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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogi szabalyozasa

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat (SzMSz) cé€lja, jogi alapja

1.1.1. Az SzMSz célja

Meghatarozza a Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a kiils6- és belsd kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. Az SzMSz az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony
megvaldsulasat szabalyozza.

1.1.2. Az SzMSz létrehozésanak jogszabalyi alapjai

Az SzMSz Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények €s rendeletek:

1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasardl — hatalyos modositasaival
1992. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997.
(X11.22.) Korm. rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasarol szo16 26/1997. (IX.3.)NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24. ) NM rendelet,

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

A katasztrofa elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

2011. évi CXC. torvény: A nemzeti kdznevelésrdl — hatalyos modositasaival
(tovabbiakban:Nkt.)

2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol az dllamhaztartas részét képezd intézmények szadmara

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 326/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl



— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden

nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelvei és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak

iranyelvei

326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,

1.2. Az SzMSz személyi és iddbeli hatdlya

1.2.1. Az SzMSz személyi hatalya

Az SzMSz és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara, tanuldjara nézve kotelezd. Az SzZMSz-
ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.

1.2.2. Az SzMSz idébeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat 2020. december 1-jével 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény eléz6 SzMSz-e.

1.2.3. Az SzMSz jévahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz) modositasat a neveldtestiilet fogadja el, és a
fenntarto, miikodtetd jovahagyasa akkor sziikséges, ha tobbletkoltséget jelent részére.

Elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a

neveldtestiilet, a Kozalkalmazotti Tanacs, a Szakszervezet, a Didkdonkormanyzat, a Sziil6i
Szervezet, Intézményi Tanécs.

1.2.4. Eljarasrend

A véleményezési joggal rendelkezdk 30 napot kaptak a dokumentum megismerésére.

1.2.5. Az intézmény neve, cime, fenntartodja, miikddtetdje, az ellatando
alaptevékenysége

Az intézmény neve: Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Cime: 2851 Kornye, Beloiannisz u. 1.



OM azonosito: 031914
Fenntartdja: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont; 2800 Tatabanya, Gydri u. 29.

Miikodtetdje: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont; 2800 Tatabanya, Gydri u. 29.

Ellatand¢6 alaptevékenysége:

A 6-16 éves altalanos iskolaskoru fiatalok részére biztositani az altaldnos iskolai
nevelést és oktatast. Ennek keretében felkésziteni a tanulokat az alapfoku iskolai
végzettség megszerzeésére.

Tovabba a tarsadalmi egyiittéléshez, az Onmiiveléshez, a munkavégzéshez, a
harmonikus testi €s lelki fejlddéshez, valamint a tovabbtanuldshoz sziikséges alapvetd
képességek ¢€s igények kialakitasa.

Biztositja a sajatos nevelési igényl tanulok részére a nappali altalanos iskolai nevelést
¢és oktatast.

Az intézmény felvallalja a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését és oktatasat
altalanos iskolai csoportban a tobbi gyermekkel egyiitt, amennyiben a Tanulasi
Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, illetve az Orszagos
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag integralt nevelését javasolja:

— mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizdék értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos,

— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiizd6 tanulok.

Biztositja a 6-22 éves tanuldk részére az alapfokt mivészetoktatast, képességeik,
tehetségiik kibontakoztatasat.

Az alapfoku miivészetoktatds az Osszetett iskola intézményegység része. Kozvetlen
szakmai irdnyitasa az iskola vezetdi kozotti feladatmegosztas szerint a megfeleld
képzettséggel rendelkez6 intézményvezetd-helyetteshez tartozik.

» Az alapfoku miivészetoktatds a képzésbe 2012. szeptember 1-je el6tt belépd
tanulokra vonatkozdan az alabbi miivészeti agakon folyik:

a) Tancmiivészet

— néptanc tanszak
b) Képzo6- és iparmiivészet

— grafika tanszak

Az oktatas el6képz0 és alapfoku évfolyamokon folyik.

Igény esetén biztositjuk a sziikséges személyi és targyi feltételeket a tovabbképzd
évfolyamok inditdséhoz.

Az intézmény kivalora mindsitett miivészeti iskola.



» Az alapfoki miivészetoktatas a képzésbe 2012. szeptember 1-je utan belépd
tanulokra vonatkozoan az alabbi miivészeti agakon folyik:

a) Tancmuvészet

— néptanc tanszak
b) Képz6- és iparmiivészet

— alapfok 3. évfolyamig képzémiivészet tanszak
— alapfok 4-6. évfolyamig grafika és festészet tanszak
Az oktatas eloképzo és alapfokt évfolyamokon folyik.

Igény esetén biztositjuk a sziikséges személyi és targyi feltételeket a tovabbképzd
évfolyamok inditasahoz a tobbi tanszakon is.

Az intézmény kivaldra mindsitett miivészetoktatasi intézmény.

3. Gondoskodik a kiilonb6zo képességi, illetéleg az eltérd iitemben fejlodé tanulok
egyéni fejlesztésérol.

4. A koznevelési €s a szocidlis torvény alapjan gondoskodik a tanitas kezdete elétti, az
¢tkezés ideje alatti feliigyeletrél, valamint a napkozis és tanuldszobai
foglalkozasokrol.

5. A koznevelési torvény alapjan tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (felzarkoztatas,
konzultacid, specidlis és kiegészitd ismeretek, szakkorok, érdeklddési kor alapjan,
énekkar, sportkor, tanulmanyi és kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak kozotti
versenyek €s bajnoksagok).

6. Biztositja az intézményben rendelkezésre allo eszkozok, 1étesitmények hasznalatat az
ingyenes szolgaltatasok igénybevételéhez.

7. Biztositja a mindennapos testedzést a mindennapos testnevelést.

8. A Fenntartoval és a Pedagogiai Szakszolgélattal egylittmiikodve megszervezi a
gyogytestnevelésre szorulok ellatasat.

8. A tanuldk részére téritési dij ellenében étkezést biztosit.

9. Ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi, tliz- és munkavédelmi feladatokat az érvényben
1év0 jogszabalyoknak megfelelden.

10. A koznevelési torvényben meghatdrozott ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasok
biztositasa:

- tanorai foglalkozasok,



- a helyi és az utazdpedagogusok altal az SNI-s és a BTMN-s tanuldk szakértoi

véleményében meghatarozott fejlesztd orak,

- rendszeres egészségiigyi szlirések,

- atanulményok alatti vizsgak

- amennyiben a tanulok a fenti alapfeladatokon kiviil mast is igényelnek, azt az
intézmény a Tatabanyai Tankeriileti K&zponttal valo egyeztetés és jovahagyas
utan teheti meg, de az nem mehet az iskola oktat6-nevelé6 munkajanak
rovasara.

11. Az iskola alapfeladatat a torvény altal meghatarozott 6raszdmok alapjan latja el.

12. Az intézmény egyes évfolyamain szervezett osztalyok napkozi és miivészeti csoportok
szama a beiratkozott tanulok 1étszama €s a vonatkozé torvények és rendeletek szerint
keriil meghatarozasra.

13. Az alaptevékenységgel megegyez0 jellegli, harmadik személy részére végzett
tevékenységek, melynek célja a meglévo kapacitas jobb kihasznélésa:

- alaptevékenységek korében végzett szolgaltatasok,
- aziskola helyiségeinek €s eszkdzeinek tartds és eseti bérbeadasa,
- biifé bérbeadasa.

rrrrr

at) a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont hatarozza meg. A konkrét 6sszeget — a szakfeladatra
jutd koltség alapjan — a Fenntart6 hatarozza meg.

2. Az intézmény miukodési rendje
2.1. A tanév rendje

2.1.1. Szorgalmi 1d6

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A tanitasi év minden év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év junius 15-ig tart.

A tanév altaldnos rendjérdl, a tanitasi napok szdmardl az Emberi Eréforrasok Minisztere
évenként rendelkezik.

A tanév szorgalmi idejének elOkészitése augusztus 15-t6] augusztus 31-ig tartd idészakban
torténik.

A tanév szorgalmi idOszakra és tanitasi sziinetekre (tavaszi, Oszi, téli és nyari sziinid)
tagolodik.



2.1.2. Az éltalanos iskolai tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rdgziti az éves
munkatervben az SZM, a Kozalkalmazotti Tanacs, a didkonkormanyzat véleményének
figyelembevételével.
A tanév helyi rendjének elfogadésa a tanévnyito tantestiileti értekezleten torténik.
A tantestiilet dont:

- aneveld-oktato munka Iényeges tartalmi valtozasairol, az 0j tanév feladatairol, a

pedagdgiai program esetleges modositasairol,

- aziskolai szintli rendezvények tartalmarol és idépontjarol,

- atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

- az éves munkaterv jovahagyasardl,

- atanév tandran kiviili foglalkozasairol,

- avizsgak rendjérdl,

- az iskolai dokumentumok modositasarol,

- atantestiileti értekezletek témairdl, idépontjarol.

2.1.3. A miivészet oktatasi tanév munkarendje

Az alapfoku miivészeti iskoldkban a tanitasi év elsé €s utolsd napjat — a tanitasi év elso és
utolso hetének keretében — az intézményvezetd hatdrozza meg.

A heti 6raszamok megbonthatok szorgalmi idében, miivészeti szombatokon €s nyari alkotd
tdborban megtartott 6rakra.

A tanév rendjének ismertetése

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat,
valamint tlizvédelmi feladatokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi napon ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziilé1 értekezleten pedig a sziilokkel. A nyitva tartds és az ligyelet
iddpontjait az intézmény bejaratanal, a hazirendet a tantermekben kell kifliggeszteni.

2.1.4. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje
- az lunnepélyek, megemlékezések idopontjat, modjat, feleldseit az éves munkaterv
tartalmazza, melyrdl a tantestiilet dont,
- egyéb rendezvények szervezéséhez az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-

helyettesek engedélye sziikséges,
- amivészeti tagozat rendezvényeit az éves munkaterv tartalmazza.

2.2. A tanitasi orak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

2.2.1. Tanitasi o6rak

Az oktatds €s a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi ordk megtartasa utan szervezhetok.
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A tanitési ordk idétartama 45 perc. A napkozis orak iddtartama 60 perc. Az elso tanitdsi ora
reggel 8 6rakor kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak 8.00 6ratol 15.45 oraig vannak. A
milvészeti tanitasi 6rak 19 o6raig tarthatnak. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett
orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatdsara engedély nélkiill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az
intézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek tehetnek.

A bemutato o6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a munkakodzosség
vezetOk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

A miivészeti oktatas és nevelés a tagozat dratervének megfelelden, a tantargyfelosztassal és a
délutani szakkorokkel 6sszhangban 1€v6 orarend szerint torténik.

A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.
A tagozat 6rai 90 percesek is lehetnek.

A tanitdsi 1d0 befejezése utan az épiilet helyiségeiben tanuld csak szervezett formdban
tartozkodhat. A tanul6 a tanitdsi id0 alatt az osztalyfonoke, illetve tavollétében az
intézményvezet6-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat. A tanuld a jogszabalyban
eléirt 16.00 oraig terjedd benntartdozkodasi id6é alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke, napkozis neveldje, illetve a részére Orat tartdo szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A tanuld rendszeres eltdvozasat az
intézményvezet6-helyettesek engedélyezik, melyet az egyéni 6rarenden rogzitenek.

2.2.2. Napkozis csoportok munkarendje

A déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik
¢s a sziilok igénye szerint legfeljebb 17 oraig tart.

A napkoézis tanuldk szamara a sajat csoportjukban 16.00 6rdig neveldi vagy pedagogiai

assszisztensi felligyeletet biztositunk. Az itt marado tanulokat a napkdzis neveldje vagy a
pedagogiai asszisztens atkiséri a kijeldlt helyiségbe és atadja az iigyeletes neveldnek.

2.2.3. Orakézi sziinetek

Az ebédsziinet valamennyi tanuld szdméra az utols6 ora befejezésétdl 14.00 oraig tart.
Az 6rakozi sziinetek 15, illetve 10 percesek.

Az orakozi sziinet ideje csak nagyon indokolt esetben rovidithetd.

2.2.4. Tanodran kiviili foglalkozasok rendje

Miivészeti tagozat:

A miivészeti tagozaton a tanitasi orak 13.35 orakor kezdddnek és 19.00 oraig tarthatnak.
A csoportos foglalkozéasok 45, illetve 90 percesek.
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A kiilonbozé rendezvényekre vald felkésziilések érdekében elézetes egyeztetés alapjan
hétvégén tombositett 6rak tarthatok.

Tanodran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje minden évben kiilon megallapitott modon
¢s idopontokban kertil szabalyozasra.
A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.35-t6l 19.00-ig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

Valamennyi iskoldn kiviili rendezvény esetén biztositani kell a gyermekek feliigyeletét. (P1.
tarak, kirandulasok, szinhaz; mozi latogatasok stb.) Ezen rendezvényeken a tanulokért a
csoportot vezetd pedagogus felel.

2.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

2.3.1. Ugyeleti beosztas

Tanul6 az iskolédban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat, még az 6rakdzi szlinetben sem. Az
intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az oOrarend és a munkabeosztés
fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az intézményvezeto-helyettes a felelds.

Az ugyeleti rendben beosztott vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az tigyeleti
terlilet rendjének megtartasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait és a pedagogusi ligyeletet
segitd tanuloi ligyelet szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

2.3.2. Ugyeleti rend

Az intézmény a tanitasi orak megkezdése elott €s utan munkanapokon az alabbi ligyeletet
tartja a sziildi igények figyelembevételével:
- 7.00-7.15 oraig feligyelet
- 7.15-8.00 oraig reggeli iigyelet,
- 8.00 - 13.40 o6raig o6rakozi tigyelet,
- utolso tanoratdl napkozi tigyelet,
- 16.00 — 17.00 oraig feliigyelet.

A reggeli, az orakozi ligyelet pedagdgus, pedagdgiai asszisztens és gyermek tigyeletes
részvételével torténik, a napkozi ligyeletet pedagdgus és pedagdgiai asszisztens latja el.

A mivészeti tagozat ligyeletét az adminisztracioért felels intézményvezeté-helyettes altal
meghatarozott rend szerint a csoportvezetok latjak el.

2.3.3. Az intézményi felligyelet egyéb szabalyai
Az ebédlében beosztds alapjan szervezett étkeztetés folyik. A kulturdlt étkezés

koriilményeinek megteremtése az ebédeltetést végzd neveld vagy pedagodgiai asszisztens
feladata.
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2.3.4. Egyéb intézményi szabalyok

A vezetd tavozésa utdn, a munkaiddn til szervezett foglalkozasok, rendezvények rendjéért a
szervezd pedagogus a felelOs.

3. Az intézmény munkarendje

3.1. A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a Koznevelési Torvény, tovabbd a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény rogziti.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezetd dallapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
kozalkalmazottak munkakori leirdsait az intézményvezetd ¢€s helyettesei készitik el, az
intézményvezetd hagyja jova.

3.1.1. A vezetdk intézményben valo tartozkoddsanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében — 7.30 - 16.00 - felelds vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetdje, helyettese vagy megbizottja ligyeleti beosztas
alapjan végzi az iigyeletet. Ennek éves szabalyozasat részletezve az intézményi munkaterve
tartalmazza.

A nyari szlinetben a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont utasitdsa alapjan tartjuk az iigyeletet.

3.1.2. A pedagdgusok munkarendje
A pedagdgusok munkaidejét a kznevelési torvény és a 326/2013. kormanyrendelet rogziti.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettesek allapitjak meg, az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény oOrarendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell alapul venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembevételére.

A pedagbdgus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Amennyiben ligyeletes, az tigyeleti rend szerint kell megkezdenie tigyeletét.

A pedagbgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat,
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl gondoskodni tudjanak. A tdvolmarado
pedagogus tajékoztassa vezetdjét az elvégezendd anyagrodl, tartds tavolléte esetén koteles
rendelkezésre bocsatani a helyettesitéshez sziikséges tanmenetet és taneszkdzoket.
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A pedagdgus az intézményvezet6tol indokolt esetben engedélyt kér legalabb egy nappal elébb
- atanodra (foglalkozas) elhagyasara,
- helyettesités esetén tanmenettdl eltérd tartalmu tanodra (foglalkozas) megtartasara.

Az esetleges oracseréket - kiilon kérelemre - az intézményvezetd-helyettes is engedélyezheti.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében lehetOség szerint szakszerii
helyettesitést kell biztositani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tandra
megtartasa elott biztak meg, Ugy koteles szakérat tartani, illetve a tanmenet szerint elére
haladni.

Tanmenettdl valod 1ényeges eltérés — egyes témakorok cseréje — intézményvezetdi engedéllyel
torténhet.

A munkaltaté elrendelheti, hogy a pedagégus a munkaiddn beliil, a munkakorére, beosztasara
e torvényben megallapitott 6rajandl tobbet tanitson, ha erre a neveld és oktaté munka
zavartalan megszervezése érdekében sziikség van. Az elrendelhetd tanitdsi o6rdk szama -
kormanyrendeletben meghatdrozott kivétellel - egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a
hat tanitési orat.

A pedagbégusok szamdra a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, a vezetOhelyettesek ¢és a
munkako6zosség-vezetok javaslata alapjan.

A megbizdsok alapelvei: ratermettség, szakmai felkésziiltség, a pedagdgusok egyenletes
terhelése, eldiras esetén szakiranyu végzettség.

3.2. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabdlyok (hdzirend) tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat. A tanuld tanitasi
1d6 alatt csak osztalyfénoke, vagy az iskolai vezetok engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét. Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét a hdzirend hatdrozza meg.

A hazirend betartasa a tanuldk szamara kotelezo, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagégusok és a tanuloi ligyeletesek ligyelnek. A hazirendet - az intézmény
vezetdjének eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el a térvényben meghatarozott mdédon.

3.3. A munkaiddé-nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyok

3.3.1. A munkaidé-nyilvantartas tartalma:

A nevelési-oktatasi intézményben vezetett munkaiddé-nyilvantartas tartalma:
e atanitassal lek6tott munkaidd
— tandra (22-26 6ra),
— beszamithat6 — tantargyfelosztasban szerepld — tevékenységek,
— eseti helyettesitések,
e tanitassal le nem k&tott munkaido (0ssz.: 326ra),
e anevelési-oktatasi intézményben ellathato,
e anevelési-oktatdsi intézményen kiviil ellathaté feladatok.
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3.3.2. A munkaidd-nyilvantartas helyi szabalyai

— A kirandulasokon, erdei iskolaban, szabadban megtartott a tananyaghoz
kapcsolodo rendhagy6 tanitasi 6rak tanoranak mindsiilnek.

3.3.3. A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai:

A nyilvantartas vezetésének szabalyai
— személyenként kell vezetni
— az ekréta elektronikus naplo feliiletein

3.3.4. A nyilvantartas alapjaul szolgalé dokumentumok

A bejegyzés alapjat képezd dokumentumok
— tantargyfelosztas

— Orarend

— munkaterv

- PP

Az egyeztetd ellendrzés soran felhasznalhaté dokumentumok (ekréta)
— helyettesitési naplo
— osztalynapld
— foglalkozasi naplok
— Tlgyviteli tevékenység dokumentumai
— munkakori leirdsok
— jegyzOkonyvek

3.3.5. A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok

» Intézményvezeto feladatai
— szervezési feladatok
— kifizetheto orak ellenOrzése

» Intézményvezet6-helyettes feladatai
— megfelel6 mennyiségli nyomtatvany biztositasa
— heti Gsszesités ellendrzése
— kifizethetd ordk kiszamitasa

» Pedagogusok feladatai
— elbirdsok megismerése
— az adatok napi bejegyzése
— nyilvantartas hatariddre torténd elkészitése
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4. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és
rendje

Az iskola a tanulok érdeklddése, a tanulok igényei, sziikségletei szerint tanordn kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6-helyettes
rogziti a tanoran kiviili 6rarendben terembeosztassal egylitt.

4.1. Tanoran kiviili foglalkozasok

4.1.1. Napkozi, tanuloszoba

A napkozis és tanuloszobai foglalkozas a tandrara valo felkésziilés €s a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. A napkdzibe/ tanuldoszobéra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.
Minden gyerek szamara biztositani kell a napkodzi otthonba valo felvételt. A napkozis
foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilo irdsos vagy személyes kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével.

4.1.2. Erdei iskola

1995-t61 lehetdségiink van erdei iskola szervezésére Kornyebanyan. Osszel és tavasszal
elsdsorban az alsd tagozatos osztalyok tdltenek ott néhany napot. Nyaron szakkorok, illetve
azonos ¢érdeklddésii csoportok szamara szerveznek taborokat.

A programokon val6 részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziilok téritik.

4.2. Egyéb tanoran kiviili foglalkozéasok

Altaldnos szabalyok:

- Tanéran kiviili foglalkozasokra a tanuldi jelentkezés a felzarkoztatd/fejlesztd
foglalkozasok és a kompetencia felmérésekre felkészitd szakkordk kivételével
onkéntes.

- A jelentkezés a tanévet megel6zd tanév majusaban torténik, €s egy tanévre szol.

- A felzarkoztatd/fejleszté  foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik és
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
foglalkozasokon kotelezd.

- A foglalkozadsok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét, miikddésének
iddtartamat minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- A szervezésnél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell
venni.

- A foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

- Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

4.2.1. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indithat az iskola, a Fenntart6 jovahagyasaval.

A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, amely az ekrétaban keriil
rogzitésre. A szakkor vezetdje felelés a szakkor mikodéseéért. A szakkori aktivitas
tiikr6zddhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
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A szakkoroket és i1d6tartamukat fel kell tintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban.

4.2.2. Diakkorok

A tanulok ontevékeny didkkoroket (onképzokoroket) hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezeését, milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkédja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok, vagy kiilsd
szakemberek végzik, az intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi
tdmogatasaval.

4.2.3. Ifjasagi klub

Iskolankban a didkonkormanyzat szervezésében ifjusadgi klub is miikddtethetd, éves
munkaterv és havi program alapjan. A klub ¢élén a didkonkormanyzat vezetése all.
Tevékenységét megalakuldsa esetén az intézményvezetd altal megbizott klubvezetd tanar
segiti, a mikodéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételek az intézmény koltségvetésébol
fedezhetdk.

4.2 4. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idOkeretben. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat.

4.2.5. Korrepetalas

A korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkodztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az alsod
tagozat korrepetaldsai orarendbe illesztett iddpontban az osztalyfondk javaslatdra, kotelezd
jelleggel torténhet. A felsé tagozaton differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkkal vagy az
egész osztalyra kotelezd jelleggel a szaktanarok javaslatara torténhet.

4.2.6. Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez, melyen a tanulok kiemelkedd teljesitményiik
fiiggvényében vehetnek részt. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséert a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok feleldsek.

Tanuldink intézményi, telepiilési, megyei €s orszdgos meghirdetésii versenyeken indulhatnak,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatdrozzdk meg, és Ok feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést az
iskolavezetés iranyitja.

4.2.7. Osztalykirandulasok

Hazank t4jainak, kulturalis orokségének megismerése az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A kiranduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
didkképviselokkel, az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitizéseket. A kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan tanitasi
szlinetben szervezhetdk. A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilét kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de legalabb kett6 f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalykirdndulas tervezetét irasban kell
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leadni az igazgatohelyettesnek. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl
fliggden a kiranduléds koltségeihez az iskolai alapitvany, a SZMK és a Didkonkormanyzat is
hozzajarulhat.

4.2.8. Tanulményi kirandulésok

Hazéank tajainak, kulturalis orokségének megismerése az osztalykozosségek formalodasara
szolgalnak. A kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviselokkel, az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitlizéseket. A kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan tanitasi napon
szervezhetok. A kiranduldshoz annyi kiséré neveldt kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de legalabb ketté f6t. Gondoskodni kell az els6ésegélynytjtashoz
sziikséges felszerelésrdl is.

4.2.9. Egyéb programok

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat, stb. latogatdsok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd ad engedélyt.

Az iskola osztalyai egyéb rendezvényeket is tarthatnak az intézményvezeté vagy az
helyettesek engedélyével.

A rendezvényeken pedagodgiai feliigyelet sziikséges, koltségeit a sziilok alljak.

4.2.10. A mindennapos testnevelés formai
Az egészségfejlesztd iskolai testmozgas program célja a gyermekek egészséges testi-lelki
fejlodésének eldsegitése a testmozgas eszkozeivel.

Teljesitendd szempontok:

— minden gyermek minden nap részt vesz a testmozgas-programban,

— minden testnevelési oran és minden egyéb testmozgdsi alkalmon megtorténik a
keringési- és 1égz6-rendszer megfeleld terhelése,

— a testnevelési tananyag egészében a gerinc- és iziiletvédelem szabalyainak betartasa,
kiilon figyelemmel a fittség mérések testhelyzeteire és az izomerdsitések kiillonbozd
testhelyzeteire,

— minden testnevelési Ora és egyéb testmozgasi alkalom 6romot és sikerélményt jelent
még az eltérd adottsagu tanuloknak is,

— a testnevelés és sport személyiségfejlesztd hatasai érvényesiilnek a teljes testmozgas-
programban,

— a testmozgas-program ¢életmod-sportokat, életmindség-sportokat is megtanit (olyan
sportokat, amelyeket egy €leten at lehet folytatni az életmindség javitasa érdekében),

— atestmozgas-program jatékokat és tdncot is tartalmaz.

Iskolank tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjak:
— Iskolankban a K6znevelési torvény altal eldirt heti 5 testnevelés ora van.
— Napkozi otthonban és a tanuldszoban.

— A szabadon valaszthat6 tantargyak kozott az 1-4. évfolyamon tanc és mozgast is
kinalunk a tanuldk szamara.
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— A muvészeti képzés keretében szintén lehetdség van tdncoktatason valo részvételre.

— Szakkori forméban lehetdség van a kézilabda/kosarlabda/atlétika sport elsajatitasara
iskolai, illetve kiilsOs szervezésben.

5. Az iskolai nevelo-oktatdo munka belso ellenorzésének
rendje

5.1. A belso ellenOrzés rendszere

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriild6 hibak feltardsa idében torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

5.2. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezése

Hatékony miikodéséért az intézményvezetd felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden
felelds beosztast dolgozdja felelds a maga teriiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagogiai
program ¢és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az ellenérzésre keriild
teriiletek felelOseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

5.3. A bels0 ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

- Biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerli miikodését.

- Segitse el6 az iskolai oktatds minél hatékonyabba tételét.

- Azellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasdnak eszkoze.

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az
intézmény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibikra, hianyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsdhoz.

- Szolgalja az iskola hatékonysaganak megallapitasat, fejlesztésének lehetséges utjat.

- Szolgaltasson megfeleld szamu adatot az oktatd-neveld munkéval kapcsolatos belsd és
kiilso értékelések elkészitéséhez.
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5.4. Az ellendrzést végzok

az intézmény vezetdje,

- az intézményvezeto-helyettesek,

- a munkak6zosség-vezetok,

- amunkakozdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
- osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil,

- BECS csoport tagjai.

A felelosoknek a teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s beszamolasi
kotelezettségiik is az intézményvezetd ¢és  helyettesei szdmara a  havonkénti
munkaértekezleten.

5.5. Az ellenorzés teruletei

5.5.1. Pedagogiai, szakmai teriilet
- tanorak, tanoran kiviili munkak,
- az oktaté-neveld munka, tehetséggondozas, felzarkdztatés,
- osztalyfénoki munka, szaktanari munka,
- tanulmanyi versenyekre valo felkésziilés,
- jutalmazas, biintetés,
- tanuloi munkak, mérések ellenOrzése.

5.5.2. Adminisztracios tevékenység
- torzslapok, osztalynaplok,
- munkatervek, foglalkozasi tervek,
- taniigyi igazgatasi feladatok,
- bizonyitvanyok, ellendrzok,
- tanuloi dolgozat és felmérd feladatlapok,

5.5.3. Munkafegyelem teriilete
- pontos Orakezdés, idovel vald helyes gazdalkodas,
- lgyelet pontos ellatasa,
- hataridds feladatok megfeleld idOben val6 elkészitése,
- munkamoradl javitasa,
- adminisztracios feladatok pontos ellatasa,
- amunkavégzés mindségének javitasa,
- munkaid0 betartasa.

5. 5 4. Gazdasagi tertilet

ingatlanok allagmegovasa, felujitasa,
- oktatas targyi feltételei,
- agazdalkodas id6aranyos elosztasa, hosszu tavu teljesitése,
- akoltségvetés iddaranyos teljesitése,
- takarékos gazdalkodas,
- hatariddk, jelentési kotelezettségek betartasa.
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5.6. Az ellenOrzés modszerei

5.6.1. Oralatogatasok, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa

5.6.2. Szobeli beszamolok
- vezetoi értekezleten,
- vezetdségi értekezleten,
- munkako6zosségi foglalkozéason,
- egyéni megbeszéléseken.

5.6.3. Irasbeli beszamolok

Szaktanari, osztalyfénoki, munkakdzosségi, intézményvezetdi beszamolok készitése az éves
munkatervben meghatarozott iddszakban. Eseti irdsbeli beszamolok készitésérdl az
intézményvezetd dont, neki tartoznak beszamolassal is a kotelezettek.

5.6.4. Tanul6i munkak ellendrzése

A tanulok ismereteinek szdmonkérése a Pedagogiai Programban rogzitett elvek és formak
szerint torténik.

Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat a BelsOellendrzési Szabalyzat
tartalmazza.

6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény épiileteiben az intézmény dolgozdin és a gyermekeken, tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a feladat-ellatasi hely vezet6jétol
engedélyt kaptak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig.

Ezekben az iddpontokban az intézmény dolgozoi / takaritd, pedagogus, vezetd /
meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.

Mas oktatasi intézmények képviseldinek fogadasat eldzetes egyeztetés eldzi meg a kdlcsonds
elvarasok pontositasa, a kollegdk fogadasanak eldkészitése érdekében.

Az iskolai csoportok mas feladat-ellatasi helyre érkezésekor /pl. versenyek, mérkézések stb./
valo érkezésekor a kisérd felnéttnek bejelentkezési kotelessége van: iskola - ahonnan
érkeztek, osztalyuk, 1étszam, kisérd felnott neve.

A kisérd neveld felelosséget vallal a gyerekek feliigyeletéért.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

- a miivészetoktatas befejezésekor gyermekéért érkezo sziilének, gondviseldnek,
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- az intézményiinkbe meghivottaknak, a fenntartd képviseldinek, kihivott szereldknek, egyéb
tigyintézoknek,
- rendezvény esetén - ekkor megerdsitett tanuldi és neveldi feliigyelet biztositott.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az intézmény képviseldje szervezi az intézményvezetd
egyetértésével, a fenntartd és a bérld kozotti szerzodés alapjan. Az iskola helyiségeit
iizleti, sportolasi vagy mas céllal igénybe vevo kiilsd bérldk, az adott helyiség atadasarol
sz0lo bérleti szerzOdés szerint tartdzkodhatnak az épiiletben.

7. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, a vezetok kozotti feladat- és hataskormegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a tagintézménnyel
valo kapcsolattartas rendje

A kozoktatasi intézményiink belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢&s
zokkendmentesen lathassa el.

7.1. Szervezeti egységek:
- altalanos iskola 1-8. évfolyaman tanit6 pedagégusok csoportja — intézményvezetd-
helyettesek vezetésével
- alapfokt miivészetoktatasban tanitd pedagdgusok csoportja — adminisztracioért felelds
intézményvezet6-helyettes
- napkozi, iskolai konyvtar, konyvtarostanar — altalanos intézményvezet6-helyettes
- iskolatitkdr — intézményvezetd

A magas szinvonali munkavégzeés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével hataroztuk meg a szervezeti
egysegeket.

7.2. Az intézmény szerkezeti vazrajza

Az SzMSz mellékletét képezi.

7.3. A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai és rendje

- Az intézmény vezetdje a szervezeti egységek vezetdivel a szlikség szerint megtartott
vezetdi értekezletek utjan tartja fenn a kapcsolatot.

- A pedagdgusok és az egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenység soran a
sziikséges mértékii kozvetlen kapcsolatot tartjak, illetve az éves munkatervben
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meghatdrozott 1d6kozonként megtartott munkaértekezletek és
értekezletek biztositjak az informéacidcserét.

8. Az intézmény vezetése

8.1. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetOségét az igazgatod valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

neveldtestiileti

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozdk tartoznak:

- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar

8.1.1. Az intézményvezetd

Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

A kozoktatési intézmény vezetdje a kdznevelési torvény alapjan
o felelds

- az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az észszerli és takarékos

gazdalkodasért,
- pedagogiai munkaért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi programjanak

mukodtetéséért,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld-oktatdo munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanulobalesetek megeldzéséért,
- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- akozéptavl pedagdgus tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv

r rr

elkészitéséért, és a tovabbképzessel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

- az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséért,

- akoznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének szabalyossagaért,
- tanulményok alatti vizsgak lebonyolitasaért és rendjéért,

- aszilok tajékoztatasaért,

- ajogszabalyok altal a vezetOhoz utalt feladatok ellatasaért.

e Gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.

e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorébe.
o Képviseli az intézményt.
e Az intézményvezetd kiemelt feladatai
— aneveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése.

— aneveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése.
— az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitése,

végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése.
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— anevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

— a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

— akozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldivel
¢és a diakmozgalommal.

— anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezese.

— agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa.

— tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos munka iranyitasa.

o Kozvetleniil iranyitja

— az intézményvezetd-helyetteseket és az iskolatitkar munkajat. A

didkdnkormanyzatot segitd tanar és a KT elndke kdzvetleniil fordulhat hozza.

A dolgozok foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény, valamint a
fenntarto altal készitett munkakori leiras hatdrozza meg. Jogkorét esetenként vagy az iigyek
meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

A nevelGtestiilet és a sziildi munkakozdsség a vezetdi megbizds 2. és 4. évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli az intézményvezetd
munkajat. Ezen kérddiv az SZMSZ mellékletét képezi.

A koznevelési intézmény vezetdje a nemzeti kdznevelési torvényben meghatdrozottakkal
Osszhangban az intézményvezetd, aki:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a Tankeriileti Igazgatod
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nalloé koznevelési intézményt, felelds a koznevelési
intézmény pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami
az intézmény jogi személyiségebdl fakadd donteési korébe tartozik;

c) elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;

d) elokésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait;

e) jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet;

f) szervezi és ellendrzi akoznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényestilését;

g) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét;
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h) gyakorolja az e Szabalyzatban és a Tankeriileti Kozpont egyéb szabalyzataiban
raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottai felett;

1) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat
az Intézményfenntartd Kozpont beszdmolojanak, jelentésének és  koltségvetésének
elkészitéséhez;

J) a Klebelsberg Kozpont altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legalabb évente
irasos  tajékoztatast ad atankeriileti igazgatd részére akoznevelési intézmény
tevékenységérol;

K) véleményezi az elndk, illetve a tankeriileti igazgaté hataskorébe tartozo — a koznevelési
intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, javaslattételi jogkorrel
rendelkezik;

I) teljesiti a kdzponti szerv szakmai, illetve funkciondlis iranyitast gyakorld szervezeti
egysége vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti igazgato altal — az elndk utasitasai szerint —
kért adatszolgaltatast;

m) szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény milkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkcidkat.

8.1.2. Az altalanos intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd
adja. Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottja
lehet. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Jogkore:

e A tanligy-igazgatési tevékenység iranyitésa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, a szocialis segélyek odaitélésére.

e A hirdetések ellendrzése.

e A rendszergazda irdnyitasa.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd elsd szadmu helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztas munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

e A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
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Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozoé és javitd-potlo
vizsgak szervezésében.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

Részt vesz a pedagdgus eldmeneteli rendszer intézményi feladataiban.
Feliigyeli a munkako6zosségek munkajat.

Az osztalyfonokok szamara draldtogatasokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét
Szervez.

Elkeésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Egylittmiikddik az iskolatitkarral a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsuléasat.

Gondoskodik a tanuldok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban. Felelds az iskolai kartérités ligyek
intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informécidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Feliigyeli az oktatas targyi feltételeinek biztositasat.

Iranyitja a kdzoktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
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e Iranyitja a potlo, javito és osztalyozd, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, €s megszervezi azokat.

° Oralétogatésokat tesz, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Biztositja a tanarok szilikség szerinti helyettesitését.

e (Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

e Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartdsaban.

e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkorok
munkajat.

e Vezetdi ligyeletet 1at el a tanév sordn, illetve a tanitasi sziinetekben.

Hataskore az ligyelet ellatasa alatt a tanulokkal kapcsolatos eseményekre terjed ki:
e baleset esetén orvos, mento értesitése, szillok értesitése,
e sziildk problémdinak meghallgatésa, segitségnyu;tas.

8.1.3. Az adminisztracidért felelds intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezet6-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd
adja. Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottja
lehet. A megbizas legfeljebb 5 évre szol.

Jogkore:

e A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, a szocialis segélyek odaitélésére.

e A hirdetések ellendrzése.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd masodik szamu helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztastt munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges
informéciokkal és dokumentumokkal.

e Feliigyeli a munkakdzosségek munkajat.

o Az osztalyfénokok szamara Oralatogatdsokat, bemutatd ordkat, tapasztalatcserét
SZervez.
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e Részt vesz az Orarend elkészitésében és év kdzbeni karbantartasaban.

e Az elektronikus feliileten kezeli az 6rarenddel kapcsolatos feladatokat.

e Felelds az elektronikus napld kezeléséért.

e Felelds az elektronikus naplo iktatasi feladatiért.

e Egyiittmikodik az iskolatitkarral a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

e Segit az iskolai linnepségek, a ballagas megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e Gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol €s a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

e Felelés a mindennapi informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

e Oralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és a tandri munkafegyelem betartésat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartdsaban.

Vezet6i ligyeletet 1at el a tanév soran, illetve a tanitasi sziinetekben.

Kezeli az iskola honlapjat.

Ellatia a miivészeti iskola vezetdi feladatait
Feladatai:
e Megszervezi a tanév eleji beiratkozasokat.
Elkésziti a miivészeti csoportok beosztasat.
Jovahagyasra el6késziti a miivészeti iskola munkarendjét.
Osszegytijti a javaslatokat az iskola éves munkatervének elkészitéséhez.
A tantestiileti értekezleteken félévkor és év végén beszamol a csoportok
munkajarol és eredményeirdl.
e Feliigyeli a miivészeti tagozaton tanitok munkdjat, ellendrzi a tantervek és az
esetleges tankonyvek kivalasztasat, illetve segiti a tanmenetek elkészitését.
¢ A munkatervben meghatarozott szempontok alapjan a miivészeti képzés céljait
szem elott tartva orakat latogat.
o Figyelemmel kiséri és értékeli a csoportok fellépéseit €s a miivészeti
versenyeken valo szerepléseit.
e Szervezi a miivészeti versenyeket és vetélkeddket
— gondoskodik a versenyfelhivas kozzétételérol,
— elkészitteti a hazi versenyek, vetélkeddk feladatsorait,
— irdnyitja ezek lebonyolitasat,
— Dbiztositja a tanulok részvételét a teriileti és orszagos fordulokon,
— az elért eredményrdl a tantestiiletet €s a tanulokat tajékoztatja,
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— javaslatot készit a jutalmazasra.

e Gondoskodik a miivészeti iskola részére €s az oktatasra vonatkozo6 jelentések,
adatszolgaltatasok elkészitésérol.

e Gondoskodik a vizsgak megszervezésérol és dokumentalasarol.

e Begylijti és 6sszesiti az év végi tanuloi jutalmazasokra vonatkozé
informéaciokat.

e Elvégzi a munkakorével osszefiiggd egyéb feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza.

Dontési jogkorrel rendelkezik a miivészeti tagozaton eléforduld szervezési

kérdésekben.

Hataskore az ligyelet ellatasa alatt a tanulokkal kapcsolatos eseményekre terjed ki:
e baleset esetén orvos, mento értesitése, szilok értesitése,
e sziildk problémdinak meghallgatésa, segitségnyu;tas.

8.2. Az intézményvezetd egyéb kozvetlen munkatarsai

Iskolatitkar

Az tgyvitel felelés vezetdje. Megfeleld szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy,
hataskore ¢és felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirdsa
tartalmaz.
Feladata:

Betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket.
Ugyiratok 4atnézése, levelezés elOkészitése, a levelek megirdsa, feladasa,
iktatokonyvbe vezetése.

Folyamatosan tdmogatja az intézményvezetd és a helyettesek munkéjat.

Figyelemmel kiséri a hataridoket, gondoskodik a jelentések elkészitésének,
elkiildésének idére torténd elvégzésérdl (munkaviszony inditdsa, megsziinése,
sziikséges jelentések stb.).

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl.

Megbizas szerint gondoskodik az tigyiratok, feladatlapok sokszorositasarol.

Hasznalja az ligyviteli és technikai eszkdzoket, berendezéseket.

Részt vesz az adatszolgaltatdsok Osszeallitdsaban, adatok kigylijtésében, adatbeviteli
feladatokat végez.

Hasznalja az elektronikus napl6 iktatasi feliiletét.

Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat lat el.

Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.

Ugyintézéi feladatokat 14t el.

Protokoll feladatokban segédkezik.

Rendezvények, események szervezésében kozremiikodik.

Kozremiikodik a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasaban.
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Iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez.

Irodai munkafolyamatokat szervez.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat.

Elvégzi az intézményi ¢és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos
adminisztraciés teendOket, részt vesz a projekt lebonyolitdsaban ¢és az
utomunkalatokban.

Segiti az intézményvezetd és helyettesek adminisztracios munkajat.

Havonta gondoskodik a dolgozdk bérjegyzékének kinyomtatasarol.

Adatokat szolgaltat a koltségvetés elkészitéséhez.

Megrendeli az iskola szdmara sziikséges nyomtatvanyokat, szemléltetd eszkozoket,
megvasarolja és nyilvantartja a fenntartashoz, miikodéshez sziikséges eszkozoket,
anyagokat az igazgatdval tortént egyeztetés utan.

Segit az intézmény nyari tatarozdsanak, nagytakaritasanak megszervezésében, az
igazgatoval valo eldzetes egyeztetés alapjan.

A foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal rendszeresen tart kapcsolatot. Az intézmény
dolgozoinak anyagat nyilvantartja, vizsgalatra kiildi el6re egyeztetett iddpontban.

A dolgozok szabadsag-nyilvantarto tablazatat vezeti.

Gondoskodik a diakigazolvanyok, pedagogusigazolvanyok jogszerii elintézésérol.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

A nyilvantartasokat naprakészen vezeti: tankOnyvellatas, nevelési tamogatasok
nyilvantartasa stb.

Fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a ravonatkozd postabontést.
Vezeti a postakonyvet.

Elléatja a telefoniigyeletet.

Intézi a dolgozdk Ttutielszamoléasat (havi bérletek, egyéb utikoltségek, a félara
igazolvanyok érvényesitését évenként elvégzi).

Az alloeszkoz-, fogyodeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti.

Osszedllitja a selejtezési javaslatokat az igazgatohelyettessel a szakleltirok jegyzéke
alapjan.

Az igazgatohelyettessekkel Osszedllitja az iskola épiiletében keletkezett hibak listajat,
azok elvégzésérdl, elharitasarol kozdsen gondoskodnak.

Elvégzi az iskolai munkaban eléforduldé gépelési munkdkat az igazgatd és a
helyettesek utasitasara.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

A személyi anyagokat rendezi a vezetOvel.

Vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacios Rendszerben (KIR), valamint a digitalis napléban.

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével ¢és megsziinésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol.
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Felelds a tanuloi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért €s tovabbitasaért.

Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat.

Részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatési és egyéb igazolasokat.
Elkésziti az igénybejelentok feltoltését az E-Tanker modulban.

Felveszi esetenként az iskola készpénzellatmanyat a tankeriilettdl, majd ho végig
elszdmol azzal.

Ellatja a takaritondket a sziikséges tisztitdszerekkel s a munkdjukhoz sziikséges
eszkozokkel.

Részt vesz az iskolatitkdrok szamara tartott tovabbképzéseken.

Munkako6z0sség-vezetd

Munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik. Munkakori leirdsuk az SZMSz mellékletét képezik.

Az intézmény megbizott vezetdi és a kozvetlen munkatarsak az intézményvezetonek
tartoznak feleldsséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak
jelzésére.

Az intézmény vezetdi kéthavi rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket, ekkor keriil
sor a beszamolasokra.

Feladata:

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség
éves programjat.

Az osztalyokban folyo nevelési folyamatot ellendrzi, elemzi, értékeli.

Ellendrzi a tanmenetek iddszerliségét, szakszerliségét, a tantervnek megfeleld haladast.
Segiti az osztalyfonokoket a tanulok szocidlis, csaladi és kulturélis hatterének,
érdekldédési korének, egyéni adottsdgainak, képességeinek feltarasaban.

Alkoté médon egylittmiikddik — a tennivalokat koordinélja — a sziildi
munkakozdsséggel, szaktanarral, napkozis tanarral, s a tobbi munkakdzosségekkel stb.
Elvégzi a helyi szakmai, munkako6zsségi pedagdgiai tovabbképzés tartalmi
kimunkalasat, megszervezeését.

Idészakonként nevelési eredményvizsgalatot szervez, annak lebonyolitasat, elemzését,
értékelését, feladatok meghatarozasat elvégzi.

Az osztalyoz6 vizsgara bocsato bizottsag munkajaban részt vesz.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Segiti a munkakdzosségébe tartozo palyakezdd pedagégusokat.

Esetenként részt vesz a tanulok egyes fegyelmi ligyeinek vizsgalatdban, dontésében.
Az iskolai iinnepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzaro, karacsony, ballagas stb.)
szervezési munkait segiti, koordinalja.
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Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az igazgat6 és a nevel&testiilet
szamara a munkakozosség tevékenységérol.

Sziikség esetén a harom vezetd tavollétében elvallalja az iskolai ligyeletet.
Megszervezi és elkésziti a tanév soran a pedagogusok ligyeleti beosztasat.

Segiti a pedagdgiai asszisztensek munkajanak beosztasat.

Tanulmanyi versenyeket szervez, iigyeit intézi.

Javaslatot tesz a tanuldk felzarkoztatasara, tehetséggondozasara, felméri a sziikséges
igényeket, lehetdségeket.

Az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa érdekében tigyel az iskola altalanos
rendjére, munkafegyelmére.

Folyamatosan figyeli a palyazati lehetoségeket.

Figyelemmel kiséri az oktatoi, neveldi €s egyéb miikkodési tevékenységéhez
kapcsolodo szakirodalmat, jogszabalyokat, rendeleteket, azt ismerteti a
munkak6zdsség tagjaival.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat figyelemmel kiséri.

A munkakori leirasban nem megjelolt eseti — soron kiviili — feladatokat elvégzi az
igazgatd megbizasa alapjan.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szabadon felhasznalhat6 6rak felhasznalasara.
Javaslatot tesz jutalmazasra.

Munkéjaval példat mutat kollégainak.

Részt vesz a pedagdgusok munkéjanak értékelésében: oralatogatas, értékelés.
Ellendrzi az osztalyokban folyo nevelési folyamatot, elemzi, értékeli, tapasztalatairol,
esetleges hidnyossagokrol, dicsérendd jelenségekrdl folyamatosan tajékoztatja az
igazgatot.

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasat
elvégzi.

Figyelemmel kiséri és megszervezi az iskola palyavalasztast érinté programjait,
kapcsolatot tart a mindenkori nyolcadik évfolyamos osztalyfonokokkel.

Javaslatot tesz a helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés témajara, részt vesz a
megszervezésében.

Részt vesz a tanulok fegyelmi ligyeinek megvitatasaban, a fegyelmi dontések
meghozataléban.

Munkéjaval, javaslataival segiti az egészségiigyi, az egészségnevelési feladatok
megoldasat az iskolaban.

Figyelemmel kiséri a hetesek, ligyeletesek munkajat, javaslatot tesz a dicséretre.
Koordinalja a tanulmanyi kirdndulasokat.

A szakfolyoiratokat, szakkonyveket figyelemmel kiséri, és ezekre felhivja munkatarsai
figyelmét.

Javaslatot tesz a szaktanarokkal valo megbeszélés utan a szertarfejlesztésre.
Allandé kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényti tanulokhoz kapcsolodo
gyogypedagogiai intézményekkel (Vakok Intézete, Nevelési Tanacsado), a
rehabilitaciot végzo tanarokkal, munkajarél folyamatosan beszdmol az igazgatonak.
Koordinalja a tanulmanyi versenyeket.

Részt vesz a helyi tantargyi kovetelményrendszer kidolgozasaban.
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8.3. A vezetOk helyettesitési rendje

8.3.1. Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetdt tavollétében helyettesel helyettesitik.

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezet6-helyettesek egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést a megbizott munkakozosség-vezetd latja el a vezetdi feladatokban. Tévollétében
a megbizott neveld helyettesiti Ot.

8.3.2. Az intézményvezetd-helyettesek helyettesitési rendje

Tart6s tavollétiik esetén - minimum egy honap - kiilon intézményvezetdi megbizas alapjan
torténik a helyettesitésiik.

8.4. Az intézmény vezetOsege

Az intézmény vezetdjének munkdjat - irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet — vezetd beosztasu, a munkakdzosség vezetdi és az érdekképviseleti szervek
képviseldi segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

8.4.1. A szlikebb vezetdség tagjai
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettesek.

8.4.2. A tagabb vezetdség tagjai
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettesek,
- munkakozosség-vezetok,
- didkonkormanyzat vezetdje,
- szakszervezeti titkar,
- KT elndke.

8.4.3. A vezetdség feladata €s jogkore

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdség rendszeresen - a munkatervben rogzitett idokdzonként - rendes
értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil hivhat 6ssze.

Az intézményvezetdség tagjai koziil az intézmény vezetdje, a vezetOhelyettesek, a szakmai
munkakozosségek vezetdi munkateriiletiikon beliil ellendrzési feladatokat is ellatnak.
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségliik van kozvetlen vezetdjik, kiemelkedd
jelentéségii iggyel kapcsolatban az intézményvezet6 felé.
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8.4.4. Beszamolasi kotelezettség

Az intézmény vezetdsége a megtartott értekezletiik kapcsan megbeszéltekrél nyilvanos
beszamolési kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek, az intézmény pedagogiai
munkdjaval kapcsolatos targykdrben a munkaértekezleteken.

8.4.5. Az intézményi vezetdség egylittmikodése

Megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziil6i munkakozOsség tagjaival, a Didkonkormanyzattal, a Kozalkalmazotti Tanaccsal, a
szakszervezettel, az Intézményi Tanaccsal.

Az intézmény bélyegzohasznalata

Az intézményi bélyegzOk  hasznalatira a  kovetkezO  beosztdsban  dolgozok
jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek minden {igyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasaban szerepld iigyekben, bizonyitvanyok, torzskonyv, félévi és év végi
érdemjegyek adminisztralasakor az 0sztalyfonokok.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetdnek van. A pénziigyi kotelezettséget
vallald iratokat (igénybejelentd) a Tatabanyai Tankeriilet vezetdjével egyeztetve ir ala.

Els6 szamu helyettesitd: altalanos intézményvezetd-helyettes.

Masodik szamu helyettesit6: az adminisztracidért felelds intézményvezetd-helyettes.

Az alairasi jogkor az elsé szamu helyettesitd esetében 3 napi tartos tavollétesetén 1ép életbe.
Az intézményvezeté-helyettesek jogkore kiterjed az alairasra és a bélyegzOhasznalatra
intézményiik vonatkozasdban valamennyi irat esetén, amely a hataskoriikbe atruhédzott
feladatokbol  adodik.  Ilyen: a statisztika, a talora-elszamolas, a tankonyvrendelés, a
gyermek- és ifjisagvédelem, a tovabbtanulas, sziil6i felszolitas a tanuld mulasztasa esetén,
versenyre nevezeések, folyoiratrendelés, tanuloi felmentések engedélyezése, stb. Az
intézményvezetd kizarolagos aldirasi jogkorébe tartozd iratok: személy-és bériigyek,
kitiintetési felterjesztések, utalvanyozas, tantargyfelosztas, oOrarend, nevel6i munkarend,
felsobb  szervnek kiildott az intézmény életére hatassal bird iratok. Az intézményvezetd
stirgds esetekben havi ellatmanybol gazdalkodik.

A kiadményozas €s a bélyegzohasznalat szabalyai:

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd0 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorloi az
intézményvezetd-helyettesek.

3. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail
cim), az intézmény logdja, az irat iktatdoszama, az ligyintéz0 neve, az ligyintézés helye és
ideje, az irat alair6janak neve, beosztasa.

4. A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltlintetni: az irat targya, az esetleges
hivatkozasi szam, a mellékletek szama, ha van.
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5. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo nevét
,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.

Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

7.A kiadmanyokat az intézményi korbélyegz6 lenyomattal kell ellatni.

9. A vezetok és a sziiloi kozosség, a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet milkddik. Az osztalyok sziil6i
szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i szervezetei a
szllok korébdl tisztségviseldket — sziiloi munkakozosségi tagokat - valasztanak.

9.1. Sziil61 Munkak6z6sség

Dontési jogok illetik meg:
- sajat tisztségviseldi megvalasztasaban,
- szervezeti és mikddési rendjének kialakitasaban,
- képviseletének meghatarozasaban,
- sajat munkaterviik elkészitésében, mely igazodik az iskola munkatervéhez,
- sziil6i rendezvények szervezésében. A sziildi rendezvényeken a feleldsség a szervezot,
illetve a rendezdt terheli.

Véleményezési jog illeti meg:
- az iskola pedagogiai programjanak, hazirendjének, munkatervének, valamint
szervezeti €s mukodeési szabalyzatdnak sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatos
pontjaiban.

Képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogok
érvényesitésében.

Javaslattal élhet a sziilokkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Sziil6i Munkakozdsséget az intézményvezetd tanévenként legalabb két alkalommal - az
éves munkatervben rogzitett idépontokban - hivja 6ssze. Ezeken tdjékoztatast ad az intézmény
munkdjarél és feladatairol. A Sziil6i Munkak6zosség elndke kozvetleniill az
intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A Sziil6i Munkak6zosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Akkor
hatarozatképes, ha tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van.

A gyermekkozdsségek sziil6i munkakozosségével az osztalyfonok tart kdzvetlen kapcsolatot.
Segiti az intézmény pedagogiai programjaba illeszkedd sziiléi kezdeményezéseket.

A sziilok véleményét, javaslatait az osztalyt képviseld sziil6 juttatja el a SZMK elndkének.
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9.2. A sziil6kkel vald kapcsolattartas és tdjékoztatas formai €s rendje

Az intézmény a Koznevelési torvénynek megfelelden a tanév soran rendszeres tajékoztatast
tart.

Igyekszik hatékony kapcsolatot kialakitani a sziildkkel. A jo egyiittmiikodés érdekében
mindkét félnek fontos, hogy minél tobb alkalom legyen a sziilok ¢és tanarok kozotti
parbeszédre.

Erre a kovetkez6é forumokon nyilik lehetdség:

Csaladlatogatas
Célja a gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve
tanacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.

Sziildi értekezlet
Célja:
- A szildk és a pedagdgusok kozotti folyamatos egyiittmiikddés kialakitasa.
- A sziildk tajékoztatasa:
o az iskola céljairdl, feladatairol, lehetdségeirdl,
o az orszagos ¢és a helyi kozoktatas-politika alakulasaral,
valtozasairol,
o a helyi tanterv kovetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékelé munkajarol,
o sajat gyermekének tanulmanyi eldémenetelérdl, iskolai
magatartasarol,
o a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkdjarol, neveltségi
szintjérol,
o az osztalykozosség céljairol, feladatairol, eredményeirdl,
problémairol.
- A sziildk kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 0sszegytijtése és
tovabbitasa az iskola vezetOsége felé.
Az osztalyok sziiléi kdzossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.
A leendd elsé osztalyosok sziileit az intézményvezetés eldzetes megbeszéléseken
tajékoztatja a tanévkezdés feladatairdl.
A 3. évfolyam osztadlyfdnokei a szeptemberi sziiloi értekezleten mutatjdk be az
osztalyukban oktato-neveld pedagogusokat, akik ott ismertetik tantargyuk
kovetelményrendszerét.
Az 5. évfolyamos sziilok az ott tanitdé pedagdgusoktol a tanév elején évfolyam sziiloi
értekezleten kapnak tajékoztatast a tantdrgyakkal kapcsolatos tudnivalokrol, a tanév
feladatairol.
Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, a sziiloi
munkakozosség elndke vagy az osztalyfonok a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara.

(@]
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A sziil6i fogadoorak
Célja a szilok és a pedagogusok személyes taldlkozasa, a tanulok egyéni
fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal (pl. otthoni tanulas, szabadidé helyes
eltoltése, egészséges életmodra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas stb.)

Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
tanulokrdl. A tanulményaiban jelentdsen visszaeso tanul6 sziil6jét az osztalyfonok
irasban is behivhatja az intézményi fogaddorara. Amennyiben a sziil6 a munkatervben
rogzitett fogadodran kiviil is talalkozni szeretne a pedagdgussal, ezt az egyéni
fogaddorakon teheti meg.

Nyilt nap
Célja, hogy a sziild betekintést nyerjen az iskolai nevel6-oktatdé munka
mindennapjaiba, személyesen ismerje meg a tanitdsi orak lefolyasat, kozvetleniil
tdjékozodjon gyermeke €s az osztalykdzosség iskolai életérol.

Sziilok tajékoztatasa
Az igazgatd az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol félévente egyszer a sziildi munkakdzosség tilésén ad tajékoztatast.
Az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziildi értekezletén tartanak
tajékoztatast. Az osztalyok levelezolistajanak segitségével napra kész a kapcsolat a
sziilok és az iskola kozott.
A szaktanarok a tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol
folyamatosan — szdban, illetve az ekréta rendszeren keresztiil — tajékoztatjak.
Valamennyi pedagogus koteles beirni a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet €s
irdsos bejegyzést az elektronikus naploba és az elektronikus ellenérzdébe.
A pedagogusnak az elektronikus ellenérzébe, naploba a szobeli feleleteket aznap, az
irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan kell bejegyezni.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy Ords tantargyakbol
félévenként minimum 3, a heti kettd, vagy ennél nagyobb éraszamu tantargyaknal
félévenként legalabb 5 érdemjegy alapjan osztdlyozhat6é a tanuld. Az osztalyfonok
szlikség esetén értesitse irdsos értékelés formajaban a sziil6t gyermeke tanulmanyi
eldmenetelérdl, magatartasarol és szorgalmarol.

A miivészeti tagozaton évente két alkalommal nyilvanos vizsgan tajékozodhatnak a
sziilok gyermekiik eldmenetelérdl.

A sziil6i értekezletek, a fogaddorak és a nyilt napok idépontjat az iskolai munkaterv évenként
hatarozza meg. A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyénileg, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, illetve a
tantestiilettel.

9.3. Intézményi tanacs

Az intézményi tandcsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni.
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Az intézményi tanacs

a) jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosagi nyilvantartast a
hivatal vezeti,

b) székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

C) tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

d) elnokénck az valaszthatdo meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

e) ligyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanics elndke legkésobb az elfogadast
koveto tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

f) tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetden az intézményi tanacsot a hivatal
felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikddésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mukodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo uigyek
atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések, a szakmai
munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

10.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusainak kozdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s hatdrozathozd szerve. A
nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii
dolgozdja.

A nevel6testiilet a nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a Kéznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

10.1.1. A neveldtestiilet jogkorei

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik
- a pedagogiai program modositdsdnak, az SZMSZ moddositasdnak és a hazirendnek
elfogadasa,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzése, értékelése, beszamoldk
elfogadésa,
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- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitéasa,

- atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatéasa,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztdsa
soran, valamint az intézményvezetO-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
elott.

10.1.2.A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestlilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazés esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsdgot jelol ki. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

10.1.3. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkrok és a beszamoltatas rendje

A nevelltestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, sziildi munkak6zosségre vagy a
didkonkormanyzatra.

Az étruhdzott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

Osztalyfonokokre, csoportvezetokre atruhdzott feladatok

A nevelGtestiilet egy-egy Kisebb gyermekk6zosség (osztaly, csoport) nevelési szintjének
elemzését €s tanulmanyi munkdjanak értékelését, az adott kozdsség problémainak megoldasat
az ¢érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhdzza at. Az adott
kozosségert felelds pedagdgus (osztalyfondk, csoportvezetd) a felelds vezetdhelyettes tudtaval
neveldi mikroértekezletet hivhat dssze.

A neveldi mikroértekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Az itt elhangzottakrol az osztalyfonok,
csoportvezetd a neveldtestiileti értekezleteken szamol be.

Szakmai munkakozdsségekre atruhazott feladatok

A nevelGtestiilet a Koznevelési torvényben meghatarozott jogkdrbdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:
- agyakornok pedagogus munkakdrben dolgozo kozalkalmazottak munkajanak segitése,
véleményezése,
- a foglalkoztatasi és pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek,
taneszk0zok, tankonyvek kivalasztasa,
- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,
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- a munkakozOsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzO0dés kotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, modszertani programok osszeallitasa,

- amunkak6zosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel,

- dont sajat mikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,

- az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

Véleményezési jogkore van:

- pedagogia program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

- nevelést-oktatast segitd eszkdzok, taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek €s tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

- atanulményok alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatarozéasahoz.

A szakmai munkakdzOsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes nevelOtestiileti
értekezleteken szdmolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az intézmény nevel6testiilete feladatkorének részleges atadasaval bizottsdgokat hozhat 1étre
tagjaibol. Hataskoriiket és jogosultsagukat a konkrét feladat elvégzése eldtt hatarozza meg a
nevelGtestiilet. A 1étrehozott bizottsagok beszamoléasi kotelezettséggel tartoznak a
nevelOtestiilet felé az éves munkatervben rogzitett nevelési értekezletek idépontjaban.

10.1.4. A nevelGtestiilet szakmai munkakdzosségei

Szakmai munkak6zosségek alakitasa
A pedagogusok kezdeményezésére intézményen belill és intézmények kozotti szakmai
munkako6zdsség is 1étrehozhato.

A szakmai munkakdzosség iranyitasa

A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzdsség
vezetdjét a munkakdzOsség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg. Megbizatasa
legfeljebb 5 évre szol.

Az intézmény munkakozosségei az alabbiak
- also tagozatos (1-2. évfolyam, 3-4. évfolyam)
- fels6 tagozatos (5-6. évfolyam, 7-8. évfolyam)

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- Javitjadk, koordindljak az intézményben folydé neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

- Fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

- Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

- Téamogatjak a gyakornok pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

- Végzik a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat.
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- Kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét.

- Osszedllitjak az intézmény szamara a vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket
értékelik.

- Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulményi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

Alkalmi feladatokra alakitott munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldéasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetés dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot a vezetés hozza létre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevelotestiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

A gyakornok

Gyakornok az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghalado szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe torténik a kinevezése.

A gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kotelezettségeket, a gyakornoki ido alatti
szamonkérés feltételeit, valamint a gyakornoki minésités kiilonds szabalyait a Gyakornoki
Szabalyzat tartalmazza. A gyakornok felettese az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd altal kijelolt mentor.

10.1.5. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott iddpontokban az
intézményvezetd hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjdhoz, amelyben a sziil6i kozdsségnek
véleményezési joga van, a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkak6zosség képviseldjét
meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkorményzat
tanuloképviseldjét is.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti. Az intézményvezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, az iskolatitkar
iktatja és irattarba helyezi.

Az intézmény neveldtestiilete az alabbi allando értekezletet tartja a tanév soran:
- tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,
- munkaértekezletek.

Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint 1/3-a, valamint a Kozalkalmazotti
Tanacs, az intézmény vezetdje vagy vezetdsége szlikségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha

- dontési jogkorébe tartozo ligyek esetén tagjainak 2/3 része,

- véleményezési jogkorébe tartozo ligyek esetén tagjainak 50 %-a jelen van.

Ervényes a nevel6testiilet hatarozata, ha azt a jelenlévék legalabb 50 %-a elfogadija.
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11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, rendje

Intézménylink miikddése, a gyermekek szocialis, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa,
valamint a tanulok iskola - és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel az intézményvezetd vagy megbizottak utjan.
Intézményilink munkakapcsolatot tart fent:

- a fenntartoval, a Tatabanyai Tankeriileti Kézponttal,

- ahelyi 6nkorményzati képviseld-testiilettel €s polgarmesteri hivatallal,

- az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval,

- Gyermekjoléti Szolgalattal,

- pedagogiai szakszolgalatokkal,

- pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal,

- egészségligyi ellatast szolgalo intézményekkel,

- akornyé€k altalanos iskolaival és kozépiskolaival,

- Pedagogiai Intézetekkel,

- aRendodrséggel,

- a Voroskereszttel,

- aNevelési Tanacsadoval,

- aTanulasi Képességet Fejleszto Intézettel,

- a Vackor Ovodaval,

- akozmivelddési intézményekkel,

- helyi egyhazakkal,

- kozségi sportegyesiilettel.

11.1. A kapcsolattartas szinterei

Ovoda
A kapcsolattartas legyen folyamatos.
Tertiletei lehetnek:
- kolesonds bemutatd orak €s foglalkozasok,
- nyilt nap az iskoldba jovd gyermekek szdmara,
- sziiloi értekezlet a leendé elsdsok sziileinek,
- leendd elsd osztalyos tanitok latogatasa az 6vodai nyilt napokon,
- az 6vonodk latogatasa novemberben az els6 osztalyokban.

Mas altalanos iskolak
- kozos programok,
- tanulmanyi versenyek,
- sportdélutanok szervezése.

Kozépiskolak
- a hetedik ¢és nyolcadik évfolyamok szdmdara novemberben palyavalasztasi tajékoztatok
szervezése a kozépiskolak képviseldinek részvételével,
- anyolcadik osztalyos tanulok nyilt napokon és felvételi elokészitdkon vald részvétele,
- irasbeli visszajelzés tanuloink kdzépiskolai elémenetelérol.

Gyermekjoléti szolgélat

A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasa érdekében az-intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a szolgalattal.
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Tertiiletei:

- jelzdrendszer miikodtetése,

- koz06s csaladlatogatasok,

- esetmegbeszélések,

- védelembe vételek,

- ¢éves értékelése a kozos munkanak (beszamolo).

Pedagodgiai szakszolgalatok
Feladata a sziil6 és a pedagdgus neveld munkdjanak segitése, illetve a nevelési-oktatési
intézmény feladatainak ellatasaban valo segités.

Tertiiletei:

- gybégypedagbgiai tanacsadas,

- fejlesztd tevékenység,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,
- Kkonduktiv pedagogiai ellatas,

- gybgytestnevelés,

- iskolapszicholdgiai ellatas,

- kiemelten tehetséges tanulok gondozésa.

Pedagogiai szakmai szolgaltatok:

A nevelési-oktatasi intézmények ¢és fenntartoik, valamint a pedagdégusok munkajat, tovabba a
tanuloi érdekvédelemmel Osszefliggd tevékenységet pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok
segitik.

Tertiletei:

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagdgiai tajékoztatas,

- ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,

- tanuldtdjékoztatd, -tanacsadd szolgalat.

Fenntarto

Az intézmény és a fenntartdo kapcsolata folyamatos, €s elsésorban a kovetkezd teriiletekre
terjed Ki:

- az intézmény atszervezése, tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- intézményvezetdi megbizas elokészitése,

- az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi litemtervének osszeallitasa,

- feltételek biztositasa, a realis iskolai tervezés jovahagyasa, elszamolasok,

- az adott tanitasi évben indithatd osztalyok, csoportok szdmanak meghatarozasa,
- az intézményi szintli drakeret-¢s pedagdguslétszam megallapitasa,

- a munkaltatoi dontések,

- az intézmény ellendrzése:
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- miikodési, torvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanulo és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,

- az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benytjtott, a fenntarté altal elbiralasara
keriil6 kérelmek,

- a pedagbgiai program, a szervezeti-¢s mukodési szabalyzat és a hazirend jovahagyasra
benyujtasa, jelezni, ha abbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul,

- mindazon intézményi tigyek, amelyekhez a Klebelsberg Kozpont bels6 szabalyzatai szerint a
fenntartd alairasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

- szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

- irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapti formaban,

- értekezleteken, targyalasokon valo részvétel,

- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

- fenntart6i korlevelek,

- az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartdi aldirasra, ellenjegyzésre torténd
benyujtasa,

- egyiittmiikddés a fenntartoi ellendrzések soran,

- specialis  informdacidszolgaltatds az intézmény szakmai, munkaerdgazdalkodasi
tevékenységéhez kapcsoloddan,

- a fenntartd dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa,

- a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérél szolo
rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet)
szerinti munkaterv, jelentések, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas megkiildése,

- éves beszamolo az intézmény tevékenységérdl a fenntartd altal meghatarozottak szerint.

Pedagogiai Intézetek

A szakmai munka tartalmi kérdéseiben tamaszkodni kell az intézet szolgéltatasaira:
- tanacsadas,
- tovabbtanulas,
- tovabbképzés,
- apedagobgiai és tantargyi programok megismerésének lehetdsége.

Miivelddési Haz, Konyvtar
A Faluhaz helyet biztosit iskolank rendezvényeinek, részt vesziink kulturalis programjain. A
konyvtar hozzajarul az iskolaban megszerzett ismeretek bovitéséhez.

Egészségligyi ellatas

Az iskolaorvos, a fogorvos és a védondk rendszeres egészségiligyi vizsgalatot tartanak, elére
meghatarozott éves munkaterv szerint. Ellendrzés, felvildgositas, tandcsadas képezi
kapcsolatunk alapjat. Valamennyi tanulonk évente egy-két alkalommal fogaszati ellendrzésen,
a kotelezd iskolaorvosi sziliréseken, oltasokon vesz részt. A védondk segitenek vetélkedore
torténd felkészitésben.
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Egyhazak

Az egyhazak szdmara biztositjuk a hittan oktatasanak lehetOségét.

A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktato végzi.

Hit-és erkélcstan /etika oktatas a torvényben meghatarozott modon torténik. Az
iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-€s erkolcstan oktatast
szervezhetnek. Jelentkezés 1. évfolyamon beirataskor torténik, valtoztatasra minden év
majusdban van lehetdség. A foglalkozast az egyhaz éltal kijeldlt hitoktatd végzi.

12. Az unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje
intézményi hagyomanyok apolasa

12.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozésai

- Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitastudatanak
fejlesztése, hazaszeretetilk mélyitése, a nemzeti jelképek tisztelete, az egymads iranti
tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, az 0j kdzosségek formalasara
szolgalnak. A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint
a felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg, melyrdl a
tantestiilet dont,

- egyéb rendezvények szervezéséhez az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes engedélye sziikséges,

- amivészeti tagozat rendezvényeit az éves munkaterv tartalmazza.

Figyelni kell arra, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sport-
rendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a
tanulok szaméra egyenletes - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést
adjon.

Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és a tanuldk részvétele
kotelezo, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A tanitdsi idOn kiviil szervezett programok szorosan kapcsoldodnak a tanorakon folyd oktato-
nevel6 munkdhoz. A hagyomanyok dapolasaval erdsiteni kivanjuk a tanulok hazafias,
lokalpatriota nevelését. Ehhez nytjt segitséget hagyomanyaink széles skal4ja.

12.2. Iskolank jelképei

— Az iskola zaszloja

A 74sz16 Orzése: Az iskola eldterében talalhato liveges szekrényben.

Iskolai tnnepségek alkalmaval zaszlovivéi feladattal az arra érdemes tanulokat a
diakdnkormanyzatot segitd pedagdgus bizza meg.
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— Az iskola cimere

— Cimeres nyakkend6

Kotelezo viseletének alkalmai: Iskolai tinnepélyek, iskolat képviseld rendezvények.

Minden els6 osztalyos ajandékba kapja a tanévnyitd linnepélyen. Amennyiben a didk
tanulmanyi évei soran elvesziti nyakkenddjét, a mindenkori beszerzési koltségen ujat kell
vasarolnia.

A 74s710, a cimer és a nyakkendd leirasa megtalalhaté a mellékletben.

12.3. Az iskola névadoja, emlékének apolasa

Az iskola névadoja Kisfaludy Mihdly, iskolank volt igazgatoja. A névado iinnepségre 2001.
junius 8-an kertiilt sor. Ett6] az id6éponttol kezdve gondozzuk a sirjat. Emlékére az el6térben
mellszobrot allitottunk és emlékfalat készitettiink, az épiilet kiilsé falan emléktablat
helyeztiink el.

Minden évben tiszteletére Kisfaludy Napokat szerveziink, melynek keretében lehetdség van
tanuloinknak egy Galamiisor keretében tehetségliik megmutatisira, osztalyok kozotti
vetélkedokre, kistérségi tanulmanyi versenyre, rendhagyo tanitasi napra €s sportrendezvények
szervezesére.

12.4. Kitiintetések

Dolgozok kitiintetései

- Nyugdijba vonuléskor:
Szolgélati emlékérem

Tanuloi kitiintetések

',’

A jutalmak anyagi fedezetét az , Ertetek, Nebulokért!” alapitvany adja.

o Jo tanulo — jo sportolo cim

A sportban és a tanulmanyi munkaban elért jo eredmény jutalmazasa a 8. évfolyam végén.
Javaslatot az osztalyfonok és a testneveld tanar terjeszthet a nevel6testiilet elé. A jutalom
10.000 Ft értékli vasarlasi utalvany vagy ajandéktargy.

o Kisfaludy-dij

Plakett és 20.000 Ft értékli vasarlasi utalvany
Jutalmazhato: 1 {6 8. évfolyamos tanuld
Az odaitélés feltételei:
- legaléabb jeles tanulmanyi eredmény,
- versenyeken, rendezvényeken valo szereplés,
- rendszeres kozosségi munka,
- példamutatd magatartas.
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e Kisfaludy Oklevél

Oklevél és legalabb 5.000 Ft értékii ajandékutalvany.

Jutalmazhato: legfeljebb 2 f6 4. évfolyamos tanulo.

Az odaitélés feltétele: mint a Kisfaludy-dijnal.

Javaslatot az osztalyfonok €s a tantestiilet tagjai terjeszthetnek a neveldtestiilet elé.

e Az Evfolyam Tanuldja Dij

Oklevél és legalabb 5.000 Ft értékii ajandékutalvany.
Az odaitélés feltétele:
felsés tanulo, évfolyamonként egy 6
kitlind tanulmanyi eredmény (kivéve készségtargyak)
tantargyi dicséretek
versenyeredmények
Javaslatot az osztalyfonok és a tantestiilet tagjai terjeszthetnek a neveldtestiilet elé.

o Nevelotestiileti dicséret

Oklevél és legalabb 10.000 Ft értékii ajandékutalvany.
Az odaitélés feltétele:
nyolcadik osztalyos tanul6
kitlind tanulményi eredmény (kivéve készségtargyak)
tantargyi dicséretek
versenyeredmények
Javaslatot az osztalyfonok és a tantestiilet tagjai terjeszthetnek a neveldtestiilet elé.

o  Miivészeti Dij

Oklevél és legalabb 5.000 Ft értékii ajandékutalvany.
Az odaitélés feltétele:
- a milvészeti tagozaton végzett kitartd €s szinvonalas munkéért,
- versenyeken, miisorokon val6d eredményes részvételért,
- kiemelked6 énekkari munkaért.
Javaslatot az osztalyfOonok €s a tantestiilet tagjai terjeszthetnek a neveldtestiilet elé.

e Vandorserleg-dij

Az a fels6 tagozatos osztaly kapja a tanév végén, akinek a legjobb a tanulmanyi

eredménye a magatartas és szorgalom osztalyzatok nélkiil.

A kitiintetések odaitélésérol a nevelotestiilet dont.

A Kisfaludy-dij és Kisfaludy Oklevél atadasara évente a Kisfaludy Galan, a Jo tanuld — jo

sportolo dij és a neveldtestiileti dicséret ataddsara a ballagasi tinnepségen keriil sor.
A Miivészeti Dij a ballagason keriil 4tadasra.
A Vandorserleg-dij és Az Evfolyam Tanuloja dij a tanévzaron keriil atadésra.
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12.5. Iskolank hagyomanyos kulturalis €s linnepi rendezvényei

12.5.1. Néphagyomanyok, jeles napok
Sziireti népszokasok (dalok gytijtése, sziireti felvonulas)
- Adventi népszokasok (Lucazas, betlehemezés)
- Husvéti késziilodés - tavaszi népszokasok ("vill6zés", kiszehajtas...)
- Piinkdsdolés (piinkdsdi-kiralynd valasztas)
- Ténchaz

12.5.2. Unnepélyek, megemlékezések

Tanévnyito

- Iddsek napja

- Megemlékezés az aradi vértanukrol

- Unnepség oktober 23-an

- Mikulas tinnep

- Karécsonyi tinnepség

- Adventi miisor

- Adventi biitykold osztalyszinten

- Farsang

- A kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatir6l valdo megemlékezés

- Marcius 15.

- Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

- A tanc vilagnapja

- Anyak napja

- Kisfaludy Nap

- Nemzeti Osszetartozas napja

- Ballagas

- Tanévzard

12.5.3. Kirandulasok, tarak
- Oszi kirandulas, akadalyverseny
- Részvétel az erdei iskola rendezvényein
- Osztaly-, tanulmanyi kirandulasok

12.5.4. Kornyezetvédelem
- Aziskola és kornyezetének folyamatos rendben tartasa
- Két alkalommal papirgytiijtés, folyamatosan elemgytijtés, szelektiv hulladékgytijtés
- Madaretetdk kihelyezése
- Tavaszi nagytakaritas
- Részvétel a Fold napja rendezvényein
- Az Orokos Okoiskola kritériumainak szem eldtt tartésa

12.5.5. Sport

- Versenyek az egész tanévben az aktualis munkaterv szerint

12.5.6. Tantestiileti hagyomanyok
- Alkalmazottak karacsonya
- Sziilék-neveldk bal (felndtt farsang)
- Alkalmazotti kirandulas

48



13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai
és rendje

13.1. Egészségligyi ellatas

Az iskola szomszédsagaban talalhaté gyermekorvosi rendelében napi rendelési id6 alatt
orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.

A kiilon jogszabalyokban rdgzitett megel6z6 orvosi intézkedések és szlirOvizsgalatok a
védondk altal készitett éves litemterv szerint torténnek.

A testnevelés orardl hosszabb ideig tartd felmentést szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat gyodgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja.

Az iskola tanuldi rendszeres fogorvosi ellendrzésen és sziiréseken vesznek részt.

A kotelezd orvosi vizsgélatokat, véddoltasok idépontjat gy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha moéd van ra, tanitas elott
vagy utdn kell megtartani. Az orvosi vizsgéalatok iddpontjardl az osztalyfonokot az
intézményvezeto-helyettes tajékoztatja. Az osztalyfonok biztositja, hogy osztalyanak tanuldi
az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.

Az egészségiigyl vizsgalatrol a sziil6t értesiteni kell. Ha a sziild6 nem adja meg a
hozzéjarulasat a vizsgalaton vald részvételhez, az iskolanak fel kell hivnia a sziil6 figyelmét
arra, hogy gyermekét vigye el orvosi vizsgalatra.

13.2. Egészseges ¢letmodra nevelés

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagositod eldadasokat tarthat.

A drog-ellenes prevencid érdekében rendszeresen kapcsolatot tartunk a renddérséggel és mas
szervezetekkel. A megel6zés minden osztalyfOndki tanmenetben €s az érintett szaktanarok
tantervében is figyelmet kap.

Az iskolaorvossal és a védéndvel a kapesolattartas az intézményvezeto-helyettes feladata.

14.Intézményi védo, 6vo eldirasok, rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendok, a tanulok egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, a

testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanul6
balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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14.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a balesetek megel6zésével
kapcsolatban

Ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitas és a
tiizriadod, bombariado terv rendelkezéseit.
Ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik és a testi épségik védelmére vonatkozd
eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdé magatartasformakat a kovetkezé esetekben:
e tanévkezdéskor az elsd osztalyféndki oran

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasai,

- arendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendoket (baleset, tlizriadd,

bombariad6, természeti katasztrofa),
- amenekiilés rendjét, a menekiilési utvonalat,
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e a tantargyak els@ tanitdsi Orajan a tanulok biztonsdgdnak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat

e tanulmanyi kirandulasok, tarak elott

e kozhasznu munkavégzés megkezdése elott

e a sziinetekben, ill. a tanév végén az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldok
figyelmét

Az ismertetés tényét, tartalmat €s idopontjat az osztdlynaploban dokumentélni kell.

14.2. Az iskola dolgozdinak feladata baleset esetén

A munkavallalok a munkahelyen elszenvedett legkisebb sériilést, rosszullétet munkahelyi
vezetdjliiknek, a tanulok a feliigyeletiikkel megbizott neveléknek haladéktalanul kotelesek
jelezni.

Balesetek esetén sziikséges teendok:
- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast az észlel6tdl telhetd modon meg kell
sziintetni,
- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének Ki kell
vizsgaltatnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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14. 3. Védo, 6vo szabalyok

A tantermeket és az egyéb termeket, helyiségeket mindenki koteles rendeltetésszeriien,
balesetmentesen hasznalni, fokozottan ligyelve a rendre, tisztasagra.

A szaktantermekben, szertarakban 1év6 eszkdzoket csak tanari engedéllyel lehet hasznalni.
Balesetvédelmi okokbol tilos testékszer, nagyméretii fiilbevald, nyaklanc, ora viselete
testnevelés orakon.

A tornateremben utcai cipdben tartézkodni tilos!

A tornateremhez tartozé 6ltdzoket, zuhanyzokat rendeltetésének megfelelden kell hasznalni.
Ablakparkanyra felkapaszkodni veszélyes, ezért tilos!

Folyoson, 1épcsdn rohangélni, labdazni veszélyes és tilos!

A bels6 kdves udvaron a labdazas, a hogolydzas balesetveszélyes, ezért nem megengedett.

A balesetek elkertilése érdekében az iskola teriiletén kerékparozni, rollezni tilos! Kerékparral,
rollerral csak tolva lehet kzlekedni az iskola teriiletén.

A jatszotéren a gyerekek tanari feliigyelettel tartézkodhatnak. Az ott 1évé eszkozoket
hasznalni csak rendeltetésszeriien szabad.

Tilos a keritésen atmaszni!

Az autdval az iskola teriiletére a szallitok kivételével a tanitds idején behajtani tilos.

14.4.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- az intézményvezetd
- a helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: az intézmény fenntartdjat, tiiz esetén a
tlizoltosagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a
mentoket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengbhanggal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus felelos.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:
Az ¢épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell! A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben. A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
A varakozasra kijelolt helyen az 6rat tartd neveldk biztositjak a tanari feliigyeletet.
Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg felelos dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akozmivezeték (géz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsdsegélynyujtads megszervezeésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek (stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez0 tlizvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdnek
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamardl, €letkorarol,

- az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékesének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelotestiilet altal meghatarozott
napokon kell potolni. A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
,»luzriado terv” c. igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozdsat bombariadd terv igazgatdi utasitas
tartalmazza. A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az intézmény vezetdje a
felel0s.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola vezetdje a felelds. A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az
intézmény minden tanulojara és dolgozojara kotelez6 érvénytiek.

14.5. Az iskola dolgozoinak feladatai nagyobb kozosségi események

esetén
Az iskola dolgozoinak feladata az altaluk szervezett nagyobb kozdsségi események (pl.:
tanévnyito, tanévzaro linnepség, ballagés, farsangi bal) biztositasaval kapcsolatban:
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Megel6zo intézkedések:

Az iddjaras-eldrejelzések alapjan megfeleld helyszint kell biztositani a rendezvény
lebonyolitasdhoz. Meg kell teremteni az elsésegélynyujtas alapvetd feltételeit (pl.: ivoviz,
fektetd-, tilohely, vizes toriilkdzo). Meg kell szervezni egészségligyi végzettségli szakember
jelenlétét az eseményen. Minden osztaly feliigyeletét ellatja az osztalyfondke, az 0
akadalyoztatdsa esetén pedig a helyettesitd neveld.

Teenddk baleset, illetve veszélyhelyzet esetén:

A tanuldnak haladéktalanul jelentenie kell az osztalyfénoknek, az {ligyeletes tanarnak vagy
mas alkalmazottnak, ha az iskolai kornyezetében valaki veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
veszélyhelyzetet el6idézo6 tevékenységet tapasztal, illetve ha balesetet észlel.

A tanuld azonnal jelentse a feliigyeletét ellatd személynek vagy tarsainak, ha egészségi
allapota romlik, ha rosszul ¢érzi magat, vagy ha megsériilt (amennyiben ezt allapota
megengedi).

A balesetet szenvedett tanuldt azonnal elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén orvost,
ment6t kell hivni.

Iskolai baleset, veszélyhelyzet esetén az intézkedésre jogosult iskolai alkalmazott (szaktanar,
tigyeletes tanar, osztalyfénok, intézményvezetd, illetve helyettesek) sziikség szerint értesiti a
mentdket, a tlizoltokat, a renddrséget ¢s minden esetben a sziildket. A balesetet szenvedett
gyermek feliigyeletét ellatdé pedagogus kotelessége a baleseti eseményrdl jegyzokonyvet
felvenni. Az intézményvezetét haladéktalanul értesiteni kell minden iskolai balesetr6l,
veszélyhelyzetrol.

14.6. A tanulok egészseget veszelyeztetd helyzetek kezelésere
iranyulo eljarasrend

Az iskolanak a biztonsagos €s egészséges tanulds megteremtése érdekében az alabbi
kovetelményeknek kell megfelelnie:

- A tantermek kialakitasanal, a tanulok fizikumabol, életkorabdl, személyiségébdl
fakado sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangli, monoton
munkavégzés idtartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant idé megfeleld
litemezése).

- A tanuloknak minden tanév elején, illetve sziikség szerint balesetvédelmi oktatast
kell tartani.

- Az intézményvezetd koteles rendszeresen meggy6z6dni arrol, hogy a tanulasi
kornyezet megfelel-e a kovetelményeknek, a pedagogusok, illetve a tanuldok
ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkozo rendelkezéseket. Balesetveszélyes
eszk0zok cseréjét, selejtezés utani potlasat is biztositani kell.

- A tanulds koriilményeihez igazodo, illetve az azzal Osszefiiggd veszélyek
figyelembevételével megfeleld eszkozoket kell biztositani a tanulok részére.

- Uj taneszkoz beszerzését kovetéen az érintett tanulokkal ismertetni kell a helytelen
hasznalat, alkalmazas egészségre €s biztonsagra kihat6 kovetkezményeit.

- Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagdgus, nem pedagoégus beosztisu
dolgoz6) tudomasara jutott rendellenességet, illetve az egészséget veszélyeztetd és
nem biztonsagos helyzetet haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek, és
a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni (az érintettek értesitése, kozvetlen
veszély esetén a tevékenységet leallitani).
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- A tanuldi baleseteket ¢és az esetleges iskolai foglalkoztatassal Osszefiiggésbe
hozhaté megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kovetéen a bejelentési
kotelezettségnek eleget kell tenni.

- Az intézmény vezetése és munkatarsai a maga teriiletiikon kotelesek megtenni
minden sziikséges intézkedést a tanulok biztonsaga €s egészségvédelme érdekében,
figyelembe véve a valtozé koriilményeket is.

15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos rendelkezések

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s mukodési
szabalyzatarol és a hazirendjérdl az intézményvezet6tdl, intézményvezetd-helyetteseitdl az
éves munkatervben meghatarozott fogaddorakon, illetve elére egyeztetett idépontban
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd.

A pedagodgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend megtalalhat az alabbi

helyeken:
- az iskola fenntart6janal,

- aziskola intézményvezet6jénél és helyetteseinél,

- aneveldi szobaban,

- ahonlapon.

A hazirend a fentieken kiviil megtalalhatd a Didkonkorményzat segitd tanaranal, a Sziil6i
Munkakozdsség elnokénél, s valamennyi osztalyteremben elhelyezésre kertilt.

15. 1. A nevelési/pedagodgiai programrol valo tdjékoztatas kérés szabalyai:

A tajékoztatasi kérés iranti igény bejelentésének helye: az iskola titkarsaga.

A tajékoztatas kérésének idépontja: a titkarsag hivatali idejében (minden nap 2 8- 10 6ra és
¥ 1 és 3 kozott.) A dokumentumok megtekinthet6k az iskolai konyvtarban, illetve az iskola
honlapjan.

16. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen é€s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatéarozattal, fegyelmi biintetésben részesitendd.
Fegyelmi biintetés lehet:

— megrovas,

— szigorll megrovas,
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— meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvondsa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd),
— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba.

A felel6sségre vonas eljardsi modjara és formajara nézve a térvény rendelkezései az
iranyadok.
Fegyelmi eljaras meginditasat vonja maga utan:

— masik tanul6 testi és lelki épségének sulyos veszélyeztetése,

— apedagogus sérelmére elkovetett sulyos fegyelemsértés,

— aziskola vagyonaban torténd szandékos és nagy értékii karokozas,

— az iskoldban elkovetett - legalabb szabalysértésnek mindsiilé — torvénysértés,

— alkohol, drog fogyasztéasa.

A fegyelmi biintetést az intézményvezetd ismerteti az érintett tanuloval és hivatalos
képviseldjével.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat ellen a tanuld fellebbezéssel élhet, melynek soran
irasban kérelmet nyujthat be az iskola fenntartdjdhoz egyéni érdeksérelemre, illetve
torvényességi kifogasokra alapozva.

A fegyelmi eljarast megeld6z6 egyeztetd eljaras helyi szabalyozasa:
1. A lebonyolitasért felelds szervezet tagjai

- Szervezésért felel6s: DOK segitd tanar

- Tagok: a) SzM elndk
b) DOK segité tanar (kivéve, ha sajat osztalyanak tanuldja is érintett)
c) a kotelességszeg6 tanuld osztalyfonoke
d) a sértett tanul6 osztalyfonoke

2. A lebonyolitas médja

Kiindul6 pont a kotelességszegés tényének napvildgra keriilése:
- asértett tanul6 osztalyfondke jelzi az intézményvezetdjének,
- az intézményvezetd dont a fegyelmi eljaras meginditasaral,
- az intézményvezetd értesiti a DOK segitd tanart az egyeztetd eljaras megszervezésérdl,
- a DOK segité tanar felhivja a sziilok figyelmét az eljaras lehetdségére, bekéri a sértett
tanul6 sziil6jének nyilatkozatat arrdl, hogy kéri-e az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
A sziil6 5 tanitasi napon beliil irdsban nyilatkozhat (az 5 nap az értesités kézhezvételétdl

szamit).

A DOK segitd tanar visszajelez az intézmény vezetdjének az egyeztetd eljaras
alakulasarol.

Ha a sziil6i nyilatkozat nem érkezik meg id6ben, vagy elutasitd, a fegyelmi eljarast
folytatni kell.

Ha a sziili nyilatkozat elfogado, az egyeztetd eljarast a DOK segité tandrnak ugy kell
megszerveznie, hogy az érdekeltek 15 napon beliil meg tudjanak egyezni.

- afegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot €s sziilgjét értesiteni kell.

- atanulot meg kell hallgatni.

- ha szilikséges, targyalast kell tartani, amelyrdl értesitést kell kiildeni.

- az ¢értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas iddpontjat és helyét, azzal a
tajekoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé vagy a
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meghatalmazott szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. T4ajékoztatni kell a
tanulot arrol, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly mdédon
kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalas eldtt
legalabb egy héttel megkapjak.

az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 és a képviseldjiik
az ligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az
abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

a fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanuld és a
szil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

a fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen,
illetve a tanuld mellett szol.

a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az {igy jellege
megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldja
legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

a fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, illetve a kotelességszegéstdél harom hénapnal hosszabb id6 telt el, vagy a
kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

a fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
tanuldnak, kiskoru tanul6 esetén a sziildjének és képviseldjiiknek.

megrovas €s szigor megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziild is tudoméasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri.

a fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idStartamat, felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra
val6 utalast.

a fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallds megallapitasdnak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat,
a hatarozat meghozataldnak napjat, a hatdrozatot hozo aldirdsat és a hivatali
beosztasdnak megjeldlését. Ha az elsé fokon a nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a
nevelbtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelOtestiilet egy
kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év0 tagja.

az els6foku hatdrozat ellen a tanul6, kiskort tanuld esetén a sziil nyujthat be eljarast
megindito kérelmet. Az eljarads megindito kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

a fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
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elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a
sziilo vagy képviseldjiik kéri.

17. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, illetve a tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az iskola vezetdje, tavollétében a helyettese hitelesiti az elektronikus uton eldallitott
dokumentumokat, €s az ligyiratkezelés rendje szerint iktatja az iskolatitkar.

(Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat az iratkezelés rendje szerint iktatdszammal
kell ellatni és iktatni.)

Az intézményi adminisztracio:

1. Az intézményben elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
— a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése (8 napon tal gydgyuld
esetekben)
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
— elektronikus naplo.
2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat a kdvetden:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatott dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

— El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely

tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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— A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
,» elektronikus nyomtatvany”
— az elektronikus ¢ a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

A digitélis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkdjat segité informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok munkaidé nyilvantartasat. Az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A  tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

— A tanulo6 félévi osztalyzatairdl az iskola kdoteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirdsaval ellatva.

— A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatirozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR-ben és a KRETA-ban elektronikusa el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR és KRETA eléréséhez felhasznalo nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok beéllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznald névvel és az ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. AA Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti
alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm.
rendelet modositasarol felhasznalo nevet és a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az
iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR és KRETA naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés
esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye
alapjan — a kart okoz6 személy felel.
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18. A diakonkormanyzat valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a mikodéséhez
sziikséges feltételek

A tanulokozosségek és a diakkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
Kiterjed.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog gyakorlasa elott ki kell kérnie a
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt az iskola vezetdje bizza meg.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az intézmény didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott sajat szervezeti é¢s mitkddési rendje alapjan miikodik.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell osszehivni, melyen az iskola igazgatéja
vagy megbizottja tajékoztatja a tanuldkat az iskolai élet egészérdl, az éves munkatervrol.

A diakkozgyiilés sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Osszehivasaért az
intézményvezetd felelds.

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. Az iskolai koltségvetés fedezi a didkdonkormanyzat
miikodési koltségeit.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SzMSz hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

A kapcsolattartas formai:
- tanorak,
- osztalyfénoki orak,
- tandran kiviili programok,
- Didkonkormanyzat.

A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezet6-helyettes és a
didkonkormanyzat mozgalmat segité pedagdgus.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- a hazirend, a pedagogiai program, az SZMSZ rajuk vonatkozé részeinek készitése és
modositasa,
- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
- atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor,
- a konyvtar miikodési rendjének megallapitasakor.

A didkonkormanyzat vélemény nyilvanitasanak lehetdségei:
- a didkonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli a tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal,
- az osztalykozosségek a problémak megoldasdval megbizott didktarsaik révén
képviselik a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénel,
- atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.
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A tanulok tajékoztatasa

Az iskola életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrol az intézményvezetd, a
diakonkormanyzat vezetdje és az osztalyfonokok adnak tdjékoztatast a kovetkezd forumokon:
- az igazgatd legalabb évente egyszer a diakkozgytlésen, valamint a didkonkormanyzat
vezetOségének iilésén,
- a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a vezetdség iilésén ¢és faliujsagon
keresztiil,
- osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat egyénileg vagy tisztségviseloik utjan
kozolhetik az intézményvezetdvel, a neveldkkel, a nevelétestiilettel.

19. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

19.1.Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola épiilete tanitasi idoben (hétfotol-péntekig) 6.45 6ratol 20.00 oraig tart nyitva.
Tanitési szlinetekben: esetenként meghatarozott tigyeleti rendben.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon — az intézményvezetd altal
engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtol
valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt irasbeli eseti kérelem alapjan.

Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 7.30-t61 15.30-ig tartja nyitva
irodait.

19.2.Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

19.2.1. Az iskola kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

Az iskola dolgozodjanak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja, a nyitvatartasi rendnek megfeleléen. A szaktantermek (kémia,
technika, szamitastechnika, nyelvi termek, tornaterem stb.) hasznalatdhoz a helyiség
felelosének (szaktanar) engedélye sziikséges.

Az intézmény tanuléi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi 1d6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskoldban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részévételt a sziild a tanuld
iizendfiizetében vagy az ekréta elektronikus feliileten torténd bejegyzés utjan kéri, amit
osztalyfonok hagy jova. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

19.3. A helyiségek haszndlatanak korlatjai

Az alabbi szaktermek hasznalatdhoz a szaktanar engedélye sziikséges
- tornaterem,
- szamitastechnikai terem, szertarak,
- konyvtar,
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- tancterem,
- technika mihely, tankonyha,
- rajzterem,
- ¢ének terem.
Az iskola tanuldi az intézmény létesitményeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
A tornateremben tanari feliigyelet nélkiil tanulé nem tartézkodhat. A szerek rendeltetésiiknek
megfelelden tanari feliigyelet mellett hasznalhatok.
A termekben 1évé TV, vided késziilékek, szamitogépek, interaktiv tablak csak tanari
engedéllyel mitkddtethetok.
A szertarakban tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.
Tanulok a portan nem tartozkodhatnak.
Az iskola tertiletére aruszallito jarmiivek kivételével behajtani tilos!
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

19.4. Az épiiletre vonatkozo rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.
Az épiilet fellobogodzasa a karbantarto feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméeért,
- afelszereltség allaganak megdrzéséért,
- az iskolarendjének, tisztasagdnak megdrzéséeért,
- azenergiaval, vizzel és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelem szabdlyainak betartasaért.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedelyt kaptak.

19.5. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Az iskola elektronikus riasztorendszerrel és megfigyelé-kamerakkal rendelkezik.
Vagyonvédelmi okokbol az iskola helyiségeit, tantermeit az utols6 ora, foglalkozéas utan
kulccsal be kell zarni.

A szaktantermeket €s a szertarakat minden hasznalat utan be kell zarni.

A kozoktatdsi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok a % 8-as
becsdngetés utan kotelesek azonnal elhagyni az iskola épiiletét.

Az ordk védelmének érdekében az oOrak alatt érkezd idegenek az iskola el6csarnokéban
kotelesek megvarni a kicsongetést, tanitasi 1d0 alatt csak intézményvezetdi engedéllyel €s
kiilonosen indokolt esetben zavarhatjak az orat.

Tanitds utan, illetve a hét végeken idegenek csak intézményvezetéi engedéllyel
tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

Vagyonvédelmi okok miatt az iires termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat a portan kell
leadni. A tantermek zéarasanak ellendrz0 felelése az épiiletet zard takaritd, akinek
gondoskodni kell az aramtalanitasrol is.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatdsidgardl az
azokban elhelyezett eszk6zok dallapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantarto
gondoskodik. A termek haszndlatdnak rendjét a hdzirend szabalyozza. A szertarak
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biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarol a karbantartd gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egylitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjdk végre. Az intézmény terililetén keletkezett kart a karokozonak kell
megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni.

19.6. Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozd
rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevO a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a helyettesi irodaban le kell adni, és iktatni kell, masik
példanya a hasznalatba vevonél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor az iskolatitkarnak
rogziteni kell a visszaadas tényét.

A szakmai felszerelések, a szemléltetOeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkako6zdsségek, beszerzésiikrdl az iskolatitkdr gondoskodik az
intézményvezetd engedélye utdn. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok o6ran
val6 felhasznalasa a tanar feladata.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a karbantartonak kell jelenteni, illetve a hibas eszkdzoket,
berendezéseket le kell adni a karbantarténak a hiba megjelolésével.

Ujboli hasznalatbavételrdl az iskolatitkir gondoskodik. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket érvényes jogszabaly alapjan selejtezni kell.

20.Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban az nevel6-oktatdé munka és a tanulok 6nélld ismeret szerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtarszoba miikodik.

20.1. Feladata

A tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése.
A tanulok altal alkalmazott tankdnyvek, segédkonyvek beszerzése, melyeket a tanulok
szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Konyvtari szolgéltatasok
- helyben olvasas,
- a dokumentumok ko6lcsonzése,
- tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
- kOnyvtari rendezvények szervezése,
- internet hozzaférés,
- CD-ROM olvasas,
- zenehallgatas,

- videotar segitségével kotelezd olvasmanyok megtekintése.

62



20.2. Vezetoje

Az iskolai konyvtart konyvtaros-tanar vezeti, aki kozvetleniil az altalanos intézményvezeto-
helyettes irdnyitasa ala tartozik.

Feladatai:
- akonyvtar mikodtetése,
- rendszeres kapcsolattartas a kozségi konyvtarral, mas konyvtarakkal.

20. 3. A miik6dés rendje

- A konyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozdi €s tanuloi ingyenesen vehetik igénybe.

- Beiratkozas igény szerint egyénileg.

- A konyvtar nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza.

- A tervezett tandrai és tanérdn kiviili foglalkozasok varhato idOpontjat a konyvtaros
tanarral egyeztetve a tanmenetekben tervezni kell.

- A konyvtar dokumentumait hdrom hét iddtartamra lehet kdlcsondzni, a kdlesonzési
1d6 egy alkalommal meghosszabbithato.

- Egy alkalommal két konyv kolesondzhetd, de kivételes esetben ettdl el lehet tekinteni.

- A dokumentumok a tanév utolso hetéig kdlcsondzhetok.

Nem kolcsonozhetdk, illetve helyben olvasasra lehet igénybe venni a kdvetkezoket:
— kézikonyvek,
— szamitogépes szoftverek,
— tabletek,
— muzealis értékii dokumentumok,
— CD-ROM-ok,
— video kazettak,
— DVD-k,
— folydiratok.

- A koOnyvtarhasznaldé a dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezheto.

- Aki a dokumentumot nem hozza vissza a megadott idOpontban (legkésObb a tanév
végeig), koteles a dokumentum arat megtériteni.

- A szamitogépes informacidszerzés igénybevételénél feltétel a szamitdgép szakszerii
hasznalata, kezelése.

21.Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzésre €s a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

Intézménylink a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-vel (a tovabbiakban: Konyvtarellato)
szerzOdést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvforgalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelds. Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd tankonyvfeleldst, aki rész vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasban. A feladatellatasban  valo

63



kézremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazdsa a Tatabanyai Tankeriileti
Kozponttal kotott szerzodés alapjan torténik.

A tankonyvellatasban kozremiikodnek az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a
tankonyvfelelds, a konyvtaros, a munkakozosség-vezetdk, az osztalyfonokok, a szaktanarok.
A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutast.

Az intézményvezetd a tankonyvrendelés lezarast kovetden tajékoztatja a fenntartot, aki az
ellendrzés utan az jovahagyja, mely igy valik véglegessé.

A tankOnyvrendelés soran a tankonyvjegyzéken szerepld konyvek koziil a helyi tantervnek
megfeleld, az évfolyamokon egymasra épiild, a didkok ¢€letkori sajatossagainak, igényeinek
megfeleld tankonyveket valasztjuk a tankOnyvellatds koltségeinek betartasaval. A
tankonyvellatast az 0j tankonyvek beszerzése mellett a konyvtari allomanybol biztositjuk. A
tartds tankonyvek az iskolai konyvtar dllomanyat képezik. Ezeket — az elsé és masodik
évfolyam kivételével — tanév végén minden didknak vissza kell adni.

A tartds tankdnyvek az iskola kdnyvtari dllomanyéaba keriilnek. Bevételezésérdl a konyvtaros
gondoskodik.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivan6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolesonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo6 értékcsokkenést
(amortizacidt). A tankdnyv elvesztése esetén, illetve a tanulonak felrohaté ok miatt
megrongalddott tankdnyvet a sziild koteles masik tankdnyv beszerzésével megtériteni.

A tankonyveket minden tanév elsé tanitasi napjan osztjuk ki a tanuldknak.

22. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Iskolankban a reklamtevékenység tilos, kivéve, ha a reklam gyerekeknek, tanuldknak
szO0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturédlis tevékenységgel fligg Ossze. A megjeldlt témakorokben
lehetséges reklamtevékenységrél minden egyes esetben az intézményvezetd dont a
tartalom, a forma ¢és az esztétikum figyelembevételével.

23. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink as munkavallaldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢€lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

24. 7.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (SzZMSz) mddositasat a nevel6testiilet fogadja el, és ha
a fenntartora tobbletkoltséget ro, akkor a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé.
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A mellékletben talalhato szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, bels6 intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségesse teszi.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
- torvényi rendelkezés,

- a fenntarto,

- anevelotestiilet,

- aziskola vezetdje,

- asziiléi munkakozosség vezetosége,

- adiakdnkormanyzat vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyok, szabalyzatok tartalmazzék. Ezen szabalyok, szabalyzatok elbirsait az
iskola vezetdje a tantestiilet jovahagyasaval a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat véltoztatasa
nélkiil is médosithatja.
Komye, 2020. 11. 30.

Az SZMSZ-t az iskolai didkonkorményzat a 2020. napjan tartott online

{ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
(—,—\P BA 1 o N —
Wﬂ\f ...... ‘9\ &uw%lh

a didkonkormanyzat segit6 tanara

Az SZMSZ-t a sziil6i munkakozosség a 2020. napjan tartott online tilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

SZM elnok

Az SZMSZ-t az intézményi tanacs a 2020. napjan tartott online {ilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

az intézményi tanacs elndke

Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestiilete a 2020. napjan tartott online iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

intézményvezetod
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Iskolai jelképek (zaszlo, cimer, nyakkendd) leirasa

A cimer az iskola hivatalos emblémaja, ilyen mindségben része az iskola
lobogdjanak.

Az intézmény hivatalos cimerének leirasa

Az alapja egy harant osztassal két egyenl6 részre osztott karéjos pajzs.
Az osztas egy, a két végén liliommotivummal diszitett egyenes képezi.
A cimer bal mez6jét, az elsé egyharmadanal vizszintesen hullamvonal osztja ketté,
felso része eziist, also része sotét tengerkék.
A bal felsd mezoben, feliilrol lefelé az alabbi motivumok lathatok:
Jobbra tekintd, kiterjesztett szarnyi holld, bal szarnya lefelé rajzolva.
Alatta, balra 6sszekotdtt gabonakéve, jobbra fliggbleges helyzetii, balra fordulo
kaszapenge.
Mindezek alatt, kzvetlen a hullamvonal felett, vizszintes helyzetli nadvago

penge.

A cimer jobb oldali mez6jét a felsé egyharmadanal vizszintesen hullimvonal osztja
ketté, mely felett a cimer s6tét tengerkék, alatta aranyszintl.

Az aranyszin alapon nyitott konyv, rajta fiigg6leges helyzetben jobbra hajlo vagott
ladtoll lathato.

A fent leirt cimer megjelentethetd minden, az intézmény életével kapcsolatos dokumentumon,
ismerteton, ruhadarabon, amennyiben az intézményvezetd erre irdsos engedélyt ad.



Iskolai zaszlo

A 7aszlo leirasa

90 cm x 150 cm nagysagu fehér selyem, harom szabad oldalan arany rojttal.

A z4szl6 kozepén helyezkedik el az iskola hivatalos cimere.
A cimer felett lefelé iveld feliratként ,,Kisfaludy Mihaly™, a cimer alatt felfelé ivelo feliratként

.Altalanos Iskola Kornye” felirat talalhato.

KISFALUDY MIHAL}-

ALTALANOS ISKOLA KORNYB




Iskolai nyakkendo

A nyvakkendo leirasa

Hagyomanyos nyakkendé formdju, elején az iskola cimerével.
A cimer felett a ,,Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola”, a cimer alatt a ,,Kornye” felirat talalhato.




A Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és AMI-ban miikodtetett

elektronikus térfigyelo rendszer adatkezelési szabalyzata

A kezelt adatok kore

A Kisfaludy Mihaly Altalanos Iskola és AMI-ban (tovabbiakban: iskola), az épiileten beliili
¢s az éplileten kiviili mozgés megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban:
kamera) torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A

kamerarendszert az iskola miikodteti.

Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. Az

ellendrzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok megsértésével.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdnyuld jogviszonyban,
illetve tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerdk elhelyezésérdl és miikodésérdl
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyelé rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4ll6 személyek hozzajarulasa
onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazéasarol a teriileten
megjelenni kivandé harmadik személyek részére jol lathatdo helyen, jol olvashatoan,

tajekozodast eldsegité modon ismertetdt kell elhelyezni.

Az adatkezelés idotartama

A képfelvételeket az iskolaban hét napig taroljuk.

Az adatkezelés jogosultsagi kore
A kamerdk 4altal készitett és tarolt felvételek megtekintésére kizarolag az intézmény

intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettesei és rendszergazddja jogosultak. A kamerak



altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizarolag a felsorolt személyek jogosultak

késziteni.

Adatbiztonsagi intézkedések

a) A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megszilintetéséhez iranyuld intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A
kamerak altal sugarzott képekrdl mas felvevo eszkozzel felvételt késziteni tilos.

b) A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezel6 személyének azonositasa
utdn torténhet. A tarolt felvételek visszanézést és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsag indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést

haladéktalanul meg kell sziintetni.

Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 9 kamera van elhelyezve.

Az érintettek jogai

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon
beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosdg vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosagnak haladéktalanul
meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mellézését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az

intézményvezetonek kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag
az igyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,

az adatkezel0 koteles bizonyitani.



