.
»  Kapcsolatot tart az 6vodaveéet! a beiskolazassal dsszefiaggakmai munkaban.
» Az ellervrzési terv szerint szakmai ellamaést végez.
»  Kozvetlendl irdnyitja
- az intézmény pedagdgiai programjdban meghatarpedtgogiai tevékenységet,
- az iskolai kbnyvtar riikodését,
- aversenyek szervezését, a szalimlidvékenységet.
»  Képviseli az iskolat
— esetenként az igazgat6 felhatalmazasa alapjanléi szérvezet Ulésein és egyéb
férumokon.
Felebs:
— apedagdbgiai, szakmai, igazgatasi munkaért,
— az 1-4. évfolyamon a helyettesitések megszervezéstszamolasaért,
— anapkozis foglalkozasok megszervezéséért,
- eszkozBvitési igények felméréséért,
— akdzvetlen irdnyitasa ala tartoz6 feladatok ediidét,
— a hagyomanyokrzésével kapcsolatos feladatok szervezéséért, ikadadaéert,
— anevebtestileti értekezletek @tészitéseeért, szervezéseert,
— a tanulok rendszeres egészseégugyi Vvizsgalatanak szemwgzéseért, az
iskolaorvossal, vé&ihével vald egyuttmikodesért.
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8.2. A tagintézmény-vezgeegyéb kdzvetlen munkatarsa

Tanitok

Munkajukat munkakori leirasuk szerint, kbzvetleanyitas mellett végzik.

8.3. A tagintézmény-vezéthelyettesitési rendje

Jogkorét tavolléte esetén a rarfg@doedagogusra atruhazhatja. A helyettesités - amyao
kizar6lagos hataskorébe tartoz6 tgyek kivételé@tatanos jelled,
Tartds tavollét esetén a teljes vézgngkor gyakorlasara kilon utasitas ad felhatabistaz

8.4. Az tagintézmeény vezsege

o Tagintézmény-vezét
0 Tanitok

Jogkore:

Az igazgatd dontés @észit, vélemeényed, javaslattet testlleteként aktudlis esetben tart
megbeszélést.

8.4.1. Beszamolasi kotelezettseg

A tagintézmény-vezét a igazgatdval tortén megbeszélteki nyilvanos beszamolasi

kotelezettséggel tartozik a nedwstiletnek, az intézmény pedagogiai munkajaval
kapcsolatos targykorben.

8.4.2. Az intézményi vezé&tég egyittriikddése

A tagintézmény-vezét az intézmény mas kozosségeinek képgisel, igy a szibi
valasztmannyal.
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9. A vezebk es a szidi k0zOsséqg, a szil szervezet kHzotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskolaban a sztiknek a kbdznevelési torvényben meghatarozott jogaiényesitésére
illetve kotelességik teljesitése érdekében észstervezet mikodik. Az osztélyok szl
szervezeteit az egy osztalyba jaré tanuldk szikeitjak. Az osztalyok szdi szervezetei a
szUubk korell tisztségvisdlket — szibi valasztmanyi tagokat - valasztanak.

9.1. Szubi Valasztmany

Dontési jogok illetik meg:

- sajat tisztségvisél megvalasztasaban,

- szervezeti és tikddési rendjének kialakitadsaban,

- képviseletének meghatarozasaban,

- sajat munkatervik elkészitésében, mely igazodiklkata munkatervéhez

- szubi rendezvények szervezéseben. A dzigndezvényeken a fetdség a szervéy,
illetve a rendeit terheli.

- a rendelkezésre all6 pénzeszkoziiklaz iskolanak nyuljtandé anyagi tamogatas
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- aziskola pedagogiai programjanak, hazirendjénekkatervének valamint szervezeti
és mikodési szabalyzatanak sékikel, illetve a tanuldkkal kapcsolatos pontjaiban.

Képviseli a szillket és a tanulokat az kozoktatasi, illetve kozresieltbrvényben
megfogalmazott jogok érvényesitéseben.

Javaslattal élhet a sdilikel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

A Szubi Valasztmanyt az intézmeényveéefanévenként legalabb két alkalommal - az éves
munkatervben rogzitett &pontokban - hivja 6ssze. Ezeken tajékoztatast achtézmény
munkajarél és feladatairdl. A Saill Valasztmany elndke kozvetlenil az tagintézmeény-
vezebvel tart kapcsolatot.

A Szubi Valasztmany dontéseit nyilt szavazassal, egyiszeptobbséggel hozza. Akkor
hatérozatképes, ha tagjainak tébb, mint 50 %-a jed

A gyermekkdzosségek sdillvalasztmannyal az osztalyfok tart kdzvetlen kapcsolatot.
Segiti az intézmény pedagodgiai programjaba illed&lsz ibi kezdeményezéseket.
A szUbk vélemeényét, javaslatait az osztalyt képuvisaib juttatja el a SzV elndkének.

9.2. A szubkkel vald kapcsolattartas és tajékoztatas formaegdje

Az intézmény a Koznevelési torvénynek megfeel a tanév soran rendszeres t4jékoztatast
tart.

Igyekszik hatékony kapcsolatot kialakitani a 8kkel. A j6 egylttnikddés érdekében
mindkét félnek fontos, hogy minél tobb alkalom legya szillk és tanarok kozotti
parbeszédre.
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Erre a kdvetkez forumokon nyilik leheiség:
> lgény esetén csaladlatogatas
Célja a gyermekek csaladi hatterének, kortulméngeimeegismerése, illetve
tanacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének &eak
» Szubi értekezlet
Célja:
- A szubk és a pedagogusok kozétti folyamatos egyiikiaés kialakitas
- A szubk tajékoztatasa:

0 az iskola céljairdl, feladatairdl, lelésggeitl,

0 az orszagos és a helyi kozoktatds-politika alakanéds
valtozasairdl,

0 a helyi tanterv kdvetelményéir

0 a tanitok és a szaktanarok ertékalunkajarol,

0 a gyermek osztadlyanak tanulmanyi munkajarol, neegit
szintjeol,

0 az osztalykozosség céljairdl, feladatairél, eredyaédl,
problémairol,

- A szubk kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Ossége és tovabbitasa az
iskola vezeisége felé.

Az osztalyok szidli kozossége szdmara a sildrtekezletet az osztatyfiok tartja. A

szUbk a tanév rendjét, feladatairdl, a szeptemberi séiilértekezleten kapnak

tajékoztatast. A leerid el osztélyosok szileit az intézményvezeté$zetes

megbeszéléseken tdjékoztatja a tanévkezdés faladlata

Rendkiviili szibi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, a tagmééy-vezed, vagy az

osztalybnok a gyermekkdzosségben felmérgitoblemak megoldasara.

» A szubi fogadoorak
Célja a szitlk és a pedagdgusok személyes talalkozasa, a taegiéhi fejlesztésének
segitése konkrét tanacsokkal (pl. otthoni tanidaabadid helyes eltbltése, egészséges
életmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtastblyis
Tajékoztatast kapnak a sékil gyermekik tanulmanyi é&meneteléfl, iskolai
magatartasarol, szorgalmarol.

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja asketilés szobeli tdjékoztatast ad a
tanulokrol. A tanulméanyaiban jeléisen visszaés tanuld szihjét az osztalydnok
irasban is behivhatja az fogadoorara. Amennyibeszidd a munkatervben rogzitett
fogadooran kivil is taladlkozni szeretne a pedagsgjudelefonon vagy irdsban kell
idépontot egyeztetnie.

» Nyilt nap
Célja, hogy a sziilbetekintést nyerjen az iskolai nedrgktatd munka mindennapjaiba,
szemeélyesen ismerje meg a tanitasi orak lefoly&satuetlentl tajekozodjon gyermeke
és az osztalykozosseég iskolai éléker

» SzUbk tajékoztatasa
Az tagintézmény-vezét az iskola egészének éldteraz iskolai munkaterdt, az
aktudlis feladatokrdl félévente egyszer a &zitblasztmany Ulésén illetve az iskolai
szinti szubi értekezleten ad tajékoztatast.
Az osztéalybnokok folyamatosan az osztalyok sdidrtekezletén tartanak tdjékoztatést.
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A szaktanarok a tanuldt és a tanuld szileit a tamejlodéseél, egyéni haladasardl
folyamatosan — széban illetve a t4jékoztatd fuzktrrsztil irdsban — tjékoztatjak.
Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkomien érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanulé tajékoziizetében feltlintetni.

A tajékoztato fuzetben a pedagdgusnak minden begsgylatummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az iraskedesitményeket a kiosztas napjan).

A rendszeres visszajelzés szikségessege miati agyevagy két oras tantargyakbdl
félévenként minimum 3, a heti hdrom, vagy ennélyoab 6raszamu tantargyaknal
félevenkeént legalabb 5 érdemjegy alapjan osztagtizh tanulo.

Az osztalybnok szikség esetén értesitse irasos értékelésjamanasa szidt gyermeke
tanulmanyi edmeneteléfl, magatartasarél és szorgalmaral.

A szubi ertekezletek, a fogaddorak és a nyilt nap@pahtjat az iskolai munkaterv évenkeént
hatarozza meg. A szl kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szébagy virasban,
egyenileg, illetve valasztott képvié# utjan kozolhetik az iskola veZégével, illetve a
tantestulettel.

10. A vezebk és az intézmeényi tanacs kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

10.1. Az intézmeényi tanacs létrehozasa

Az intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezheti

a) a nevebtestilet tagjainak legaldbb husz szazaléka,

b) az iskolai szili szervezet, k6zosség képvi§el ennek hianyaban az intézménnyel
tanuldi jogviszonyban &llé tanuldk legaldbb husazstékanak szilei,

c) az iskolai diakbnkormanyzat kepvisg, iskolai didkdonkorméanyzat hianyaban az
iskolaba jaré tanuldk legalabb hlsz szazaléka,

d) az intézmény fenntartasaértiikidtetésert feléks jogi szemely, intézmeényfenntarto,

e)az intézmény székhelye szerinti torténelmi egyh&zgivisedi,

f) az intézmeény székhelye szerinti telepulési 6nkogmat)

g) a telepulési, terlileti nemzetiségi 6nkormanyzaség vagy orszagos feladatot ellatd
iskola esetén - amennyiben nem az iskola fenngartdpz orszagos nemzetiségi
onkormanyzat,

h) szakiskolaban és szakkdzépiskolaban az illetekétetegazdasagi kamara képvigel
(a tovabbiakban ezen alcim vonatkozasabaa)-4w pont alattiak egyutt: érdekeltek).

Az intézményi tanacsot létre kell hozni, ha az kettek kozil legalabb keéek a
képvisebi kezdeményezik a megalakitasat, és részt veszoekajaban.

10.2. Az intézményi tanacs tagjai

Azonos szamu képvisilkildhet az intézményi tanacsba
a) a nevebtestullet,
b) az iskolai szilli szervezet, kozésseg képvigel ennek hidnydban az intézménybe jaro
tanulok legalabb hisz szazalékanak szilei,
c) az iskolai diakénkormanyzat, ennek hianyaban aalasla jar6 tanuldk legalabb hisz
szazaléka,
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d) az intézmény székhelye szerinti telepuilési 6nkoymnai
e)az intézmény székhelye szerinti térténelmi egyhaz,
f) szakiskolaban és szakkdzépiskolaban az érintsiit ¢t dasagi kamara.

Az intézményfenntartd az intézményi tanacsba éggdlegalhat.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeyegi az intézményi tanacs
létrehozasat, a kezdeményedbstzamitott harminc napon belll az intézményi tanac
munkajaban részt véverdekeltek altal delegalt, azonos szamu keépsigehllé bizottsdgot
hoz létre az intézményi tanacs megalakitasariddéstitéséhez.

10.3 Az intézményi tanacs dontési, véleményezésggsb jogkore

Az intézményi tanacs dont
a) mikoddési rendjéil €és munkaprogramjanak elfogadasardl,
b) tisztségviseélinek megvalasztasarol, tovabba
c) azokban az ugyekben, amelyekben a riggstilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nésiebktatasi intézmeény ithodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni ia2zményi tanacs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkatébgadasa, tovabba a kdznevelési
szerddées megkotése dt.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téribdsesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadayaziskola rikddéset.

Intézményi tanacs hianyaban az erre jogosultadaskeék létrehozdsat kezdemeényezhetik.

11. A nevebtestilet feladatkoréebe tartozé ugyek

atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval megbitto

beszamoladsara vonatkozé rendelkezések, a szakmai
kapcsolattartasanak rendje, részvéetele a pedagoguso
munkajanak segitésében

11.1. Az intézmény nevéestilete

A nevebtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogakakbzossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabbcstnad és hatarozathoz6 szerve. A
nevebtestilet tagja a nevelési - oktatasi intézméenymatanyi pedagdégus munkakaort bedolt
alkalmazottja, valamint a neveks oktaté munkat kozvetlenil ségfelssfokl végzettséiy
dolgozoja.

A nevebtestillet a nevelési és oktatasi kérdésekben, éznmny nikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a Koznevelési torvényben és nogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértéményed és javaslattay jogkorrel
rendelkezik.
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11.1.1. A nevditestilet jogkorei

A nevebtestulet dontési jogkdrébe tartozik

- a pedagogiai program modositasanak, az SZMSZ ntédasak és a hazirendnek
elfogadasa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervénaszitése,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkgjat atfogd eémmz értékelése, beszamolok
elfogadasa,

- anevebtestlilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megakapita

- atanulok fegyelmi Ugyeiben val6é dontés, a tanwigiktalyozovizsgara bocséatésa,

- az intézményvezéi, intézmenyegység-vezet palyazathoz készitett vezetési
programmal dsszeflggzakmai vélemény kialakitasa.

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatdtetea nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikésthi a nevditestilet vélemeényét a

tantargyfelosztas elfogadasastel az egyes pedagdégusok kilon megbizasainak aksszt
soran, valamint az tagintézmeény-veézetegbizasa, illetve a megbizas visszavondsa el

11.1.2.A nevditestilet dontései, hatarozatai

A nevebtestllet dontéseit és hatarozatait - a jogszabhbmkneghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egysteszotobbséggel hozza. A szavazatok edgsEge esetén az
intézmeényvezét szavazata dont. A nevéstilet személyi kérdésekben — a nétesitiilet
tobbsegenek kérésére — titkos szavazassal is doAtkéntések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kerllnek, hatérozati formaban

11.1.3. A nevditestilet altal atruhazott feladatkorok és a bes#atds rendje

A nevebtestilet a feladatkdrébe tartozé Ugyekkébzitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott itte vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, iletegyes jogkoreinek
gyakorlasat atrunazhatja a saitalasztmanyra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nettdstiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tggkkr
amelyekben a newdkestilet megbizasabdl eljar.

Alkalmi feladatokra alakitott munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasanantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevéflestillet vagy az igazgatésag dontése alapjan. Ayiteemm az alkalmi
munkacsoportot az igazgatdosag hozza létrejl eajékoztatni kell a nevétestiletet. Az
alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nétestilet valasztja, vagy az tagintézmény-vezet
bizza meg.

11.1.4 A nevditestllet értekezletei
A nevebtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivilikérdetet tart. A nevétestiilet

rendes értekezleteit az intézmény munkatervében hat&gzott idpontokban az
intézmeényvezéthivja 6ssze.
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A nevebtestileti értekezlet azon napirendi pontjahoz, ghesl a szidi kozosségnek
véleményezési joga van, a véleményezési jogot gi@kaibi munkakdzosség képvisgbt
meg kell hivni.

A nevebtestileti értekezlet jegykonyvét kijeldlt személy vezeti. Az intézményveyea
jegyzokonyvvezeb és a nevélestilet altal valasztott két hiteldsiirja ala, az iskolatitkar
iktatja és irattarba helyezi.

Az intézmény nevélestilete az alabbi allando értekezletet tartgnéyv soran:

- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo6 értekezlet,

- 6szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek.
Rendkivili nevditestiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézményeges problémainak
megoldasara, ha a nettstilet tagjainak tobb mint 1/3-a, valamint az2mmény igazgatoja
vagy vezaisége szikségesnek latja.

A nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
- dontési jogkorebe tartoz6 lGigyek esetén tagjaindkédze,
- véleményezési jogkorébe tartozo lgyek esetén tadjdio %-a jelen van.

Ervényes a nevélestiilet hatarozata, ha azt a jelefilélegalabb 50 %-a elfogadija.

12. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja, rendje

Intézményink rkdodése, a gyermekek szocialis, gyermekvédelmi égelés ellatasa
erdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn masmetéyekkel, az tagintézmeény-vezeagy
megbizottak atjan.

Intézmeényink munkakapcsolatot tart fent:

Kulsd kapcsolatok

- Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és AlapfokuiMészeti Iskola — Kornye

- Klebersberg Intézményfenntarté Kézpont — Budapest

- Tatabanyai Tankerllet

- Oroszlanyi Tankertlet

- Oktatasi Hivatal

- Nevelési Tanacsado — Oroszlany

- KEMO Pedagdgiai és Gyermekvédelmi Szakszolgalédzménye —Tatabanya
- Oroszlanyi Jarasi Hivatal

A kapcsolattartas szinterei:

Helyi 6nkormanyzat
- kodzségi tnnepélyek koordinalasa
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Oroszlanyi Csaladsedits Gyermekjéléti Szocidlis Szolgalat:
- a probléméas gyermekek helyzetének javitasa érdakBbtente egy alkalommal
megbeszélést tartunk
- a gyermekvédelmi feladatot ellatd6 munkatarsak smkitséget nydjtanak minden
évben az Unnepekhez kapcsolodo kiézes foglalkozasok megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Pedagodgiai szakszolgalatok

Feladata a szl és a pedagdégus netemunkajanak segitése, illetve a nevelési-oktatasi
intézmeény feladatainak ellatasaban valo segités.

Teruletei:

- gyogypedagdgiai tanacsadas,

- fejleszt) tevékenység,

- szakeérdi bizottsagi tevékenyseég,

- nevelési tanacsadas,

- iskolapszicholégiai ellatas,

Fenntarto
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamaégsel§sorban a kovetkézteriletekre
terjed ki:

- azintézmény atszervezése, tevékenységi koréneksttdda, megsziintetése,

- az intézmeény neveének megallapitasara,

- intézményvezéi megbizas ékészitése,

- az intézmeény koltségvetésenek, finanszirozasi éedrnek dsszeallitasa,

- az adott tanitasi évben indithat6 osztalyok, cdop@zamanak meghatarozasa,

- azintézmeényi szifitorakeret-és pedagdguslétszam megallapitasa,

- a munkaltatoi dontések,

- azintézmeny ellafhrzése:

- gazdalkodasi, fikodési, torvényességi szempontbal,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysggalamint

- atanulo és gyermekbalesetek mégése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben folyd szakmai munka értékelése,

- az intézmény Aaltal hozott dontésekkel kapcsolatbenyujtott, a fenntarté altal
elbirdlasara kertlkérelmek,

- a pedagogiai program, a szervezeti-ékdaési szabalyzat és a hazirend jovahagyasra
benyujtdsa, amennyiben abbdél a fenntartéra (valarhm a fenntartdé latja el a
muikodtetés feladatait, attkddtetire) tobbletkdtelezettség harul,

- mindazon intézményi ugyek, amelyekhez a Klebelshetézményfenntarté Koézpont
belss szabalyzatai szerint a fenntarto alairasa, eligagse szikséges.

A kapcsolattartas formai:
- szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,
- irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy pagip@aformaban,
- értekezleteken, targyaldsokon valo részvétel,
- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele mwegrehajtasa céljabadl,
- fenntartoi korlevelek,
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- az intézmény altal elkészitett dokumentumok fendii@iairasra, ellenjegyzésre toréén
benyujtasa,

- egyuttmikddés a fenntartoi ellénzések soran,

- specidlis informacioszolgaltatas az intézmény szakmmunkaet-gazdalkodasi
(valamint ha a fenntarto latja el atkddtetés feladatait, a pénzigyi-gazdalkodasi)
tevékenységéhez kapcsoléddan,

- a fenntarté dontéséhez szilkséges adatok, inforkyagakumentumok rendelkezésre
bocséatéasa,

- a vegrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIII.31.) EMMhdelet, a tanév rendtrszolo
rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet é20£007. (V.21.) SZMM rendelet)
szerinti munkaterv, jelentések, jegkdnyvek, tantargyfelosztas megkuldése,

- éves beszamol6 az intézmény tevékenysegéienntarto altal meghatarozottak szerint.

Miik6dtet
- feltételek biztositasa,
- redlis iskolai tervezés jovahagyasa,
- elszamolasok.

Més altaldnos iskolak:
= Kdz0s programok szervezése

Ovoda
Az egyulttnikddés lehdisegei:
- Az iskola bemutatasa a jovehdlsy osztalyosoknak.
- SzUbi értekezlet az évodaban és az iskolaban a teefs osztalyos
tanito részvételével
- Nyilt nap a leendl 1-2. osztalyos tanitd érajan (s&yl
- Az 6vOrS latogatast tesz az 1. osztalyban (aprilis), tapésot szerez
arrol, hogy a®sz 6ta mennyit fefidtek, tanultak a gyerekek.
- Gyalogtara az 6vodasokkal a kozség terlletén kioeése iskola
tanuloival (majus).
- Ballagas az 6vodaban (junius).
- Tapasztalatcsere az oviknes a tanitok kozott évente 2 alkalommal.

K&zséqi Konyvtar
- Konyvtéri érak, foglalkozdsok megtartasa
- Szakkonyvek kdlcsbnzése a tananyag hatékonyabtidelthsahoz

Mivelsdési Faluhaz
- Termei alkalmasak az iskola altal szervezett rengezpek
megtartasara
(pl.: évnyitd, évzaro, kulturalis programok stb.)

Kémlsd Kbzségi Sport Klub
- Edzések megtartasa az ugyes, éitlktanulok szamara
- Versenyeztetés
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Eqyh&zak
- A helyi egyhazak rendezvényein részt vesznek tamulo(pl.

szavaldverseny, Unnepségek)
- Hitoktatas megszervezése az érddiltanulok szamara
MPE-PALANTA Gyermek- és ifjisagi Misszio
- Bibliaismereti foglalkozasok megtartasa felekegetnleges jelleggel.

Nyugdijas és volt kollégakkal valé kapcsolat
- Evente egy alkalommal talalkozoéra hivjbiket

Helyi egyesiletek, szervezetek
- Polgabr Egyesilet
- Komlédért Barati Tarsasag
- Kémlédért Kozhasznu Egyesiilet
- Voroskereszt
- Hagyomanyrzoék és Ertékmedyzo Tarsasag

13. Az Unnepélyek, megemlekezések, rendezvények dgn
intézmeényi hagyomanyok apolasa

13.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

A magyar nyelv és kultira apolasa fontos kételegsiegmikdzben tiszteletben tartjuk mas
anyanyeliek esetleg eltérszokasait.

A hagyomanyok egy része elvalaszthatatlan az Ukbh@penelye tarsadalmi, kozésségi vagy
csaladi korben jatszanak szerepet. Hozzjarulnatanaldk latékorének dyvitéséhez, a
kulturalis és esztétikai neveléshez.

Rendszeresen megemlékezink az OM &ltal kiadahévtrendjéil sz6l6 rendelet alapjan az
aktualis Gnnepek.

Koszorut helyezink el Perczel Moér sziletésének rduidjan az iskoldban talalhato
emléktablanal és Obernyik Karoly, Paloczi Horvatidak sziletésnapjan a Paloczi
emlékhaznal.

2003-ban diszor rendeztik meg hagyomanyterémnszandékkal a Perczel-napot, amelyet
azota minden évben nagy 6rommel varnak a didkokalf@as programokat szervezink erre a
napra, ahol a résztvék megmutathatjak Ugyességiket, kreativitasukat. kéize az
alkalmakon a civil segik (vedné, volt tanitvanyaink, sztk) is képviseltetik magukat. Igazi
k6zOsségépitesemeny.

29



A tanulmanyi kirandulasokat Ugy szervezzik, hogyaaan résztvay pedagogusok, szik,
diakok és az intézményiinket tAmogatok, patronadkngra szintén igazi kozosségi elményt
jelentsen.

Alkalmanként szinhazlatogatason veszunk részt.

Evente kétszer hulladékgjyést szerveziink, melynek bevételét az év véginkiuasra
forditjuk.

Az idések napi rendezvényeknek rendszeres féillégakjaink.

13.2.Az iskola névaddja, emlékének apolasa

Iskolank névadoja Perczel Mor.

A névadaskor Perczel Mor Kodhoz vald kaidéseét is figyelembe vettik, hiszen a tAbornok
1844. nyaran a korli szlleté8 Sarkodzy Juliaval kotott hazassagot, akivel toblenév
keresztil élt falunkban. A szabadsagharc bukasa rtigid ideig k6zségunk koérnyékén
bujdosott.

Perczel Mor kiemelketl es jelenis személyisége volt a reformkornak és az 1848-49-es
szabadsagharcnak. Akarata, batorsdga példaképigabzma is. Halad6 szemlélete,
hazaszeretete kovetésre meéltd. E tulajdonsagaidomsejatszottak abban, hogy iskolank
névadodjanak valasztotta.

Emlékére az iskola épuletében kertlt elhelyezégreralékfal, melyet a kozség lakossaga
allittatott.

Tiszteletére minden évben Perczel Napot szervezingkynek keretében a tanulok jatékos
vetélkedk, lgyességi feladatok keretében Perczel  katotehetnek, felidézve az akkori
eseményeket.

Unnepi megemlékezésiink kezdetén koszor( helyediakeamléktablanal.

JO kapcsolatot apolunk Perczel Moér s$xidrosaval, Bonyhaddal, ahova tanulmanyi
kirandulas keretében sikerdlt eljutni

13.3 Kitlintetések

Dolgozdk kitintetései
- Nyugdijba vonulaskor:
Szolgalati emlékérem

13.4. Iskolank hagyomanyos kulturalis es innepilezrényei

13.4.1. Unnepélyek, megemlékezések
- Tanévnyitd
- Idések napja
-  Megemlékezeés az aradi vértanukrol
- Megemlékezés Obernyik Kéaroly szlletésnapjarol
- Megemlékezés oktober 23-an
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- Perczel-nap

- Mikulas Unnep

- Karacsonyi Unnepség

- Farsang

- A kommunizmus és egyéb diktaturak aldozatirol vakgemlékezés
- Marcius 15.

- Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

- Anyak napja

- Megemlékezés Paloczi Horvath Adam emléktablajanal
- Gyermeknap

- Nemzeti 6sszetartozas napja

- Tanévzaré

13.4.2. Kirandulasok, turak
- Oszi-tavaszi gyalogtira
- Osztalykirandulas
- Bakancsos tura

13.4.3. Kérnyezetvédelem
- Az iskola és kornyezetének folyamatos rendbendarta
- Két alkalommal papirgijtés, folyamatosan elemgjgés, szelektiv hulladékgjtés
- Tavaszi nagytakaritas
- Reészvétel a Fold napja rendezvényein

13.4.4. Sport
- Jatékos sportvetélkék
- Téli sport foglakozas, szankdzas

13.4.5. Tantestileti hagyomanyok
- Tanév végi 0sszejovetel, beszélgetés a nyugdijaslekollégainkkal

14. A rendszeres egeszségugyi fellugyelet és elld@snai
és rendje
14.1. Egészségugyi ellatas

A kulén jogszabalyokban rogzitett megel orvosi intézkedések és isévizsgalatok a
védinok altal készitett éves Utemterv szerint torténik.

A testnevelés o6rarél hosszabb ideig tartd felmersgaskorvosi irdsos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld kotalemnitonak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuloggbgytestnevelési foglalkozasokra
utalhatja.

Az iskola tanul6i rendszeres fogorvosi etiexésen vesznek részt.
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A koteled orvosi vizsgalatokat, védltasok idpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a leldeiegkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod vartaiditas ditt
vagy utan kell megtartani. Az orvosi vizsgalatoképdntjarél az osztalghokot az
tagintézmény-vezét tajékoztatja. Az osztalyhok biztositja, hogy osztélyanak tanuldi az
orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Az egészségugyi vizsgalatrol a <g#ulértesiteni kell. Ha a sziilnem adja meg a
hozzajarulasat a vizsgalaton vald részvételheislkaanak fel kell hivnia a sziilfigyelmét
arra, hogy gyermekét vigye el orvosi vizsgalatra.

14.2. Egészséges életmddra nevelés

Az iskolaorvos az osztalihok kérésére a tanulok egészséges életmodra neérldskében
felvilagosito ebadasokat tarthat.

A drog-ellenes prevencio érdekében rendszeresersédgot tartunk a reddséggel és mas
szervezetekkel. A medg&és minden osztaliihoki tanmenetben kapjon figyelmet.

Az iskolaorvossal és a védbvel a kapcsolattartas az tagintézmény-vekeladata.

15. Intézmenyi véd, 6vo ebirasok, rendkivili esemény
esetén szikséges teefid a tanulok egészséget
veszelyeztai helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alap$deladata, hogy a tanuldk részére az egészsédik, te
epséguk meirzésehez szilkséges ismereteket atadja, valaminéstali, hogy a tanuld
balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fenredljkséges intézkedéseket megtegye.

15.1. Az iskola dolgozodinak feladatai a balesete&kgebzésével
kapcsolatban

Ismernie kell, és be kell tartani az iskolai muré@deimi szabdlyzatfizvédelmi utasitas és a
tizriadd, bombariado terv rendelkezéseit.
Ismertetni kell a tanulokkal az egészségik és & #sségik védelmére vonatkozdé
eléirasokat, veszélyforrasokat, tilos és elvarhatoatetasformakat a kévetkeesetekben:
» tanévkezdéskor az élesztalybnoki 6ran

- aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szalalyo

- ahazirend balesetvédelmbehsai,

- a rendkivili esemény bekovetkezésekor szukségesitest (baleset, iizriado,

bombariadd, természeti katasztrofa)
- menekullés rendjét, a menekulési utvonalat
- atanuldk kotelességeit a balesetek miggedével kapcsolatban

» a tantargyak etstanitasi orajan a tanulok biztonsaganak és testgenek megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat, visetdoemakat

» tanulmanyi kirandulasok, turakaed

» kozhasznu munkavégzés megkezdése el

» a szlnetekben, ill. a tanév végén az idénybalesatskélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét

Az ismertetés tényét, tartalmat éépdntjat az osztalynaploban dokumentalni kell.
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15.2. Az iskola dolgozdinak feladata baleset esetén

A munkavallalok a munkahelyen elszenvedett leghkissebriilést, rosszullétet munkahelyi
vezetjuknek, a tanuldk a feligyeletiikkel megbizott nékeek haladéktalanul kételesek
jelezni.
Balesetek esetén sziikséges téknd
- aserllt tanulot etsegelyben kell részesitenie,
- ha szikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sérulést okozo veszélyforrasteatelhe modon meg kell sziintetnie,
a tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azorjpznie kell az iskola
tagintézmény-vezéfenek

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helysziénlés tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulGiselgélynydjtasban részdstolgozo6 a sérilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizongtalaban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, éd@avatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az iskolaban tortént mindenféle badeéssérulést az iskola tagintézmény-vézet
illetve igazgatéjanak ki kell vizsgaltatnia. A vigat sorén tisztdzni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriih@tbaleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell &llapitani, hogy mit kell tenni a hasordélesetek megétése érdekében és a
szukseéges intézkedéseket vegre kell hajtani.

15. 3. Véd, 6vo szabalyok

A tantermeket és az egyéb termeket, helyiségekedenki koteles rendeltetéssien,
balesetmentesen hasznalni, fokozottan tgyelvedrgetisztasagra.

A szaktantermekben, szertarakbartlégzkdzoket csak tanari engedéllyel lehet hasznalni
Balesetvédelmi okokbdl tilos testékszer, fulbevalgklanc, ora viselete testnevelés orakon.
Folyosén, |épaén rohangalni, labdazni veszélyes és tilos!

Jatszani, labdazni az udvaron oly modon szabady laxy ne tehessen kart az iskola
épulletében és a szomszédos teriiletekben.

Tilos a gesztenye dobalasa!

A szomszédba atkekitargyakeért tilos a keritésen atmaszni!

A bels kbéves udvaron a labdazas, a hogolydzas megengetietiigy, hogy a tanulok
ugyeljenek sajat maguk és tarsaik testi épsegére.

A balesetek elkertilése érdekében az iskola tenilk&tékparozni tilos! Kerékparral csak
tolva lehet kozlekedni az iskola teriletén.

A jatszétéren a gyerekek tanari feligyelettel tekt@hatnak. Az ott & eszkdzoket
hasznalni csak rendeltetéssimer szabad.

Az autdval az iskola tertletére a szallitok kivétwel a tanitas idején behajtani tilos.
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15.4.Rendkivili esemény esetén szilkséges d&end

Az iskola mikddéseben rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem
lathatd eseményt, amely a nevéls oktatd munka szokadsos menetét akadalyozzzgilée
iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat észgget, valamint az intézmeény épiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménymeksil kilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, faigés, arviz, belviz, stb.),

- aftiz,

- arobbantassal tortérienyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vadgaijanak az iskola épulletét vagy a
benne tartozkodd szemeélyek biztonsagat fenyegetdkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzoIni az iskagjatézmeény-vezéjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felted vezebvel.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult:

- atagintézmény-vezét

- atagintézmény vezetavolléte esetén a megbizott személy

A rendkivili eseményit azonnal értesiteni kell: az intézmény fenntattéigazgatojat, itz
esetén aiizoltosagot, robbantassal toréefenyegetés esetén a rémskget, szemelyi sérilés
esetén a mebket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfteletivédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskolat@gmény-vezéje szikseégesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a tagintézrvémgd vagy az intézkedésre jogosult
megbizott személy utasitasara az épiletben tadézpemélyeket szaggatott cs@manggal
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalahozza kell latni a veszélyeztetett épilet
kiuritésehez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkod6 tasoldortoknak a izriadé terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato ,Kidritéssiv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épidlettald kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
tortérd gyulekezéseért, valamint a varakozas alatti fellejget a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a fidel

A veszélyeztetett épilet kitrritése soran fokozoiigyelni kell a kovetkexkre:

Az épuletldl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az oragldtkozast tartd nevéhek a
tantermen kivdl (pl.: mosdoban, szertarban stigzkodod gyerekekre is gondolnia kell!

A kiUrités soran a mozgasban, cselekvésben kodtitezemélyeket az épllet elhagyasaban
segiteni kelll A tandra helyszinét és a veszélyettt@piletet, a foglalkozéast tartdé nevel
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjonsg§dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuldé az épulletben. A tanuldkat a tanterem elhsmybtt és a kijelolt varakozasi helyre
tortérd megérkezéeskor a nevekek meg kell szamolnia.

A varakozasra kijeldlt helyen az Orat tartd nékddiztositjak a tanari feligyeletet.

Az tagintézmény-vezének, illetve az intézkedésre jogosult megbizott medgnek a
veszélyeztetett épulet kiuritésével egyitky felebs dolgozok kijelblésével gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

- akozniivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tétd)ér

- az elésegélynyujtas megszervezeser

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv@lendrség, tizoltdsag,

tizszerészek (stb.) fogadasardl.

34



Az épuletbe érkey tizvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vépet az iskola tagintézmény-
vezebjének tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseniétiye

- aveszélyeztetett éplilet jelletndl, helyszinrajzardl,

- az épuletben taldlhato veszélyes anyagokrol (méstek

- akozni (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek heliér

- az épulletben tartdzkodd személyek letszamarokatatol,

- az éepulet kitritésér.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervélelyszinre érkezését kovenh a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervtdlesének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosarervédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezdijének utasitasait az intézmeény minden dolgozoéjamsoja koteles betartani!
A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi Orakatnevebtestilet altal meghatarozott
napokon pétolni kell.
A tiiz esetén a szikséges tagndészletes intézményi szabalyozasat ézfilado terv” c.
tartalmazza. A robbantassal toiéienyegetés esetén szikseéges télemészletes intézmeényi
szabalyozasat ,Bombariadd terv’ tartalmazza. &riadé terv és a bombariadd terv
elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal nértéegismertetéséért, valamint évenkénti
felllvizsgalataért az intézmény tagintézmény-vgeat felebs.
Az éplletek kiuritését aizriado tervben és a bombariadd tervben szérgjilritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakoro#il. KA gyakorlat megszervezéséért az
iskola tagintézmény-vezge a felebs. A tizriado tervben és a bombariad6é tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjamdoégozojara kotelgz érvényiek.

15.5. Az iskola dolgozoinak feladatai nagyobb k&&gs események

esetén
Az iskola dolgozodinak feladata az altaluk szerveretgyobb kdzosségi események (pl.:
tanévnyito, tanévzaro innepség, farsangi bal) sitésaval kapcsolatban:

Megebzé intézkedések:

Az idojaras-ebrejelzések alapjan megfelel helyszint kell biztositani a rendezvény
lebonyolitasdahoz. Meg kell teremteni azéskgélynyujtas alapuetfeltételeit (pl.: ivoviz,
fekte®-, Ulohely, vizes torilkod). Meg kell szervezni egészségligyi végzetissrpkember
jelenlétét az esemeényen. Minden osztaly feligyeletéatja az osztalghoke, az 6
akadalyoztatasa esetén pedig a helyettesiveb.

Teendk baleset, illetve veszélyhelyzet esetén:

A tanulonak haladéktalanul jelentenie kell az dgkt@odknek, az Ugyeletes tanitbnak vagy
mas alkalmazottnak, ha az iskolai kornyezetéberakvaveszélyhelyzetbe kertlt, vagy
veszélyhelyzetet &idézs tevékenységet tapasztal, illetve ha balesetetlész|

A tanuldé azonnal jelentse a felligyeletét ellatons@gnek vagy tarsainak, ha egészségi
allapota romlik, ha rosszul érzi magat, vagy ha sedgit (amennyiben ezt allapota
megengedi).

A balesetet szenvedett tanulét azonnabsdgélyben kell részesiteni, szikség esetén orvost,
mentt kell hivni.

Iskolai baleset, veszélyhelyzet esetén az intéaredégosult iskolai alkalmazott (Ugyeletes
tanitd, osztalydnok, tagintézmeény-vez&t szikség szerint értesiti a mét, a tizoltokat, a
renddrséget és minden esetben a 8kél. A balesetet szenvedett gyermek felligyeletatcel
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pedagogus kotelessége a baleseti eserdlenggyzokonyvet felvenni. Az igazgatot
haladéktalanul értesiteni kell minden iskolai belgé, veszélyhelyzetil.

15.6. A tanuldk egészségét veszélydrtdielyzetek kezelésére
iranyuld eljarasrend

Az iskolanak a biztonsdgos és egészséges tanulg@genemtése érdekében az alabbi
kovetelményeknek kell megfelelnie:

A tantermek kialakitasanal, a tanulok fizikumakaétkorabol, személyiségéifakado
sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egglianmonoton munkavégzés
idétartamanak merséklése, a feladat elvégzéséreidpanegfeleb ttemezése).

Az intézményben elfsegélynydjtasra kiképzett munkatéarsat kell6stgélynyujto
feladatokra kijelolni. Nevét, elériietegiket jOl lathatd helyen ki kell fliggeszteni.

A tanuloknak minden tanév elején, illetve sziksegrist balesetvédelmi oktatést kell
tartani

Az tagintézmény-vezét koteles rendszeresen medgydni arrél, hogy a tanulasi
kornyezet megfelel-e a kdvetelményeknek, a pedagiqulletve a tanulok ismerik,
illetve megtartjdk-e a rajuk vonatkoz6 rendelkekétse Balesetveszélyes eszkzok
cseréjét, selejtezés utani potlasat is biztoskelhi

A tanulds korulményeihez igazodd, illetve az azzadszeflig§ veszélyek
figyelembevételével megfeliebszkdzoket kell biztositani a tanulok részére.

Uj taneszkoz beszerzését ket az érintett tanuldkkal ismertetni kell a helgtel
hasznalat, alkalmazas egészségre és biztonsagta kiivetkezményeit.

Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagogus, pefagégus beosztasu dolgozo)
tudomasara jutott rendellenességet, illetve az zsg@et veszélyeztetés nem
biztonsdgos helyzetet haladéktalanul jelenteni lkeltagintézmény-vezige, és a
szukséges intézkedéseket meg kell tenni (az dehtddrtesitése, kdzvetlen veszély
esetén a tevékenyseéget ledllitani).

A tanuldi baleseteket és az esetleges iskolai likaptatassal dsszefiiggésbe hozhato
megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kdeata bejelentési kotelezettségnek eleget
kell tenni.

Az intézmény vezetése és munkatarsai a maga tidcdle kotelesek megtenni minden
szikseéges intézkedést a tanulok biztonsaga ésseggerelme érdekében, figyelembe
véve a valtozo korulmeényeket is.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos rendelkezéesek

A sziubk és mas érdebtiok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezetimgkoddési

szabalyzatardl és a hazirendjéraz iskola tagintézmény-vezgdtl, valamint az éves
munkatervben meghatérozott fogaddodrakon, illetvdeeebgyeztetett igpontban kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagolgiai programja nyilvanos, mindende&lbdé szamara elérh&t
megtekinthei.

A pedagOgiai program, a szervezeti d&kauési szabdlyzat, a hazirend megtalalhat6 az ialabb
helyeken:
- az iskola fenntartojanal,
- aziskola igazgatojanal és tagintézmény-ugeatl,
- nevebi szobaban,
- Komléd Kbzség honlapjan,
- az irattarban.

A hazirend a fentieken kivil megtalalhato:

0 Szubi Valasztmany elnokénél
o valamennyi osztalyteremben
0 minden leend els osztalyos tanulo szileinél

17. A tanuloval szemben lefolytatasra kerid fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi blntetés

Ha a tanulo koételességeit vétkesen és sulyosanzegigsegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatérozattal, fegyelmi buntetésben részesftend
Fegyelmi biintetés lehet:

— megrovas,

— szigorl megrovas,

— athelyezés masik iskolaba.

A felelosségre vonas eljardsi modjara és formajara nézuéneny rendelkezései az
irAnyadok.
»  Fegyelmi eljaras meginditasat vonja maga utan:

— masik tanuld testi épségének sulyos veszélyeztetése

— apedagobgus sérelmére elkdvetett sulyos fegyeledssér

- az iskola vagyonaban tori&szandékos és nagy eridkarokozas,

— az iskolaban elkdvetett - legalabb szabalyseértésnpésulo — torvénysertés
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— alkohol, drog fogyasztasa.
A fegyelmi blntetést az iskola igazgatdja ismerteti érintett tanuldéval és hivatalos
képvisebjével.
A fegyelmi buintetést kiszabd hatarozat ellen a ltariellebbezéssel élhet, melynek soran
irasban kérelmet nydjthat be az iskola fenntartigalegyéni érdeksérelemre, illetve
térvényessegi kifogasokra alapozva.

A fegyelmi eljarast megét6 egyeztei eljaras helyi szabalyozasa:
1. A lebonyolitasért felék szervezet tagjai

- Szervezéseért felés: tagintézmeény-vezét

- Tagok: a) SzV elndk
b) a kdtelességszéganulo osztalydnoke
C) a sértett tanuld osztabyfoke
d) méas osztalyban tanité pedagogus

2. A lebonyolitas modja

Kiindul6é pont a kotelességszegés tényének napuiliagrilése

- a sértett tanuld osztalyioke jelzi a tagintézmény-vedgnek

- atagintézmény-vezéjelzi az igazgatonak

- azigazgato6 dont a fegyelmi eljaras meginditasarol

- az intézményvezét eértesiti a tagintézmény-vedet az egyeztét eljaras
megszervezésgr

- atagintézmeény-vezételhivja a szitlk figyelmét az eljaras lehi&tégére, bekéri a sértett
tanuld szibjének nyilatkozatét arrél, hogy kéri-e az egyertdfaras lefolytatasat.

A szub 5 tanitasi napon belil irasban nyilatkozhat (amp az értesités kézhezvétdlét
szamit).

A tagintézmény-vezétaz igazgatdnak az egyedietjaras alakulasarol.

Ha a szii nyilatkozat nem érkezik meg dden, vagy elutasitd, a fegyelmi eljarast
folytatni kell.

Ha a szii nyilatkozat elfogadd, az egyezietljarast a tagintézmény-veéerek ugy kell
megszerveznie, hogy az érdekeltek 15 napon belgltotganak egyezni.

- afegyelmi eljards meginditasardl a tanulét ésagziiértesiteni kell.

- atanulot meg kell hallgatni.

- ha szikséges, targyalast kell tartani, anééBrtesitést kell kildeni.

- az értesitésbhen meg kell jeldlni a fegyelmi targgaldpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is megtlértani, ha a gazdalkodd szervezet
képvisebje szabalyszér értesités ellenére, illetve a tanuld, a &zilagy a
meghatalmazott ismételt szabalyszereghivas ellenére nem jelenik meg. Tajékoztatni
kell a tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatabtias képviselheti. Az értesitést oly
maodon kell kikdldeni, hogy azt a tanuld, a $zé&b képvisdljuk kulon-kulon a targyalas
elétt legalabb egy héttel megkapja.

- az eljaras soran lelésteget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a&#3l a képviséjik,
tovabba a gazdalkodo szervezetet érkdrdésekben a gazdalkodo szervezet kepyesel
az ugyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abbaljaras soran betekinthessen, az
abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, ésriyizasi inditvannyal élhessen.

- a fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanul6t figgetetni kell jogaira, ezt kowen
ismertetni kell a terhére rott kbtelességszegéasmdelkezesre allé bizonyitékokat.
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a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozattiathoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elégendivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi esz&kzkulonbésen: a tanulé és a skl
nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemig €zakédi vélemény.

a fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olya@rilmeény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi buntetghozatalanal a tanul6 ellen, illetve
a tanulo mellett szol.

a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason sadkiakell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkemszét és a révid indokolast. Ha az ugy jellege
megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését aéfaka fegyelmi jogkdr gyakorléja
legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

a fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetra a tanulé6 nem kovetett el
kotelességszegeést, vagy a kotelességszegeés nekoljpdnfegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéist harom hoénapnal hosszabb didtelt el, vagy a
kotelességszegeés ténye, illetve, hogy azt a tdaveétte el, nem bizonyithato.

a fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvéet napon belll irdsban meg kell kildeni a
tanulonak, kiskoru tanuldé esetén a spiriek és képviséjiknek, ha a gazdalkodo
szervezet képviségle az eljardsban részt vett, a gazdalkodo szemekzet

megrovas és szigorlu megrovas fegyelmi blintetégresehatarozatot nem kell irasban
megkildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanuld, kiskanuld esetén a s#lis tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarégindito kérelmi jogardl lemondott.

a fegyelmi hatarozat rendelkerésze tartalmazza a hatarozatot hozo szerv méggétd

a hatarozat szamat és targyat, a tanulé szeméyaigda fegyelmi bintetést, a bintetés
idétartamét, felflggesztését és az eljarast megikéig@mi jogra valo utalast.

a fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a &ésglgszegeés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok eisetését, a rendelk&zrészben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi itmény esetén az elutasitas okat, a
hatédrozat meghozataldnak napjat, a hatarozatot fldaésat €s a hivatali beosztasanak
megjeldlését. Ha az élsfokon a nevditestllet jar el, a hatarozatot a névestilet
nevében az irja al4, aki a targyalast vezette,btovéa neveéltestilet egy kijeldlt, a
targyalason veégig jelen Iévagja.

az eléfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetészib nyujthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljaras meginditd kérelmétarozat kézhezvételeszamitott
tizenot napon belll kell az éfoka fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benydjtani.

a fegyelmi blntetést kiszabd hatarozat ellen bgotykérelmet az etdoku fegyelmi
jogkdr gyakorléja nyolc napon beltl kételes tovdhbi a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyutt az Ugyamannyi iratat tovabbitani kell, az
elssfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az tigyre vonat&oséleményével ellatva.

a targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jéggmyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatatorsseégben részt vék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok 6bb megdéllapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vépetszerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanao,
szUub vagy képvisdljuk kéri.

39



18. Az elektronikus uton eballitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitesének rendje, illetve a tanit
dokumentumok kezelési rendje

Az iskola vezadije hitelesiti, tavollétében a helyettese hitelesitelektronikus Gton &hllitott
dokumentumokat, és az ugyiratkezelés rendje sz&taija az iskolatitkar.

(Az elektronikus uton éhllitott dokumentumokat az iratkezelés rendje sxekiatoszammal
kell ellatni és iktatni.)

19. A diakbnkorméanyzat valamint az iskolai vezatk
kOzOtti kapcsolattartas formaja és rendje, a nikddéséhez
szikséges feltetelek

A tanul6kozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeképviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre.

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldécsopatiabtd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykd6zosségek dnmaga diakkép\iésledont.

Didkonkorméanyzat az alsé tagozatos gyerekek résegyebre nem nikodik; azonban
minden, diakot érirdt kérdésben kikérjik a tanulok véleményeét.

A demokracia jatékszabalyait betartva alakitjukakk6z6s allaspontot; dontink egy adott
program megszervezésében, lebonyolitasaban.

Elfogadjuk javaslataikat; 6sztondzziket arra, hogy batran mondjak el véleményiiket, de
fogadjak el az 6vékét eltérdt is.

A tanuldk képviseletét a S4ilvValasztmany latja el. Azokban a kérdésekben, pidign a
diakoknak javaslattételi, véleményezési és egyeroguk van a Szl Valasztmany
véleményeét is ki kell az iskolanak kérnie.

Evente legalabb egy alkalommal az iskola igazgatgy megbizottja tajékoztatja a
tanuldkat az iskolai élet egésékraz éves munkateréfr

A tanulokat érind kérdésekben agket képvised Szubi Valasztmany tagjaitdl ki kell kérni
véleményiket alabbi esetekben:

- a hazirend, a pedagogiai program, az SZMSZ réjulatkmz0 részeinek készitése és

modositasa,

- atanul6k nagyobb kdzosségét éfikérdések targyalasakor,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekeryszésekor,

- atandran kivili tevékenységek formainak meghaésalzor,

- akonyvtar nikddési rendjének megallapitasa.

A diakok vélemeény nyilvanitasanak lebségei:

- a tanulék gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenll elkéreshetik az iskola minden
dolgozgjat.
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A tanuldk tajékoztatasa:
Az iskola életéfl, az iskola munkatervél, a tagintézmeény-vez&t az aktualis feladatokrol
osztalybnokok adnak tajékoztatast a kdvetkdéarumokon:

- atagintézmény-vezge a tanév elején

- osztalybnokdk folyamatosan a tandran kivili megbeszéléseken
A tanuldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataiggyénileg vagy tisztsegvisgk utjan
kozdblhetik az iskola igazgatdjaval, nedddiel, nevebtestilettel.

20. Az intezmény letesitményeinek eés helyiségeinek
hasznalati rendje

20.1.Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épulete tanitasidden (hétbtol-péntekig) 6.45 6ratdl 17.00 oraig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és egyéb munkasazimebkon — az iskola tagintézmeény-
vezetje altal engedélyezett rendezvények kivételével &va kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendd valo eltérésre a tagintézmeény-véreddhat engedélyt irasbeli eseti
kérelem alapjan.

Az intézmény hivatalos ugyek intézésére tanitagiokan 7.30-t61 15.30-ig biztositunk
lehetiséget.

20.2.Az intezmeény egészére vonatkozo rendszabalyok

20.2.1. Az iskola kdzalkalmazottaira és tanul6imaatkoz6 rendszabalyok

Az iskola dolgozéjanak joga, hogy az iskola valamenhelyiségét, létesitményét
rendeltetésszéen hasznalja, a nyitvatartasi rendnek megielel A szaktantermek
szamitastechnika, tornaszoba) hasznalatdhoz séglielebsének engedélye sziikséges.

Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, is#dgeit csak pedagodgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Tanitasiddutan tanulé csak szervezett foglalkozas keretéddzkodhat az
iskoldban. A tanitasi &h kivili rendszeres foglalkozasokon valo részvetedzib a tanulod
tajekoztato flzetében tori€nbejegyzés utjan kéri, amit osztdlgbk hagy jova. A
tovabbiakrél a hazirend rendelkezik.

20.3. A helyiségek hasznalatanak korlatjai

Az alabbi szaktermek hasznalatdhoz a szaktanadélygesziikséges
- tornaszoba,
- szamitastechnikai terem,
- szertarak.

Az iskola tanul6i az intézmeény létesitményeit cgalagogusi feligyelettel hasznalhatjak.

A tornaszobaban tanitéi feligyelet nélkil tanulénrtartézkodhat. A szerek rendeltetésiknek
megfeleben tanitbi feliigyelet mellett hasznalhatok.
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A szamitastechnika terembe és a tornaszoba é&éltyevinni tilos.

A foglalkozas végén a gépeket aramtalanitani kell.

A termekben Ié¢ TV, vided készulekek, szamitdogépek, csak tanitéigedéllyel
mukddtethedk.

A szertarakban tanuldk csak tanit6i feliigyeleteidzkodhatnak.

Tanulok az emeletre csak tanitoi felligyelettel nadiefel.

Az iskola terlletére aruszallito jativek kivételével behajtani tilos!

Az intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

20.4. Az épiiletre vonatkozo6 rendszabalyok

Az iskola épuletét cimtablaval, az osztalytermed®tszaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.
Az épllet fel lobogbézasa a karbantartdé feladata.igkbla minden dolgozoja és tanuldja
felelss:

- akozosségi tulajdon védelméért,

- afelszereltség allaganak néegeséért,

- aziskolarendjének, tisztasaganak dregseert,

- az energiaval, vizzel és az oktatashoz szukségegalkal valo takarékoskodasért,

- aftiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelem lyzategk betartasaért.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozékon és alltkon kivil csak a hivatalos lgyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az isktdgintézmeény-vezgetsl engedélyt
kaptak.

20.5. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Az iskola elektronikus riasztérendszerrel rendealkez

Vagyonvédelmi okokbdl a szamitastechnika tereméjtfoglalkozas végeén, a igazgatoi és
tandari szoba ajtajat tavozas utan kulccsal beziéehi.

A kdzoktatasi intézménnyel kdzalkalmazotti és tanjdgviszonyban nem allék becsdngetés
utan koételesek azonnal elhagyni az iskola épuletét.

Az orak védelmének érdekében az orak alatt érkeegenek az iskola folydsan kotelesek
megvarni a kicsongetést, tanitas matt csak tagintézmény-vedeengedéllyel és kilondsen
indokolt esetben zavarhatjak az érat.

Tanitas utan, illetve a hét végeken idegenek csagintezmeny-vezét engedéllyel
tartozkodhatnak az intézmény teriletén.

Vagyonvédelmi okok miatt az Ures termeket zarni. k&l bezart termek kulcsat a tanari
szoban kell leadni. A tantermek zarasanak éitgifelelose az épuletet zaro6 takarito.

A tantermek, szaktanterem, tornaszoba stb. bales¢tm hasznalhatésagarol az azokban
elhelyezett eszkdzOk allapotanak vizsgalatarébdatartasarél a karbantarté gondoskodik.
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A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szal#yozZ\ szertarak biztonsagos
zarhatdsagarol, karbantartasarol a karbantarté agiodik. Oda tanuldk csak az illetékes
tanitoval egyltt, vagy csak @zutasitasara mehetnek be, és csak az 4ltilid fdladatokat
hajthatjak végre.

Az intézmény teriletén keletkezett kart a karokekohkell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrél az osztalihok koteles a szét értesiteni.

20.6. Az intétzmény berendezeseire, felszerelésaiomatkozo
rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezésdiizereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
tagintézmény-vezét irdsos engedeélyével, atvételi elismervény ellenélahet. Ekkor a
hasznalatba véva targyak épségéért anyagilag fé&elAz engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat az igazgatimiaban le kell adni, és iktatni kell, masik
példanya a hasznalatba veel marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakekalatitkarnak
meg kell semmisiteni mindkét példanyt.

A szakmai felszerelések, a szemlélsizkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésél a tanitok, beszerzésidkr az iskolatitkar gondoskodik a {kddtet
engedélye utan. A tanitashoz hasznalt szeniékek6zok, anyagok oran valo felhasznalasa a
tanito feladata.

Az eszkozok, berendezések hibajat a karbantartbeldelenteni, illetve a hibas eszkdzoket,
berendezéseket le kell adni a karbantartonak arhéggeltlésével.

Ujboli hasznalatbavétglr az iskolatitkar gondoskodik. A javithatatlan eszéket,
berendezéseket érvényes jogszabaly alapjan selidjielk

21. Az iskolai sportkor

Az altalanos iskola pedagodgiai programjaval 6ssghan megprobaljuk é&begiteni a
mindennapos testedzés megvalositasat. Mindez skafai sportkér keretében torténik,
hanem a testnevelési 6rakon és jatékos sportfaglaiokon.

Tehetséges tanuldink (pl.: fociban) a helyi futbsdipat korosztalyos edzéseit latogatjak. Itt
biztositjak szamukra a versenysz@rglalkoztatast.

22.Az iskolai kdnyvtar miikddesi rendje

Az iskolaban az nevéloktatd munka és a tanulok 6nallé ismeret szerasdséthsegitese
érdekében iskolai konyvtaritkodik.

22.1. Feladata

» a tanitashoz szikséges dokumentumok rendszerggespy feltarasa, nyilvantartasa,
6rzese

» tanuldk altal alkalmazott tankdnyvek, segédkonybelszerzése, melyeket a raszorulo
tanuldék szadmara egy-egy tanévre kikdlcsonoz
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22.2. Vezdije
Az iskolai konyvtart a tagintézmény-veédevezeti, aki kdzvetlenll az igazgatdhelyettes
irdnyitasa ala tartozik.
Feladatai:
- rendszeres kapcsolattartas a kozségi konyvtarral.

22. 3 A mikodés rendje

A tervezett tandrai és tandran kivili foglalkozésolt Kbzségi Konyvtar vezgével
egyeztetve tartjuk.

- A dokumentumok a tanév utolso hetéig kolcsond#het

- A konyvtarhasznaldo a dokumentumokban okozott gdadatvagy szandékos
karokozas esetén kartérités fizetésére kotelézhet

- Aki a dokumentumot nem hozza vissza a megaddéfiadtban (legké&tbb a tanév
VEgeiQg), koteles a dokumentum arat megtériteni.

44



23. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és kkodési Szabalyzat (SzMSz) médositasat a besstilet fogadja el, és ha
a fenntartora tébbletkdltséget rd, akkor a fenatgivahagyasaval valik érvényessé.

A mellékletben talalhaté szabdalyzatok, mint igadgaitasitasok jelen SzMSz valtoztatasa
nélkdl is médosithatdok, amennyiben jogszabalgirasok, bel§ intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felés vezebjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- toérvényi rendelkezeés,

- afenntarto,

- anevebtestilet,

- aziskola igazgatdja,

- tagintézmény-vezét

- aszubi valasztmany vezésége,

Az intézmény eredményes és hatékonyikduéséhez szukséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyok, szabalyzatok tartalmazzak. Ezmabayok, szabalyzatok &tasait az

iskola igazgatGja a tantestilet jévahagyasaval arvzeti és Nikodési Szabalyzat
valtoztatasa nélkul is modosithatja.

Az SZMSZ-t a Szilli Valasztmany a 2013. marcius 27. napjan tart@sémn véleményezte és
elfogadasra javasolta.

SZV elndke

Az SZMSZ-t az iskola nevélestllete a 2013. marcius 27. napjan tartott Gleséaményezte
és elfogadasra javasolta.

tagintézmény-vezet

Komléd, 2013. marcius 31.

TrézIné Staudinger Csilla
igazgato

Dorogi Attilané
tagintézmény-vezét
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1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
A Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku iMészeti Iskola
Perczel Mér Tagiskolgja
Szervezeti és mikddési szabalyzatanak melléklete

1. Az intézményunkben folyé adatkezelésnek és additité@snak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmi€iszolo és a kozérdékadatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. térvény, valamint a kozoktatasrél sz6l6 19€¥i LXXIX. toérvény ebirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kulonledatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyoké@hsai lehaiséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. stétazt
adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez al6l kalasigazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6zolIni kell, haggdatszolgaltatas onkéntes.

3. Azintézményiunkben kezelt adatok nyilvantartasi ja@dkovetked:
= papir alapu nyilvantartas,
= szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az ifeyngazgatdja egy személyben fésel
Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmégyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizimigozék a munkakori leirasukban szeéepl
feladatokkal kapcsolatosan:

» Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarjhlat
0 tagintézmény-vezét
o iskolatitkar.

» Atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
0 tagintézmény-vezét

iskolatitkar,

osztalybnokok,

napkozis nevél,

gyermek- és ifjusagvedelmi fedsiok.

O O O O

46



6. Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozdék a Kt.s2. mellékletében engedélyezett
esetekben:
» Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéfrasukban szeregplfeladatokkal
kapcsolatosan:
0 tagintézmény-vezét
o iskolatitkar.
» A tanulok adatait tovabbithatja:

o0 Fenntartd, birésédg, retibég, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasiv,szer
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi attatébbithatja: igazgato.

0 A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, taiumagatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagodgiai szakszolgalat intézményeirtekabbithatja: igazgato,
tagintézmény-vezét osztalybnok, gyermek- és ifjusagvédelmi falsl

0 A magatartds, szorgalom és tudas értékelésévelstkgpos adatokat az érintett
osztalyon belll, a neudkstileten belll, a sziilek, a vizsgabizottsagnak, a
tanulészerédés kobjenek, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a saaletierbrzés
végdjének tovabbithatja: igazgatd, tagintézmény-vgzesztalybnok, iskolatitkar.

o A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott zekige részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovaspathskolatitkar.

o A tanulé iskolai felvételével, &tvételével kapcsotan az érintett iskolahoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: igazgato, taayimé@y-vezet, osztalybnok.

0 Az egészségugyi, iskola-egészséguigyi feladatatoeidézménynek a gyermek, tanuld
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabodltoadéovabbithat: igazgato,
tagintézmény-vezét

o A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szetvek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intéamék a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetégddaéhdatot tovabbithat: igazgato,
tagintézmeény-vezét osztalybnok, gyermek- és ifjusagvédelmi feisl

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak szemdélyyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogalldsad@d 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartassZemélyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyijtoben zart szekrényben kedlrizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéseeért és rendszeres élieéséért az igazgato és a tagintézmény-vexétlebs.

8. A tanul6k személyes adatait osztalyonként csopitvibsz aldbb felsorolt nyilvantartasokban
kell &rizni:

= (sszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséérdgleskolatitkar),

= torzskonyv (vezetéséért febst tagintézmeény-vez&tosztalybnok),

= bizonyitvany (vezetéséért febat tagintézmeény-vez&tosztalybnokok),

= beirasi naplo (vezetéseéért fékel iskolatitkar),

= osztéalynaplok (vezetéséért félel tagintézmeény-vez&tosztalybnokok),

= napkozis és tanulészobai csoportnaplok (vezetéfaélds: tagintézmeény-vezét napkozis
neveb),

» didkigazolvanyok nyilvantartdsa (vezetéséért dateikkolatitkar).

9. A tanuldéknak a jogszabdalyokban biztositott kedvazye&re jogositdé adatait a szamuviteli
szabalyoknak megfel@l pénzigyi nyilvantartdshoz csatolva kell nyilvataar. Ennek
kezeléséért a iskolatitkar a feisl
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10. Az intézmény adatkezelési szabdlyzatanak a jogbzabkirasokhoz igazoddé mindenkori
mobdositasdért az igazgato a fédel
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