PALONAI MAGYAR BALINT ALTALANOS ISKOLA,
OVODA ES BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva



I. RESZ

Altalanos rendelkezések

Bevezetés

Az intézmény miikddését megalapozoé jogszabalyok

1.1. Az intézmény miikodési rendje alapvetéen az alabbi legfontosabb (t6bbszér médositott) térvények
rendelkezéseib6l vezetheto le:

1.1.1. a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény;

1.1.2. az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXX VIII. térvény;

1.1.3. a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény;

1.1.4. a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény;

1.2. Az intézmény miikodési rendjét az ezen torvények végrehajtasat szabalyozé alabbi (tobbszor
moédositott) kormanyrendeletek érintik meghatirozé médon:

1.2.1.a217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az dllamhaztartas miikodési rend;jérol;

1.2.2. a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szo6lo torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben;

1.2.3. a 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szolo torvény végrehajtasarol a miivészeti,
kézmivelddési és kozgyiijteményi intézményekben;

1.2.4.220/1997. (IL. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szolo torvény végrehajtasarol.

1.3. Az intézmény miikodési rendje Kkialakitasakor tamaszkodik az alabbi legfontosabb miniszteri
rendeletek szabalyozasara is:

1.3.1.a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl;

1.3.2. az 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturilis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzes finanszirozasarol,

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja és feladata

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, hogy Fonydd Varos Onkormanyzat kételezd feladatainak
ellatasara tobbcélu, kozos igazgatasu intézménnyel folyamatos és hatékony miikddésének kereteit és az ezt
biztositd szervezeti format meghatarozza.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkozéd megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott
¢s mukodtetett tevékenységesoportok €és folyamatok Osszehangolt kapcsolatait és miikodési
rendszerét tartalmazza.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allokra, valamint
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottakra.

Az intézmény felépitése, tevékenységformai



1. Az intézmény neve: Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola,
Ovoda és Bolcséde

2. Székhelye: 8640 Fonyo6d, Fé utca 8.

Telephelyei: intézményegységek:

Palonai Magyar Bélint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde 8640 Fonyod, F6 utca 25.
Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Béleséde 8640 Fonydd, F6 utca 27.

3. Az intézmény miikddési teriilete:
Fonyéd varos kozigazgatasi teriilete

4. Az intézmény alapitdja, az alapito jog gyakorldja, fenntartoja, feliigyeleti szerve:
Fonydd varos Onkormanyzata
Székhelye: 8640 Fonyod, Fo6 utca 19.

5. Az alapitas id6pontja: 1948. junius 16.

6. OM azonositoé szama: 034007

7. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény kdzds igazgatasu, tobbcélu intézmény, 6nallo jogi személy.

Részben onalléan gazdalkodo Koltségvetési szerv, az éves koltségvetésben meghatarozott
eléiranyzatok felett teljes rendelkezési jogosultsaggal bir.

Onall6 bankszamlaval nem rendelkezik.

Villalkozoi tevékenységet nem folytat az intézmény.

Gazdalkodasaval 0Osszefiiggd feladatait Fonydd varos Polgarmesteri Hivatala (8640

Fonydd, F6 utca 19.) mint gazdasagilag 6nallo koltségvetési intézmény végzi.

8. Az intézmény igazgatoja:

Az intézmény vezetésére adott megbizas magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos
palyazat utjan kell betolteni. A palyazati felhivas kozzétételére, tartalmara, a palyazati eljarasra a
kozalkalmazottak jogallasarol szold tobbszordsen modositott 1992, évi XXXII. tdrvény és a
végrehajtasrol szold, tobbszordsen modositott 138/1992.(X.8.) Korm. és 11/1994(VIL.8) szdmu
rendeletben foglaltak az irdnyadok.

9. Munkaltatéi jogkorok:

A tobbcélu intézmény igazgatojat palyazat Gtjdn Fonyod varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
hatéarozott idére bizza meg. A munkaltatoi jogositvanyokat - Otv. 103.§ 1.bek (b) pontjaban megjeldltek
kivételével a polgarmester gyakorolja.

Az intézményegységekben (Ovoda, Bélcséde) intézményegység-vezeték iranyitjak a szakmai munkit.
Az intézményegység vezetdi megbizasrol és a megbizas visszavonasardl az igazgatotanacs dont. E
jogkorokon kiviil az igazgatd gyakorolja felettitk a munkaltatoi jogokat.

A jogszabdly vagy Onkormanyzat altal engedélyezett létszamkeretet az éves koltségvetési rendelet
tartalmazza.



Az intézményegységek jellemzoi

1. Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcs6de

Az altalanos iskola az iskolaskoraak (6-18 év) altalanos iskolai nevelését-oktatasat latja el.

Az intézményegység szakagazati besorolasa 852010 alapfoku oktatas

Evfolyamok szama: 8 évfolyam
Engedélyezett férohelyek szama: 560 {6
Maximalis befogadoképesség: 560 6

2. Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde

Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 7 éves korig neveld,
iskolai életmoédra felkészitd intézmény.

Engedélyezett féréhelyek szama,

Maximalis befogadoképesség: 125 6

Ovodai csoportok szama: 5 csoport

Az intézmény alaptevékenysége: 6vodai nevelés, ellatas

3. Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Boleséde

A gyermekjoléti alapellatas keretében alaptevékenységként napkodzbeni ellatast nyujt a csaladban nevelkedo, a
sziillok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek szamara.

Feladata a 3 (4) éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi- szellemi fejlodése az életkori és
egyéb sajatossagok figyelembevételével.

Az alapellatas veszélyeztetése nélkiil, kiilon szolgaltatasként, téritési dij ellenében jatszocsoportot, idészakos
gyermekfeliigyeletet mitkodtet.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam 26 6.

Az intézmény alaptevékenysége: bolcsddei ellatas

A vagyon
Az intézmény részére a feladatellatashoz biztositott ingatlanvagyon
1. Palonai Magyar Balint Altalanes Iskola, Ovoda ¢és Bolcsdde 8640 Fonyod, F6

utca 8.

2. Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Bélcséde 8640 Fonyod, Fé
utca 25. ) )

3. Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde 8640 Fonyod, F6
utca 27.

A vagyon feletti rendelkezési jog:

Fonyéd viros Onkormanyzat tulajdonat képezi

Az intézmény szervezete

Az intézmény élén a Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Béleséde igazgatoja all. Az intézmény
igazgatOhelyettese egyben az iskola altalanos igazgatohelyettese.

Az intézményegységeket az intézményegység-vezetok iranyitjak.

Az altalanos iskoldban az igazgaté munkajat az igazgatohelyettes és also tagozat tagozatvezetdje segiti.



Az altalanos iskolaban egy alsds és harom fels6s munkakdzosség-vezetd koordinalja a munkak6zosségek
munkajat.

Az Igazgatotanacs szervezte

Az Igazgatdtanacs 6 tagu. Tagjai:

- atobbcéll intézmény igazgatdja,

- atobbcélu intézmény igazgato helyettese,

- az 6voda intézményegység vezetdje,

- az ovoda intézményegységben a munkakdri leiras szerinti, a vezetd helyettesitésével
megbizott személy

- abolcsdde intézményegység vezetdje,

- abodlcsdde intézményegységben a munkakdri leiras szerinti, a vezetd helyettesitésével
megbizott személy.

Az Igazgatotanacs megalakitasa

Az Igazgatotanacs a jelen SZMSZ Fonydd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altali
elfogadassal jon létre.

Az igazgatdtanacsi tagsadg beosztashoz kotott jog, azt atruhazni nem lehet, kivéve a tobbceélu
intézmény vezetojét, akit akadalyoztatas esetén az also tagozatos tagozatvezetd képvisel.

Az igazgatotanacs hataskore

Az igazgatotanacs az intézményegységek munkdjanak dsszehangolasat segiti.
Dontési jogkore:

- az intézményegység-vezetdi megbizasrol €s a megbizas visszavondsarol,
- azintézményegységek feladatainak dsszehangolasarol,

- az intézmény belso kitiintetéseinek odaitélésérol,

- sajat tigyrendjérol.

Atruhazott hataskorben dont:

- az éves munkaterv elkészitésérdl és a munkaterv elfogadasarol

- az intézmények munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol

- a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljar6 szakalkalmazottak
megvalasztasarol

Véleményezési jogkdre:
- akibocsatasra keriil§ intézményi szintli szabalyzatokat, az intézmény éves
beszamolojat
- afejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket
- az intézmény koltségvetési tervének javaslatat



- afenntartbhoz tovabbitandé felujitasi igényeket
- minden olyan kérdést, melyrdl az igazgatd véleményt kér

Az iskolaban a munkat a Sziiléi K6zosség, az Iskolaszék €s a Didkonkormanyzat segiti
kiilon program alapjan.



Az Igazgatotanacs miikodése

- Az lIgazgatotanacs miikodésének szabalyait tigyrendjében hatarozza meg,
amely az SZMSZ fiiggeléke,

- az Igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha legalabb 4 f6 jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, a jelenlévo tagok tobbségi igen szavazataval (egyszeri
szOtobbséggel) hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd szavazata dont.

- Az intézményegység vezetdi megbizdsrol, a megbizas visszavonasarol zart
iilésen egyszerii szo6tobbséggel dont, kivéve, ha az érintett személy a nyilvanos
ilésen valo dontéshez hozzdjarul. A dontéssel érintett személy a szavazdsban
nem vehet részt.

- Az Igazgatdtandcs iiléseirdl jegyzokonyv késziil. az Igazgatotandcs személyi
dontéseket érintd ligyekben zart iilést tart, kivéve, ha az érintett személy a
nyilvanos iilésen valé dontéshez hozzajarul., valamint sajat hataskorben zart
tilést rendelhet el.

- Dontéseirdl hatarozatot hoz, amelyet nyilvantart.

A Palonai Magvar Bilint Altaldnos Iskola Ovoda és Boleséde szerkezeti
felépitése’

Intézményvezetd
Igazgatotanacs
a bolcsdde vezetbie iskolai altalanos igazgatohelygttes
o6vodavezetd
also tagopatos tagozatvezetd l
alkalma%ottak ¢s mk. vezetok,
mk.vezetd
technikai személyzet pedagogusok
ovodapedagogusok
technikai
személyzet
¢lelmezésvezetd
iskolatitkar technikai személyzet

Az igazgatd jogéllasa és feladatai a tobbcélil, k6zds igazgatast intézményben

¢ Egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben épit vezetdtarsai és munkatarsai
véleményére, allasfoglalasaira. Jogkore és feleldsségi kore kiterjed az intézményt érintd valamennyi
jogviszonyra.

! Fony6d Varos Onkorményzat Képviseld- testiiletének 42/ 2010 (I1. 25.) hatérozata alapjan az
»elelmezésvezetd” sz6 folil a ,,gondnok™ szo6 torlésre keriilt.



Osszedllitja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és azt jovahagyasra a KépviselStestiilet
elé terjeszti.

Az érdekképviseleti tisztségviseld bevonasaval elkésziti intézménye kollektiv szerz6dését, majd annak
kolesonds munkaltatoi és munkavallaloi elfogadasat kovetden azt jovahagyasra a fenntarto elé terjeszti.
Elkésziti az intézmény dolgozoinak munkakari leirasait.

Elkésziti a — jelen szabalyzat fliggelékeit képez6 — tovabbi szabalyzatokat.

Osszedllitja vezetStarsai bevonasaval az intézmény és szervezeti egységei munkatervét, valamint
koltségvetési tervét.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei szerint gondoskodik a
tervekben  rogzitett feladatok hatékony megolddsdhoz  sziikséges valamennyi  feltétel
biztosithatosagarol.

Vezetbtarsai bevondsaval elkésziti az intézmény és szervezeti egységei feladatteljesitési és
koltségvetési beszamolojat.

Képviseli az intézményt annak fenntartja és a kiils6 szervek el6tt, szervezi intézménye kiilsé
kapcsolatait.

Fenntartojat folyamatosan tajékoztatja az intézmény miikddésérol.

Ellatja a munkaltatoi feladatokat, ennek keretében a fenntartd altal szabalyozottak szerint végzi a
létszam-gazdalkodasi feladatokat.

Az intézményi feladatellatasra irdnyuld egyéb jogviszonyok tekintetében ellatja a megbizoéi, illetve
megrendeldi feladatokat.

Kozvetlenil iranyitja az iskolatitkar munkajat.

Kozvetve, az érintett vezetStarsak Utjan irdnyitja az intézmény valamennyi tobbi munkatarsat, valamint
a megbizassal és megrendelés alapjan alkalmi vagy folyamatos feladatvégzést folytatokat.

Felel6s az intézmény gazdalkodasaért, a koltségvetési tamogatds ¢és az egyéb bevételek
felhasznalasaért, az intézményi vagyon megorzeéséért.

A tervezett koltségvetési eldiranyzatokat a fenntart6 rendeletében foglaltak szerint modositja.
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.

A kiilon szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort.

Iranyitja a belsé ellenérzésnek a szervezeti ¢s miikodési rendbe beépiilé folyamatos végzését.

Az intézmény dolgozoinak feladatai, kotelességei: ?

az intézményegységek vezetdinek,

az igazgatohelyettes, az alsos tagozatvezetd
a munkakdzosség-vezetoknek,

az iskolatitkarnak,

a pedagogusoknak és az osztalyfonokoknek,
a napkdozis neveldknek,

a fejlesztd pedagdgusnak,

az élelmezésvezetdnek,

az 6vondknek,

a dajkaknak,

gondozondk,

mosonok,

konyhai dolgozok,

a takaritoknak

a feladatait és kotelességeit részletesen a jelen Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzat II. része, és a munkakdri
leirasuk tartalmazza.

? Fonyod Varos Onkorményzat Képviselé- testiiletének 42/ 2010 (II. 25.) hatarozata alapjan az ,,takaritoknak”

bekezdés foliil a ,,gondnok” bekezdés torlésre Keriilt.



Az intézmény mitkodése

Az intézményegységek miikodése

Az intézmény intézményegységei jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat II. részében meghatarozottak szerint
végzik feladatukat.

1.

2.

A Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde SZMSZ 11 rész
1. fejezet.

A Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsée SZMSZ II. rész
2. fejezet

A Palonai Magyar Bélint Altalanos Iskola, Ovoda és Boleséde SZMSZ I1. rész
3. fejezet

A munkaterv:

Az intézmény miikddésének alapja az éves munkaterv. Az intézmény miikddési sajatossagai okan éves
munkaterven az egy tanévre — targyév szeptember 1-td] kovetkezd év augusztus 31-ig - szo6lo
munkaterv értendo.
A munkaterv a Pedagdgiai Programban foglaltakra, fenntartd altal meghatarozott elvekre és
elvarasokra, valamint az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerei igényeinek figyelembe vételére
épiil.
A munkaterv elkészitéséhez véleményt adnak:

- aintézményegységek vezetdi kozvetleniil,

- aintézményegységek munkatarsai vezetdiken keresztiil,

- a tovabbi, az intézményi munkavégzésben kozvetleniil vagy kozvetve résztvevok a

tevékenységiiket iranyitd vezetdn keresztiil.

Az intézményegységek részmunkaterveit az intézményegység-vezetok allitjak ossze.
Az intézmény egységes munkatervét az igazgatd késziti el.
A munkaterv tartalmazza:

- afeladatokat altalanossagban,

- a konkrét feladatokat a helyszin, az id6pont (idGtartam), valamint a felelds(6k)

megjelolésével,

- az intézmény munkavallaldinak tovabbképzési tervét.
A munkatervet a sziilok kozosségével, az Iskolaszékkel véleményeztetni kell, a fenntartonak el kell
kiildeni.

A gazdalkodas rendje

A gazdalkodas az éves intézményi koltségvetésre €épiil. A felhasznalasokat a takarékossagi szempontok
figyelembevételével kell biztositani.
A pénzforrasok korét a sajat bevételekre is ki kell terjeszteni.

Az tigyvitel rendje

Az intézmény iigyvitelét a vonatkozé jogszabalyok alapjan az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint kell
megszervezni. Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat irattari tervvel egyiitt érvényes.

A szakszervezettel és a kozalkalmazotti tandccsal valé egyiittmiikodés rendje

Az igazgatd a szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs kérésére szoban, illetve irasban informaciot
koteles adni minden olyan kérdésben, amely a munkavallalok munkaviszonnyal 0sszefliggd gazdasagi
és szocialis érdekeivel kapcsolatos.



e Az éves koltségvetés és munkaterv készitésének idoszakaban az igazgatd a szakszervezetet és a
kozalkalmazotti tanacsot azok kiilon kérése nélkiil tajékoztatja.

¢ Tovabba — kérés nélkiil — tajékoztatni kell a szakszervezetet, ha olyan vezet6i intézkedés 1ép életbe,
amely a munkavallalok legalabb 25%-at érinti. Ha a szakszervezet a tervezett intézkedéssel nem ért
egyet, érdekegyeztetd forumot kell 6sszehivni. A forumig a tervezett intézkedés nem vezethetd be.

A kiilso szervekkel valo kapcsolattartas rendje:

* Az intézmény munkatarsai munkajukkal Osszefliggé kérdésekben mas szervekkel (tarsintézmények,
kutatohelyek, kozépfoku intézmények, ellatott intézmények ¢&s szervezetek, azok képviseldi,
onkormanyzatok stb.) csak a szolgalati Ut betartdsaval létesithetnek hivatalos kapcsolatot. Ennek
megfeleléen minden kotelezettség-vallalas, megrendelés-teljesités csak az intézmény hivatalos utjan
bonyolitva érvényes.

¢ A mar intézményesiilt kapcsolatokban a folyamatban 1év6 feladat-ellatas napi teenddiben az intézmény
munkatarsai kozvetlen kapcsolat tartasara is jogosultak az intézetvezet6ik altal jovahagyott mértékben
és modon.

¢ A nyomtatott és elektronikus média, a helyi média informacioval valo ellatasa, ezek szamara barmilyen
témaban nyilatkozat addsa csak az igazgatdval vald eldzetes egyeztetés alapjan torténhet. Az intézmény
munkatarsa az informécié- vagy nyilatkozatkérés tényérdl az igazgatdt, tavollétében a felelds vezetSt
koteles soron kiviil tajékoztatni. Az ezen pontban foglaltak értelemszeriien érvényesek az intézményi
kiadvanyokat érint6 eljarasokban is.

¢ Az intézmény munkatarsa a feladatai ellatasa soran az intézmény tevékenységérdl adott tajékoztatasa,
értékelése tartalmaért és kozlési modjaért feleldésséggel — indokolt esetben fegyelmi feleldsséggel -
tartozik.

A belsé munkavégzés rendje

e Az intézményi munkaértekezlet feladata a munkatarsi kollektiva egészét érinté kérdések (SZMSZ,
munkaterv, munkabeszamolo stb.) megvitatdsa. A munkaértekezletet az igazgatd hivja Gssze, de a
szakszervezet képviseldje és a kozalkalmazotti tandcs egylittes kérésére barmikor Osszehivhato.
Intézményi munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal — tanév végén - kell 6sszehivni.

* Az intézményi vezetdi értekezletek feladata a szervezeti egységek tevékenységének dsszehangolasa, a
feladatvégzéshez sziikséges, illetve annak soran keletkezé informaciok kolcsonds atadasa, a
munkavégzés értékelése, a teljesités feltételeinek biztositasa. A vezetdi értekezletet az igazgatd hivja
Ossze sziikség szerint, de legalabb kéthavonta egy alkalommal.

* Az intézmény munkatarsai az intézményi feladatok teljesitése kozben a sokszorositd berendezéseket az
intézmény igazgatodjanak utasitasa szerint veszik igénybe.

* Az intézmény munkatarsai az intézményi feladatok teljesitése kozben azok ellatasahoz sziikséges
informatikai kapcsolatteremtéseikben ¢€s technikahasznalatukban a kiilon mellékelt szabalyzatban
foglaltak szerint jarnak el.

e A tdbbcélu, kozds igazgatasi kozds intézmény mindségiranyitadsi csoportot hoz 1étre, a
mindségiranyitasi program megvalositasara. Az altalanos iskola igazgatohelyettese a csoport vezetdje,
aki egyben a mindségiligyl megbizott is. Tagjai az intézményegységek mindségiligyi megbizottai, akik
az altaluk megallapitott iitemterv alapjan végzik feladatukat.

Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség

e Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség terheli azt a kozalkalmazottat, aki javaslattételi, dontési vagy
ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik a munkakdrének feladataival Osszefliggésben a koltségvetési
vagy egyeb pénzeszkozok felett, vagy a felhasznalasaval valo elszamolas soran.

e A fentiek értelmében igy az intézménylinkben vagyonnyilatkozat — tételére kotelezett:

a tobbcélu intézmény vezetdje,

a tobbcélu intézmény igazgatohelyettese,

az 6voda intézményegység vezetdje,

az oOvoda intézményegységben a munkakori leirds szerinti, a vezetd helyettesitésével megbizott
személy,



a bolcsdde intézményegység vezetdje,

a bolcséde intézményegységben a munkakdri leirds szerinti, a vezetd helyettesitésével megbizott
személy,

a tobbcélu intézmény vezetdjét az akadalyoztatasa esetén helyettesité also tagozatos tagozatvezeto,

az iskolatitkar,

az intézmény élelmezésvezetdje.

A vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettséget teljesiteni kell azt megel6zden, hogy az érintett
részére kiadjak azt a beosztast, amelyhez a kotelezettség kapcsoladik, illetve miel6tt az érintettel olyan
munkakdrre koézalkalmazotti jogviszonyt Iétesitenénk, amelyekhez vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettség parosul (eldzetes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség).

A munkakor fennallasa alatt, az ilyen kotelezettséggel egyiitt jard feladat — ellatasi kotelezettség
meglétének ideje alatt idokozonként ismételten vagyonnyilatkozatot kell tenni (idészakosan esedékes
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség). Az iddszakosan esedékes vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettséget kétévente kell teljesiteni, az esedékesség évében junius 30 — ig.

Nem kell megismételni a vagyonnyilatkozat — tételt, amennyiben annak teljesitése utan
megvaltozik az érintett beosztdsa, munkakdre, feladata.

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato6 ki az a megbizas, amelynél a vagyonnyilatkozat —
tétel kotelezd.

A vagyonnyilatkozatokat a munkaltatoi jogkdr gyakorloja Orzi. Az & feladata a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség végrehajtasanak elokészitése, a nyilatkozatok atvétele,
biztonsagos Orzése ¢s sziikség esetén a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése.

A vagyonnyilatkozat — tételre kotelezettet az esedékesség idépontja el6tt harminc nappal
tajékoztatni kell.

A tajékoztatashoz a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségrol szolo torvényben talalhato
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvany Kkitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast az érintett rendelkezésére kell
bocsatani.

A kotelezettet tajékoztatni kell arrdl, hogy milyen jogkdvetkezményekkel jar, ha nem teljesiti a
vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségét.
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Zar6 rendelkezések
Hatalyossag és érvényesség:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartoi jovahagyast kovetden 1ép hatalyba, hatarozatlan ideig
érvényes.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat nyilvanossaga:
¢ 1 nyomtatott példany az altalanos iskola igazgatojanak irodajaban,
* | nyomtatott példany a 6voda vezetdi irodajaban,
¢ 1 nyomtatott példany a bdlcséde vezetdjének irodajaban
e 1 elektronikus példany az iskolatitkar irodajaban,
e 1 elektronikus példany az iskola tanari szobajaban,
¢ 1 elektronikus példany a varos jegyz6i irodajaban.

A Palonai Magyar Balint Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési szabalyzatat Fonyod
varos dnkormanyzatanak Képvisel6t-testiilete az 52/2008. (I1.28.) hatarozataval jovahagyta.

Hidvégi Jozsef
polgarmester
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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. § A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

2. A szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:



- 1992, évi XXXIIL. térvény  : A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

- 1996. évi XXVIILI. torvény: : A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi
torvény modositasarol

-1993. évi LXXIX. Torvény A kozoktatasrol

- 1996. évi LXII. Torvény : A kozoktatasrol szold 1993. évi térvény modo-
sitasarol

- 1999. évi LXVIIIL. Torvény : A kozoktatasrol szol6 1993. évi torvény modositasarol

-1992. évi XXII. Torvény : A munka térvénykonyve
-1992. évi XXXIII. térvény  : A kozalkalmazottak jogallasarol
A Szervezetei és Miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a kovetkezok:
- A Kjt. végrehajtasarol kozoktatasi intézményekben 11/1994, évi (VL8.) MKM rendelet:
- A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol.
2000. évi 8.(V.24.) OM a nevelési-oktatasi intézmények, mitkodésrol sz616 1111994.(VLB.) MKM rendelet
modositasarol.
- 2003-ban modositott kozoktatasi torvény 408§.-a

3. A szabalyzat hatilya
Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa kotelezé érvényii az
intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el, -
az iskolaszék és a didkdnkormanyzat egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6
SZMSZ.

2.§ Az intezmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi modja (Az alapito okirat
alapjan)

1. Az intézmény jellemzo6 adatai

Név : Palonai Magyar Bélint Altalanos Iskola,
Ovoda és Bolcsdde

Cim : 8640 Fonyodd, F6 utca 8.

Tipus : altalanos iskola

Engedélyezett csoportszam : 17

Engedélyezett pedagoguslétszam : 32

A kozalkalmazottak sszes l1étszama : 39

1.1. AZ ISKOLA VEZETOSEGENEK TAGJAI
.11, igazgato
1.1.2.  igazgatohelyettesek
1.1.3.  osztalyfonoki munkakozosség-vezeto
1.1.4.  aKozalkalmazotti tanacs elnoke
1.1.5.  azIskolaszék elndke
1.1.6.  a szakszervezet vezetdje
Az intézményvezetdség az iskolai élet egészére kiterjedé kommutativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezet6je rendszeresen tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol.
E megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti.
A megbeszéléseken meghivottként jelen van:
a DOK patronalé tanara.
Az iskolavezetdség tagjai az intézmény pedagogiai és tevékenységét ellendrzik.



1.2. AZ ISKOLA DOLGOZOI *
Az alkalmazotti kor a torvény elGirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan a kdvetkez6:

1.2.1. Pedagdgusok

szaktanarok : 30 16
konyvtaros : 1 6
1.2.2. Ugyviteli dolgozok
Iskolatitkar: 116
1.2.3. Kisegit6 dolgozok
takaritok: 516

A Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola részben 6nallé jogi személyként mitkodik.
A pénziigyi, gazdasagi feladatait Fonyod varos Polgarmesteri Hivatal latja el.
A dolgozok munkéjukat a munkakori leirasuk alapjan végzik.
Tagintézmények: Rendelkezik tagintézményekkel
Telephelyek : Fonyod, F6 utca 4., 6:, 8.
Fonyod, F6 utca 25. Ovoda
Fonyod, F6 utca 27. Bolcsdde

3 Fonyod Véros Onkormanyzat Képvisel6- testiiletének 42/ 2010 (I1. 25.) hatdrozata alapjén az ,,takaritok 5 &”
bekezdés foliil a ,,portas, gondnok: 1 f6 bekezdés” torlésre keriilt.



2. Az intézmény jogallasa
Kozoktatasi intézményiink részben 6nallo jogi személy. Az Alapito okirat rendelkezése
szerint a pénziigyi, gazdasagi feladatit Fonydd varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

Alapito : Magyar Allam, 1948. XXXIIL. tc.
Az alapitd okirat szama: 54/1993.VI1.13.Kt.sz. hatarozat,
illetve, az azt modosito 16/1994.11.24 Kt.4.sz.

Fenntarto : Fony6d véaros Onkormanyzata
Feliigyeleti szerv : Fonyod varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény bélyegzdinek lenyomata és felirata:

hosszu (fej) bélyegzé:
korbélyegz6:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult:
igazgato
igazgatOhelyettes
tagintézmény vezetok
iskolatitkar
Az intézményi kiadmanyozas joga: az igazgatdt és az igazgatohelyetteseket illeti meg.

3. A gazdalkodas médja
A fenntarté dontése alapjan az intézmény részben 6nallé gazdalkodo.
Az intézményi vagyon tulajdonjoga Fonyod varos Onkormanyzatét illeti meg.
Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga Fonyod varos Onkormanyzatét illeti meg. Az intézmény
fenntartasi és mikodési koltségei a fenntartot terhelik.
A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza el az alapfeladatok ellatashoz sziikséges pénzeszkozoket.
Ha a tanul6 a tanuloi jogviszonyabol eredéen olyan dologi, vagy szellemi alkotast hoz létre, amelyet az
intézmény értékesit, a tanul6 és az intézmény a nyereségbdl 50-50%-ban részestil.
A studios feladatokkal megbizott pedagdgus heti 6rakedvezménye: egy ora/hét.

3.1. Azonosito adatok:

Feliigyeleti szerv : Fonyod Varos Képviselotestiiletének
Polgarmesteri Hivatala
Székhelye : 8640 Fonydd, F6 utca 19.
Szerv megnevezése . Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda
Bolcs6de
Cime : 8640 Fonydd, F6 utca 8.
Tel/Fax : 85/361-423
Agazati azonosité szama : 852010
Bankszamlaszam .-
Szamlavezetd pénztarintézet neve: -
Cime : 8640 Fonydd, Ady Endre utca 25.
Az intézmény térzsszama : 655446
Az Alapité okirat szama : 54/1993. 1993.06.13. Kt.sz. hatarozat, illetve az
azt modositd 16/1994.11.24. Kt. 4.sz. 3.2.

Szervezeti felépités:
Az altalanos Iskola SZMSZ-e alapjan a belsd szervezeti felépités a
kovetkezo:
Igazgat6
Igazgatohelyettes

Az intézmény egy szervezeti egységben latja el feladatait. Az iskola szervezetének



vazlatat lasd az 1.sz. mellékleten

3.3.Tevékenységi kor:

852011

852012

852021

852022

562913

562917
855911
855912
855914
855915

856013
931204

altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelés, oktatasa
(1 —4. évfolyam)
sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanuldk nappali rendszert
nevelése, oktatasa (1 — 4. évfolyamon
altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5 - 8. évfolyam)
sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (5 — 8. évfolyam)
iskolai intézményi étkeztetés
munkahelyi étkeztetés
altalanos napkdzi otthoni nevelés
sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése
altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
sajatos nevelési igényil tanulok altalanos iskolai tanuldszobai
nevelése
fejleszto felkészités
iskolai didksport — tevékenység tamogatasa

Intézménylink vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.4. Feladatmutatok:

552323

7051768
801214

805113

ékezési ellatottak szama : 16

¢lelmezési napok szama  : nap/év
szolgaltatast igénybe vevok szama: {6
tanulok 1étszama . 16
tanulocsoportok szama : db

fogl. résztvevok szama : 16

csoportok szama : csoport

3.5.Részvétel gazdasagi tarsasagban:
Intézményiink gazdasagi tarsasagot nem alapitott, illetve abban részvétele nincs.

3.6.Az intézménymiikodésének forrasa:
- Témogatés a helyi 6nkormanyzat kdltségvetésébol
- Atvett pénzeszkoz
- Sajat bevétel, mely az intézmény tevékenységével osszefliggd

3.7.A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

és feltételek:

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasokat
és feltételeket a Fonyod Varos Képviseld-testiilete altal jovahagyott éves koltség
vetés tartalmazza.

4. § Az intézmeny feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

1. Alap- és egyéb feladatok

Alapfeladat:

- Az alapité okiratban megallapitott nyolc évfolyamos nappali rendszert, altalanos
miiveltséget megalapozo iskolai oktatas.

- napkdzi otthonos, tanuldszobai ellatas, iskolaotthon

- iskolai intézményi étkeztetés - munkahelyi vendéglatas



- intézményi vagyon miikodtetés.

Egyéb feladatok, specialis képzési formak:

- gyermek-, tanulofeliigyelet-, kiséret, készenlét

- fejleszt6 és logopédiai tevékenység

- részképesség-kieséssel Osszefliggd egyéni fejlesztés
Vallalkozasi tevékenység: nyari tidiiltetés

2. Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszeri mikodését a XXXIIL. tc., 54.VI.13.kt. hatarozat, 16. II. 24. Kt. 4.szam11, 1998.,
1993., 1984. keltezéshi alapité okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.
Az intézmény tartalmi mikodését a pedagogiai program hatarozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez
kapcsolddva tartalmazza feladatellatas szakmai alapjait.
A pedagégiai program tartalmazza:
- anevelés és az oktatds céljat és feladatait,
- a helyi tantervet és oratervet
- az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését,
- a mindsités szempontjait és modjat
- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat
- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet
- a tehetség, a képesség kibontakozasat segitd tevékenységet
- a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat
- a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot
- a neveld- oktatdo munka ellendrzési, mérési, értékelési, mindségbiztositasi rendszerét
- a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet
- a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges, a neveld-oktatdé munkat segitd
eszkozok és felszerelések jegyzékét
- a sziil6, a tanuld és az iskolai pedagogus egylittmiikodésének formait és
tovabbfejlesztési lehetségeit

- a tanoran kiviili tevékenységeket, a hagyomanyapolas lehetdségeit
- a tanulassal kapcsolatos hagyomanyokat
- az iskola kapcsolatait
- az érdekegyeztetés modjait

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenységeit és

munkafolyamatait tartalmazza az iddpontok €s a hataridok kitlizésével, valamint a feleldsdk megjeldlésével.

A munkatervet a nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

3. Az intézmény jogosultsagai:
Nappali rendszerti, nyolc évfolyamos, altalanos miiveltségeket megalapozo iskolai
oktatasrol szo16 bizonyitvanyok kiéllitasa.
Nyolc osztalyos, nappali rendszerii altalanos iskolai végzettség tantsitasa.
Kapacitas kihasznalas szempontjabol az intézmény létesitményeinek kiadasa (tantermek,
tornaterem, szamitastechnika terem, szabadtéri szinpad, kondicionald terem, sportpalyak).

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4. §. A szervezeti egységek

1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet



érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a
racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti felépitésiinket.

2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak tgy kell a kozvetlen egylittmitkodést megvalositani, hogy az intézményi feladatok
eltatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek
munkdjukat Osszehangoljak. az intézmény szervezeti vazrajat (a szervezeti felépités grafikus
megjelentetését) az SZMSZ 1. szdmu melléklete tartalmazza.

5.§. Az intézmény vezetoje

1. A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a kdzoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivéalasztdsa nyilvanos pdalydzat utjan torténik. A vezetdi megbizds legfontosabb kdvetelménye: az
intézmény tipusanak megfeleld fels6fokt iskolai végzettség és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a
pedagogus munkakdrben vald hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése el6tt azonban be kell szereznie
az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolaszéknek, az iskolai sziildi szervezetnek, a
didkdnkormanyzatnak a vélemeényét.

2. Az intézményvezeto jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felel6sségét a kdzoktatasi térvény, valamint a fenntarté hatarozza
meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
- a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
- a nevelOtestiilet vezetése,
- a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése
és ellendrzése,
- a nevelési-oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositasa a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan,

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa

- a kozoktatasi intézmény képviselete,

- egyiittmiik6dés biztositasa az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6k
és a diakok képvisel6jével és a diakonkormanyzattal

- a nemzeti s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélt6 szervezése

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset megelézésének
iranyitasa,

- a dontés az egyetértési kotelezettség megtartasaval

- az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv
szerzOdés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

- a felndttoktatas igény szerinti megszervezése, a tankonyvrendelés szabalyozésa

Az intézményvezetd kizarélagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

- a pedagogusok feletti teljes munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor

gyakorlasa, tovabba a kiilon megallapitott iigyekben a kiadméanyozas.

3. Az intézményvezeto felelossége:
Az intézmény vezetdje (igazgatdja) - a kozoktatasi torvénynek megfelelden -
egyszemélyben felelds az aldbbiakért:
- a szakszeri és torvényes miikodésért,
- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
- a pedagdgiai munkaért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok cllatasaért,
- a neveld és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanuld- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,
- a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért
- a mindségbiztositas bevezetéséért és a mikodeéséért
- az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a DOK-kel vald



egyiittmikodésért

- az iskola menedzseléséért

4. Tavolléte esetén a hataskorébdl atruhazza:
a) Az altalanos helyettesre:

- a munkaltatoi jogok azon részét, melyek nem érintik a dolgozok bér, jutalom, fegyelmi és
szerz6désben rogzitett tigyeit

- az iskola képviseletét

- a kiadmanyozas, kotelezettségvallalas nélkiil
Az egyéb atruhazott hataskoreit a munkakori leiras tartalmazza

- a kisegit6 elnevezésli munkakorokbe tartozok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasat a
munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével

- a munkavédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését

- a tizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését

6.5. Az intézmény vezetosege

1. A vezetdhelyettesek (igazgatéhelyettesek) személye:
az intézményvezetd feladatait a pedagogiai vezetShelyettesek kdzremiikddésével 1atja el. A vezetOhelyettesi
megbizast - a nevelbtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval - az intézményvezetd adja a hatarozatlan
id6re kinevezett kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.
Az altalanos vezetéhelyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezdé személy. A pedagodgiai
vezetOhelyettes iranyitja kdzvetleniil a pedagogusok munkajat.
Felelosségi korét a munkakdri leirasa tartalmazza.
Kozvetleniil iranyitja a fels6 tagozatot, a felsés napkozit, illetve a tanuldszobat. Kapcsolatot tart a
Polgarmesteri hivatal gyamiigyi és gyermekvédelmi illetékesével, a hitoktatokkal; a sziilokkel, az iskolakkal,
a pedagdgiai szaktanacsadokkal, tovabba mindazokkal, akikkel a munkakori feladatai indokoljak. Szervezi
és iranyitja a tanoran kiviili foglalkozasok vitelét, a tovabbtanulassal és a palyavalasztassal kapcsolatos
feladatok ellatasat. Megszervezi a magantanuld vizsgait és a fels6 tagozat tankonyvellatasat, a
tankonyvfelelés bevonasaval. Kapcsolatot tart a palyavalasztasi szakszolgdlattal, a kozépfoku oktatési
intézményekkel, a kdzmiivel6dési intézményekkel. Ellatja az igazgato helyettesitését.
Az als6 tagozatos igazgatohelyettes kozvetleniil iranyitja az alsé tagozatot, az alsés napkdzis és
iskolaotthonos csoportokat, a fejlesztd pedagdgust, a logopédust. Kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal
gyamiigyi és gyermekvédelmi illetékesével; a hitoktatokkal, a sziilokkel, az 6vodaval, a zeneiskolaval, a
pedagogiai szaktanacsadokkal, tovabba mindazokkal, akikkel munkakori feladatai indokoljak. Szervezi és
irdnyitja az elsd osztalyosok beiratasat, a taneszkoz-ellatassal kapcsolatos feladatokat és az alsd tagozat
tankonyvellatassal kapcsolatos teenddit, a tankonyvfelelos bevondsaval.

2. A vezetéhelyettesek jogkore és feleléssége
A vezetéhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik. A vezetOhelyettesek feladat- és hataskore, kiterjed egész munkakoriikre. A
vezetShelyettesek munkakori leirasa az SZMSZ mellékletében talalhato.
A vezetShelyettesek felelossége kiterjed a munkakori leirasukban talalhatd feladatkorokre, ezen tilmenden
személyes felel6sséggel tartoznak az intézményvezetdnek. A vezetdhelyettesek beszamolasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

3. A vezet6ség
Az intézmény vezetOsége, konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik, és dont
mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt sziikségesnek latja. Az
intézményvezetdség tagjai: az intézményvezetd, a vezetéhelyettesek, a szakmai munkakdzosségek vezetoi,
az intézmény kozalkalmazottainak valasztott képviseldje, a diaksag pedagogusvezetdje, a Kozalkalmazotti
Tanacs elndke, az Iskolaszék elndke, a szakszervezet vezetdje, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds. A
vezetbk a vezetdi értekezletcken beszamolnak a szervezeti egységek mikodésérél, a kiemelkedd
teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

4. A vezet6k kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés



késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

5. A vezetok helyettesitési rendje
Az intézményvezet6 helyettesitése:
Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén altaldnos helyettese,
a mindenkori felsd tagozatos igazgatohelyettes, egyéb esetekben a kdvetkezd beosztasu munkatarsa, az also
tagozatos igazgatohelyettese helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
A vezetGhelyettesek helyettesitése:
A fels6 tagozatos vezetOhelyettesét az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd beosztasu, az alsd tagozatos
vezetOhelyettesét az alsd tagozatos munkakozOsség-vezetd beosztasi munkatarsa helyettesiti tavolléte
esetén.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét.

. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK. JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

7. §. Az alkalmazotti k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozo6 az oktato-neveld munkat kdzvetleniil vagy kozvetve segité mas kozalkalmazott. A
pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet)
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

2. Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési
jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kdzolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabalyok
biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes felel6sséggel egyszemélyben, - testiileti
jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van.

3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok €s a valasztott kozosségi
képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmaznia, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.
A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gyllések stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.



A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdz6 dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési; egyetértési és véleményezési jogot gyakorlod
kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség
értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

4. A pedagogusok nevel6- oktaté munkajaval osszefiiggo teenddokre valo kijelolés,
megbizas elvei
A pedagogusok munkakdri kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a kozoktatasi térvény, az intézmény

miik6désérdl szol6 miniszteri rendelet, a nevelési-oktatasi tervek, a 138/1992./X.8./Korm. rendelet, az SZMSZ,
valamint a Kollektiv szerz6dés tartalmazza. A nevelé-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasaért a
138/1992./X.8/Korm. rendelet szerint jar illetmény potlék.
A kollektiv szerz6dés allapitja meg, hogy a feladatok koziil melyeket lehet a kotelezd draszamba beszamitani,
valamint azt, hogy melyek azok, amelyeket a pedagogusnak munkakdrbe tartozo feladataként kell ellatni, kiilon
dijazas nélkiil. A nevel6 oktaté munkaval sszefiiggd teendok ellatdsara barmely pedagdgus megbizhatod
onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan. A megbizast az igazgatd adja és vonja vissza,
melyet — a nevelGtestiilett6] atruhazott hataskoriikben - a munkakozosségek elézetesen véleményeznek. A
megbizas, kijeldlés altalanos elvei:

- megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten

- szervezOkészség

- ratermettség

- megujulasi készség

- az Onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség Osszeegyeztetése

- azaranyos terhelés figyelembevétele

Az altalanos iskola pedagdgus alkalmazottai munkaidejének tanitassal lekotott €s tanitassal le nem kotott

részét az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.
F6bb megbizasok:

- osztalyfonoki: kijeldlés alapjan és megbizassal

- munkakdzosség-vezetdi: valasztassal és megbizassal

- didkénkormanyzatot segitd tanar: felkéréssel és megbizassal

- gyermekvédelmi felelds: felkéréssel és megbizassal

- szakkorvezetdi, karvezet6i, sportkorvezetdi, szertarfeleldsi: felkéréssel és megbizassal

- munka- és tlizvédelmi feleldsi: megallapodassal

5. Nevel6-oktato munka belsé ellenérzésének rendje
A neveld-oktatdo munka belso ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A
nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato a felelds.
Az ellen6rzés teriiletei, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként elkészitendé ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési terveket az igazgatohelyettes késziti el, melyeket nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
A neveld-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgatd

- az igazgatohelyettesek

- munkakdzodsség-vezetok

- munkakdzdsségi tagok kiilon megbizas szerint, melyre az igazgato6 kér fol
Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas. A nevelGtestiilet
tagjainal végzendo ellendrzések ilitemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezddkre és az iskoldba tijonnan
érkezett pedagdgusokra. Az igazgatohelyettesek ellenérz6 tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezden sajat tertiletiikon végzik. A munkakdzosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség
tagjainal a szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileten latjak el, s a tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatot vagy az illetékes igazgatohelyettest.
Az ellenérzés modszerei:

- atanorak, atanodran kiviili foglalkozasok latogatasa

- az irasos dokumentumok vizsgalata

- atanuléi munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban és irasban



Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg kell
beszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — testiileti értekezleten Osszegezni és
értékelni kell.

A tagozatot iranyitod igazgatohelyettes tanévenként legalabb egy alkalommal latogasson meg minden nevel6t.

6. Az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A neveldtestiilet és a szakmai munkak6zdsségek kapcesolatat az igazgato, az igazgatdhelyettesek és a
munkakdzdsség-vezetok szervezik. A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a
munkako6zosségek elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A munkak6zosség-vezet6 a nevelGtestiileti
értekezleten szoban ismerteti a munkakozosség allaspontjat. frasban tovabbitja az igazgatohoz a neveltestiilet
altal elkészitendd munkatervekhez a munkakdzosség javaslatat, valamint a munkak6zdsség sajat mikodési
teriiletére vonatkoz6 beszamolojat, az intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés elkészitéséhez. A
nevelGtestiilet és a tanulo kozdsségek, valamint a didkonkormanyzat kapcsolata: A kdzoktatasi torvény 62.§.2.
bekezdésében, a 63.§. (3) és (4) bekezdésében foglaltakhoz; A tanulokdzosségek, valamint a didkonkormanyzat
a hataskdorébe tartozo dontések meghozatala eldtt a didkonkormanyzatot segitd tanar utjan kéri a nevel6testiilet
véleményét, illetéleg a Didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasat.

A diakonkormanyzatot segit6 tanar a véleményezés targyat képez6 anyagot, illetve a szabaly- tervezetet az
igazgatonak adja at, aki gondoskodik annak nevelGtestiilet elé terjesztésérol.

A neveldtestiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését irasba kell foglalni, melyet az
igazgat6 k6zol a didkdnkormanyzat képviseldjével.

A didkonkormanyzat a dontést hozo értekezletére az igazgatot meghivhatja, illetdleg azon az igazgato részt
vehet.

8.5. A tanuloi kézosség és kapcsolattartasanak rendje

1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztidlykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatdrozott, az
osztalykozosség ¢élén pedagoégus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a felelds
igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfénok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban
tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét Osszehivni. Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az
osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb
tanul6létszam (idegen nyelv o6rak, technika 6rak stb.) A tanulécsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege,
vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. Diakkorok
Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre, melyeknek
meghirdetését, szervezését, miikddtetését a didkok végzik. Az intézmény a pedagdgia program céljainak
megfeleld diakkori tevékenységeket tdmogatja. Az a diakkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri
teriiletét igénybe kivanja venni, milkodésének engedélyeztetésére kérvényt nyajt be az intézmény
igazgatdjahoz.
A diakkéri kérvénynek tartalmaznia kell:
- a didkkor céljat, a diakkor tagjainak nevét és osztalyat,
- az intézményben tartézkodas rendjét (id6tartam, helyiségigény) - a didkkor valasztott felelds vezetdjének

nevét és osztalyat.

Az igazgato a diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola épiiletének hazirend
szerinti hasznalatat. Az intézményben miik6dé diakkoroket a vezetShelyettes tartja nyilvan.

3. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tajékoztatdo foruma. A diakkozgyiilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint
hivhat6 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytlést tartani, amelyen az iskola tanuloi,
vagy - a didkonkormanyzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A diakkozgyiilés napirendjét
a kozgylilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytlésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezeték beszamolnak az el6z6
didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a



tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés
is 0sszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6i vagy az iskola igazutdja kezdeményezi.

9.§. A didkonkormanyzat és miikodése

1. A didkénkormanyzat szervezet
A tanulokozosségek és a diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak létre. A
didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat akkor
jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50%-anak
képviselete biztositva van. A diakonkormanyzat - a tanulokdzosség altal elfogadott, €s a nevelbtestiilet altal
jovahagyott - szervezeti és miikddési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében taldlhatd /2.szamu
melléklet./
Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség megvalaszthatja az
Osztaly Diakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkdnkormanyzatanak vezet6ségébe. A tanulokozdsség ily modon 6nmaguk diakképviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott DOK latja el. A DOK tagjai alkotjak
a didkonkormanyzat vezetségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.
1.1.A didkdnkormanyzatba minden fels6 tagozatos osztaly két f6 képvisel6t delegalhat.
1.2. A DOK elkésziti a miikddési szabalyzatat, a felsds szabadidds programot, melyet a neveldtestiilet
hagy jova.
1.3. A DOK munkajat segitd tanart a kiildottek javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.
1.4. A DOK-6t a neveldtestiileti értekezleteken a segitd tanar képviseli. Az értekezletre a didkképvisel6 is
meghivott.
I.5. A jogorvoslati teenddket a hazirend tartalmazza.

2. A didkéonkormanyzat jogai
A didkonkormanyzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak elfogadasakor és modositasakor, - a hazirend
elfogadasakor és modositasakor,
- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
- sajat mikddésére és hataskore gyakorlasara,
- a miikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara, - egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
- tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mikddtetésére, vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

3. A didkonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mikddésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ ¢és
a hdzirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe:
az intézményi koltségvetés biztositja a diakdnkormanyzat mikodéséhez azokat a koltségeket, amelyeket a
diakonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld indoklassal eléterjeszt.

4. A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
A didkdnkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykora személy segiti, aki - a didkonkormanyzat
megbizéasa alapjan - eljarhat a DOK képviseletében:
A didkonkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildott folyamatosan kapcsolatot tart az
intézmény igazgatojaval.
A DOK megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a nevelStestiileti, valamint az
iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az Osztaly Diakbizottsaganak képviselGje jarhat el
az osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.
A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét. Az
intézményvezetd heti fogadoorajanak idopontja a tanévenként valtozik. Az adott tanév intézményvezetoi
fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az osztalyfonokok feladata. A
tanulok tajékoztatasa - az emlitetteken kiviil - az iskolaradio, a képujsag és az iskolai jsag feladata.

5.A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és formai, tajékoztatasuk formai ,, A tanulo joga,

hogy hozzéjusson a tanulmanyai folytatasahoz és jogai gyakorlasdhoz sziikséges értesiilésekhez, tajékoztassak a



jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol. A tajékoztatasi jog mellett biztositott a tanulonak, hogy szervezett
formaban véleményt mondjon az 6t neveld és oktatd pedagogus munkajardl és az 6t érintd kérdésekrol.

Joga azonban az is, hogy tajékoztatast kapjon a személyét és tanulmanyait érint6 kérdésekrél, valamint e
kérdéskorben javaslatot tegyen az iskola vezetéihez, pedagogusaihoz és az iskolaszékhez.” (Kt. 11.§.)

Az iskola kotelessége, hogy modot talaljon olyan forumok szervezésére, amelyek keretén beliil minden érdekelt
tanul6d megkeresheti az arra illetékes nevel6t sajat gondjaival, bajaival, s téliik érdemi tajékoztatast kapjon,
illetve birtokéaba juttassak mindazon informaciokat és ismereteket, melyek tudataban hasonl6 helyzetek
megoldasara képes.

Iskolankban a tanulok rendszeres tajékoztatasat szolgalja az els6 emeleten elhelyezett hirdet6tabla és a heti
rendszerességgel iizemeld iskolaradio. A hirdetStabla kezelése a DOK és a szabadidé-szervezd kotelessége.

Az iskolaradié miisoranak Osszeallitasa a tanulok egy-egy csoportjanak feladata, neveldi segitséggel,
didkonkormanyzati iranyitassal. A tanul6i vélemények megjelenhetnek a hirdet6tablan, az iskolaradioban és a
havi diakénkormanyzati értékelésen. A megjelend irasos és képanyag tartalmért a DOK a felelds.

Az iskolaban minden hénapban didkénkormanyzati vezetdségi gytilést, évente egy alkalommal DOK kozgytilést
kell tartani. A diakonkormanyzati vezet6ségi tilésen részt vehet az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese, tovabba
azok a pedagdgusok akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel korabban a tanulok kérték. Ezen a férumon
lehetdség nyilik minden tanuld szdmara, hogy véleményét elmondja, kérdéseket tegyen fel. A szervezett
véleménynyilvanitas kore a nevel6 €s oktatd pedagégusok munkajara és az dket érintd kérdésekre korlatozodik.

10.§. A sziiloi kozosseg és a kapcsolattartds rendje

1. A sziil6i szervezetek és a Sziil6i Munkakozosség valasztmanya
A kozoktatasi torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢s kotelességiik teljesitésére
szlil6i szervezetet (kozosséget) hoznak 1étre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és miitkddési rendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérél. Az intézményben
mikddik a Sziiléi Munkak6zosség, amely képviseleti Uton valasztott sziiléi szervezet. A Sziil6i
Munkakdzosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a valasztotta meg, ezért ez a sziil6i
szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét

érintd ligyekben. Az iskolai sziildi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozésat.

2. A sziil6i kozosséggel valo kapcesolattartas

Egy osztdly tanuldinak sziiléi szervezetével és gyermekkodzosséget vezetd osztalyfondk kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetOi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i munkakozosséget az intézményvezeté a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatair6l, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Munkako6zdsség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel, és

tanévenként egyszer beszdmol a neveldtestiiletnek a sziil6i kozdsség tevékenységérol.

3. A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény - a kozoktatasi torvénynek megfeleléen - a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak
modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon torténik.
A sziil6i értekezlet rendje:
Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett idépontu,
rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi sziildi értekezleten
a sziilok értesiilhetnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-
nevel6 1) pedagogusokat is. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, az
osztalyfonok és a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkdzdsségben felmertiild problémak megoldasara.
A sziiloi fogadéorak rendje:
Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok szamara.
Az intézmény hetente, a munkatervében rogzitett idopontil, rendes sziiléi fogadodrat tart. A tanulmanyaiban
jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfondk irdsban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a
gondvisel6 a munkatervi fogadoodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

4. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje



Kozoktatasi intézményiink a tanuldokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd (ellendrzé) fiizetekben. frasban értesitjik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasardl,
szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol. Téjékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informéaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tdjékoztatod fiizetben is feltlintetni, azt ddtummal és kézjeggyel
kell ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan. Az
érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tdjékoztatd flizetet a tanul6tol beszedni nem szabad a tanitas
idStartama alatt.

Az osztalyféonok havonta ellenérzi az osztalynaplo €s a tajékoztatod fiizet érdemjegyeinek azonossagat, és
poétolja a tajékoztatd flizetben hianyzo6 érdemjegyeket. Ha a tanuld

tajékoztatd fiizete hianyzik, ezt az osztalynaploba datummal €s kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint a
tanul6 érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni.

Az osztalyféndk indokolt esetben irasban értesiti a sziildket a tanulok elémenetelérdl, magatartasarol és
szorgalmarol a negyedévi és haromnegyedévi szoveges értékelés soran.

11. § Az iskolaszék és az intézmény kapcsolattartasanak rendje

1. Az iskolaszék és jogai
Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére: az intézmény miikddésében
érdekelt szervezetek egyiittmiikddésének eldmozditasara iskolaszék miikddik, melybe a
szlilok, a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat azonos szamu képviseldt kiildhet. Az
iskolaszék maga allapitja meg miikodésének rendjét, munkaprogramjat €s megvalasztja
tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk képviseli.
Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész miikddésével
kapcsolatban, kiilonosen a Pedagodgia Program elfogadasa, a vezetd személye és az intézmény irdnyitasa
vonatkozasaban.
Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor, a Hazirend elfogadasakor
- a vallalkozas alapjan folyo oktatas feltételeinek meghatarozasakor
A nevelGtestiilet a Ktv.-ben meghatarozott jogkorébdl adoddan, valamint a Vhr. alapjan az iskolaszék
véleményét kéri a pedagdgiai program modositdsakor, az éves munkatervrdl, az intézmény munkajanak
atfogd értékelésekor, az alapfeladatokon tuli bevétel felhasznalasakor, illetve a helyiségek hasznalatra
torténd atengedésérol.
Az iskolaszék atruhazott hataskorben hozott dontést koveté 3 munkanapon belill az igazgatd értesiti a
nevelGtestiiletet.

2. A kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd és az iskolaszék elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat tanévenként az
intézményi munkaterv és az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A kapcsolattartés
a feladatellatas fiiggvényében folyamatos.

Az intézmény az iskolaszék miikodését tamogatja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges helyiségek ¢és
berendezések - eldzetes egyeztetés utan vald - rendelkezésre bocsatdsaval. Az intézményvezetd vagy
megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatja az iskolaszéket az
intézmény mukodésérdl: Az iskolaszék elndke tanévenként egy alkalommal tajékoztatja sajat miikodésérol
és munkaprogramjardl a nevel6testiiletet.

3. Az iskolaszék sziiloi fogaddorai
Az iskolaszék sziildi tagjai az intézmény munkatervi fogadodraival egyidejiileg iskolaszéki fogaddorat
tartanak a sziilok részére. Ilyen modon a sziilok kézvetlen kapcsolatban lehetnek az iskolaszékkel. Az
iskolaszék irasban tajékoztatja az intézmény vezetdjét a sziildi fogadoorak tapasztalatirol, a sziilok altal
jelzett problémakrol.

12.§. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

1. A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és médja
Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében ¢s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel.



Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas
szerint, a nevelok a vezetdi megbizas alapjan tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiillonb6zd szakteriilteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival, meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A Kkapcsolattartas formai és médjai:

- k6z0s értekezlet tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- k6z6s tinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kozos fenntartasban miikodd intézményekhez és
szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezé belfoldi szervezetekkel:
- a fenntartoval, az dnkormanyzattal
a fenntarté altal finanszirozott tobbi kozoktatdsi intézménnyel: az 6vodaval, a

konyvtarral, a Zeneiskolaval, Miivelédési hazzal
- a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- a gyermek- és ifjusdgvédelmi hatosagokkal,
- anevelési tanacsado szolgalattal,
- a csaladsegit6 kdzponttal
- atorténelmi egyhazak szervezeteivel
- az iskolai alapitvany kuratoriumaval
- renddrséggel (D.A.D.A. program)
- gimnaziummal
- a szakkozépiskolaval
- a szakmunkasképzdvel
- a Févarosi Gyermekotthonnal
- Csokonai Vitéz Mihaly Tanitoképzd Foiskola, Kaposvar
- Tatay Sandor Altalanos Iskola, Badacsonytomaj
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd kiilfoldi szervezetekkel:
- Borszék Altalanos Iskolaja, Romania
- Leipheim Altalanos Iskolaja, Németorszag
- Japan-Magyar Barati Tarsasag, Ecotour-csoport
Az intézményi tAmogato6 alabbi alapitvanyokkal:
- Magyar Balint Altaldnos Iskolaért Alapitvany, Aranyhid Néptanc Alapitvany

A kovetkez6 egyhazi intézményekkel:
- katolikus egyhaz
- reformatus egyhaz
- evangélikus egyhaz
Az alabbi patronalé cégekkel:
- Balaton Tsz, Ordacsehi
- Fonyton
A kovetkezo sportegyesiiletekkel:
- Pet6fi SE

Egyéb szervezetekkel:
- Orvosi rendeld
- Varosvédo szervezet, Fonyod
- Gyermektabor
-MAV
- MAHART



IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

13.§ A nevelotestiilet és miitkodései rendje

1. A neveloétestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢€s oktatési
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozé szerve. A
neveldtestiilet tagjai minden kdzalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetlentil segitd felséfoka végzettségli alkalmazott.

2. A nevelétestiilet feladatai és jogai
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvaldsitasa, ezaltal
a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa: Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet
véleményezo ¢és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben. A nevelGtestiilet
egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

- a pedagdgiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- a tanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

- a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras

- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- a didkdnkormanyzat miikddésének jovahagyasa

- sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa,

- az Alapito okiratban foglaltak szerint a nevelési- oktatasi intézmény alapfeladatan kiviili, anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenység, vallalkozas inditasa, igénybevétele, feltételeinek
meghatarozasa, a bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasa

A nevelotestiilet a szakmai munkakozosségre ruhazza:
- a tantargyfelosztas eldzetes véleményezését
- pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét

3. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek egy
részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok - iskolaszék,
sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, stb: - képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiilet dontési jogkdrébe
tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi iigyeit) az 6raadd tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.
A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- tanévnyito értekezlet;

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- Oszi nevelési értekezlet,

- tavaszi nevelési értekezlet,

- tanévzar6 értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a kozalkalmazotti
tanacs €s az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek tartja.

4. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagdégus vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokdnyvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlevo tagjai koziil két



hitelesit6 irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

14.§. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

1. A munkakozosségek célja
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kdzds mindségi és szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellenorzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
A szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinalasra munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

2. A szakmai munkako6zosségek feladatai
A munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktatd munkat

- javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasara €s a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

- szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

- tAmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

- 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

- Osszeallitja a vizsgak (felvételi, iskolan beliili specialis tagozat, kiilonbozeti, osztalyozo, javito,
helyi stb.) feladatait és tételsorait,

- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

- végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kivalasztja az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket (tantdrgyak, osztalyok csoportok)

3. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkakozosség vezetéje képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé és az
iskolan kiviil: Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden
tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkakozosség-vezetdk tovabbi feladatai és jogai:
- irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv dssze,
bemutato6 foglalkozasokat szervez
- elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez igazod6 tanmeneteit,
- ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak
eredmeényességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé,
- Osszeallitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakodzosség éves munkaprogramyjat,
- beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasar a, kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra stb.
A szakmai munkako6zosségek felvallaljak:
- a szabadid6 hasznos eltoltésével osszefiiggd teenddket,

crer

- a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitését (alkalmilag és
meghatarozott idére),

- a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyekben vald dontést, kivéve:
nevelési program, pedagdgiai program, SZMSz),

- a tanulmanyi versenyek szervezését és lebonyolitasat

- az intézményi nyilt napok megszervezését,

- a tankdnyvrendelés elokészitését és lebonyolitdsanak segitését,

- a sziil6i értekezletek el6készitését,

- a Sziilok forumanak eldkészitését,

- Eves terv szerint a munkakozosségek részt vesznek az intézményben folyo
Szakmai munka ellendrzésében (félévi, év végi értekezletek munkakdzosség-
vezetdi beszamoloja).

4. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje

4.1. Az intézmény szakmai munkakozosségei



- also tagozatos munkako6zdsség, szakteriilete: az 1-4. évfolyam osztalyai nevelési és oktatasi
munkéjanak 6sszehangolasa, a napkdzi otthonos és iskolaotthonos foglalkozasok feladatrendszere
- osztalyfénoki és human targyak munkakozossége, szakteriilete: az osztalyfonoki tevékenység
koordinalasa, a magyar és torténelem targyak és az idegen nyelvek feladatrendszerének
végrehajtasa, az anyanyelvi és irodalmi miivészeti nevelés oktatas hatékonysaganak biztositasa
- természettudomanyi targyak munkakozosség, szakteriilete: a matematika, fizika, kémia, foldrajz,
bioldgia targyak feladat- és eszkdzrendszerének atadasa, a természeti kornyezet és az ember
kapcsolatabol eredd problémarendszer tudatositasa
- technika, informatika és készségtargyak munkakozossége
A szakmai munkakozosségek kapcsolatai
1. Az iskola szervezeti Keretein beliil:
- a szakmai munkako6zosségek és az iskolavezetés
- a szakmai munkako6zdsségek és az igazgatohelyettes
- a szakmai munkako6zdsségek és az Igazgatdtanacs
- évente négy alkalommal a Tanév rendjében szabalyozott médon munkak6zosségi
foglalkozast tartanak (augusztus, oktdber, januar, aprilis)
- az 0szi és a tavaszi nevelési értekezleteken
- a félévi és az év végi nevelotestiileti értekezleteken
- a fels6 tagozaton az osztalyfonoki munkakozosségi értekezleteken
(minden hénap els6 hétf6jén)
- k6z6s munkakozosségi megbeszélések adott feladat kapcsan
- rendkiviili munkakozosségi értekezletek
- a munkakozosségek ¢és a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
4. 2. 2. Kapcsolatok az iskola szervezeti keretein kiviil:
- a helybeli két kdzépfoku intézmény szakmai munkakozdsségeivel
évente egy alkalommal tartand6 foglalkozas keretében (magyar nyelv €s
irodalom, matematika)
- az alsé tagozatos és az 6vodai munkakozosség megbeszélései a beiratkozas
elott
- az 6vodasok latogatasa az iskolaban
- az 0vondk latogatasa az altalanos iskoldban
- a human és készségtargyak munkakozosségének kapcsolata a fenntartoval
(iinnepélyek, megemlékezések, jeles napok)
- a helyi sportegyesiilettel és a szakosztalyokkal
- a helyi médiaval
- a human targyak munkako6zosségén beliil az osztalyfénokok az egészségiigyi
ellatasrol gondoskodo intézményekkel,
a csaladsegitd szolgalattal,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel,
az alapitvannyal,
a rendoérséggel (D.A.D.A. program, baleset — megel6zési tevékenység)
- szakmai vizsgalatok alkalmaval a szakértokkel
- az Alapfokt Miivészeti Iskolaval
- a Sziil6i munkako6zosséggel

4.2.
4.2.

15. §. A nevelotestiilet feladatainak atruhdzasa

1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott idére
vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a
szakmai munkakdzdsségre, az iskolaszékre vagy a diakonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek tandrai és a szakmai munkakozosségek
vezetdi beszamolasi Kkotetezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munkatervben rogzitett félévéi
értekezletek idopontjaban.
Kiegészités: Lasd IV. A nevelGtestiilet és a szakmai munkakozosségek 13. § 2. A neveldtestiilet feladata és



jogai

2. A nevelétestiilet altal l1étrehozott bizottsagok
A neveldtestiilet - feladat-és jogkorének részleges atadasaval - az allandd bizottsagokat hozza 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata
- az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala
Tagjai: - az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,
- az érintett tanul6 osztalyfénoke,
- egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen pedagdgus,
- a didkdnkormanyzat képvisel6je

A Nevelési Bizottsag feladata:
- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési célok és feladatok megvalositasanak vizsgalata,
- a tanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése,
- a konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében
Tagjai: - az osztalyfonoki munkako6zosség vezetdje
- négy kiilonboz6 évfolyami kozosség osztalyfonoke
- az als6 tagozat munkak6zosség-vezetdje
A Nevelési Bizottsag tennivaldi a Nevelési mindségi kor munkéjaval azonosak.

Human Oktatasi Bizottsag feladata:
- a pedagbgiai program alapjan a human targyakban (magyar, torténelem, idegen nyelv) a kvetelmények
megvalodsitasanak vizsgalata
- a tanulok tudasszintjének évfolyamonkénti korrekt mérése és értékelése
Tagjai: - két szakmai munkakdzosség vezetd
- négy szaktanar
A Human Oktatasi Bizottsag tennivaldi azonosak a Human targyak mindségi korének

feladataival.
Real Oktatasi Bizottsag feladata:
- a pedagdgiai program alapjan a redl tantargyakban (matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz) a

kovetelmények megvalositasanak vizsgalata,
- a tanulok tudasszintjének évfolyamonkeénti korrekt mérése és értékelése
Tagjai: - két szakmai munkakdzosség vezetd

- négy szaktanar

A Readl Oktatasi Bizottsag munkéja a Természettudomanyok mindségi korének
feladatrendszerét jelenti.
A Human Oktatasi Bizottsag és a Real Oktatasi Bizottsag a feladatat kizarolag a helyi
tanterv kialakitasakor és modositasakor, a pedagdgiai program nevelési €s oktatési
céljainak megfogalmazasakor fejti ki. A huméan és a real targyak kovetelményeinek
megvalositasardl az év végi munkakdzosség-vezetdi beszdmolokban adnak szamot a
munkakozdsség-vezetok. Az értékelésekhez az évenkénti orszagos kompetenciamérések
eredményeit is kotelesek felhasznalni.

3. Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése
A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi munkajanak
értékelését, magatartasi €és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkozo6 pedagogusokra ruhazza at.
A nevelétestiilet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az osztalyfonokre harul.
Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds vezetOhelyettes tudtaval -
ugynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.

4. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai
A nevel6testiilet a kozoktatasi torvényben maghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakdzdsségre ruhdzza at
az alabbi jogkoreit:



- a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa

- tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel,

- a hatarozott iddre kinevezett pedagégusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség vezetd munkajanak véleményezése

5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak
a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Ha az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza 1étre,
errl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja,
vagy az igazgatd bizza meg.

V. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

16.§. A tanév helyi rendje

1. A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-t6] a kovetkez0 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 30-ig tart. A tanév altalanos
rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet
hatarozza meg ¢és rogziti munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

- a nevelQtestiileti értekezletek iddpontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

- a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti, helyi; alap) rendjét

- a tanitasi szlinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat

- a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

- a sziildi értekezletek idopontjait, a Sziilok Forumanak datumait

- a kitiintetések felterjesztésének hataridejét

- a foglalkozasszervezésekkel kapcsolatos teend6k rendjét és hataridejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
A fentieket, a Hézirendet, a nyilvantartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell
fiiggeszteni. A fentiek idopontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

3. Az intézmény nyitva tartisa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7 6ratol 20 oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8 6ratol 16 oraig tart.
A szokasos nyitva tartasi rendrol valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az
intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

17.§. A tanitasi napok rendje

1. A tanitasi 6rak rendje
Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé orarend alapjan
torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tanteremben.
A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rdk iddtartama) 8-t6l 14-ig tart.



A kotelezben valasztott fakultacios tanérakat 14 oraig be kell fejezni. Indokolt esetben az igazgatd roviditett
orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idétartama: 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. Nulladik 6ra nem
tarthato.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) lategatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetShelyettesek tehetnek. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkozo
szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2. Az 6rakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10 perc, a 2. 6ra utani 20 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc.
Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében- a tantermekben szelléztetni kell. Az o6rakdzi
szlinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok egészségiik érdekében - lehetdség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!
Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rak az igazgatohelyettes
engedélyével - az orakozi sziinet eltolasaval kivételes esetben tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyeletet
biztositani a masodik ora utan a csongetésig.

3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartéozkodhat. Az 6rarend szerinti kotelezd
tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus
feliigyel. Az orakdzi sziinetekben, valamint kozvetlentll a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az
iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok és didkok 1atjak el.
Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az tligyeleti rend beosztasaért a
feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére
kijelolt pedagdogus felelés az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes
pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.
Tanuléi iligyeleti rendszer segiti az iigyeletes pedagéogusok munkéjat, melynek szabalyai a hazirendben
talalhatok.
Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani idoszakokra:

reggel 7,30-t6l 8 oraig,

délutan 14 oratol 16,30-ig pedagogus iigyel a tanuldkra.
Az ebédeltetés alatt az étteremben neveldi tigyelet mitkodik.
A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeltet, ha azt az intézmény tanuloi koziil
legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az iigyeleti rend
tartalmazza.
A hivatalos iigyek intézésére a gondnoksagon torténik 8 és 16 6ra kozott. Az épiiletbe belépd latogatokat a
portaszolgalat az irodahoz kiséri.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd jogosult és koteles az intézmény miikodési
korében sziikségessé valo, halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16 6rakor tavozéd
vezetd utan az iigyeletes ¢és a foglalkozast tartd neveld felelds a hdzirend betartasaért,

betartatasaért.

18. §. Az intézmény munkarendje

1. A vezetdk intézményben valé tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az intézmény
vezetdje vagy vezetOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait. Az iligyeletes
vezet6é akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rdgzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az iigyeleti
feladatokat ellatd személyt. A nyitvatartasi id6 alatt (7,30-16 ora) az igazgatdé vagy helyettesei koziil egy
vezetonek az iskolaban kell tartozkodnia.

2. A kozalkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét - a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori leirasait az intézményvezeto
késziti el ¢és hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanuléonak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott



munkatarsa tartja.
A vezetdhelyettesek tesznek javaslatot - a tdrvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével - a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3. A pedagégusok munkarendje
A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatdsi torvény rogziti. A nevelési oktatdsi intézményben
dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld - oktaté munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a pedagdgusok egyenletes terhelése.
A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai vezetShelyettesek
allapitjadk meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanoérak (foglalkozasok) elcserélését a
vezetOhelyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.
A pedagoégusnak a munkabdl vald tadvelmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatainak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a
pedagogust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.
A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tartani, illetve a
helyettesitést vezetd pedagdgusnak tajékozddnia kell, hogy a tantervi anyagban az adott osztaly hol tart. A
rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6éra megkezdése el6tt negyed
oraval jelezni kell az intézmény vezetShelyettesének.
A pedagbdgusok szamdra - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) ordk megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja, a vezetShelyettesek és a szakmai
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a
pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

4. A nem pedagégus munkakoriek munkarendje
Az oktato-neveld6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
intézményvezetd allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztidsanal figyelembe
kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatinak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrdl értesiteniiik kell az
intézményvezetot, vagy a helyettesét.

5. A tanulék munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
mellékletében talalhaté Hazirend hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait a neveldtestiilet - az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utan
- az ¢érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a
pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és
az intézményben tartézkodo személyekre nézve kotelezo.

6. A pedagogiai (nevelo- és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje
6.1. A pedagogiai (neveld- oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii ( a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) mikodését

- segitse az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat

- megfeleld mennyiségii informéaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol az
igazgatosag szamara

- megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatban a bels6 és kiils6 értékelések elkészitésé¢hez

6.2. A nevel6 és oktaté munka belsé ellenorzésére jogosultak:
- igazgatd
- igazgatOhelyettes
- munkakdzdsség-vezetok
- azigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.



6.3. Kiemelt ellenorzési szempontok a belsé ellenérzés soran:

a pedagdgusok munkafegyelme
a tanorak, a tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
a neveld- oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja
a tanar- didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
A nevel6 és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
= cldzetes felkésziilés, tervezés
=  atanitasi ora felépitése és szervezése
= atanitasi oran alkalmazott modszerek
=  atanuldok munkaja és magatartasa
= apedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitdsi 6ran
=  az 6ra eredményessége
= ahelyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
= tantargyi eredménymérések (a tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a
pedagogiai program és mindségbiztositas alapjan az iskola vezetdsége
hatarozza meg)
a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas

6.4. Az intézményen beliili altaldnos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait €s kotelességei a Belsé ellendrzési szabalyzat
hatarozza meg.

6.5. Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését a belsé ellenérzési terv hatarozza
meg, melyet az igazgato készit el.

VL. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

19. § A tandran kiviili foglalkozdsok

1. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulék érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint tanoran
kiviilli foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziili
szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkakodzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.
A tanév tandran kiviili foglakozasainak tartasat a tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, az iskolaszék,
tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatdnal.
A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a
tajékoztatd fiizetben a sziil6k alairasaval.
A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétele esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelez6. A tandran
kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt. Szervezeti formak:

- napkdzi otthon, tanul6észoba

- iskolaotthon

- szakkor onképzokor

- énekkar

- sportkorok

- korrepetalas

- tanulmanyi verseny

- kulturalis verseny

- sportverseny — didknap

2. A napkozis és a tanuldészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkozi otthoni és tanuldszobai ellatasat. A
jelentkezést sziil6i alairassal irasban kell jelezni az iskola hivatalos tajékoztato fiizetében:
a) A napkozis foglakozasok rendje:



3.

Napkozi otthon az 1-5. évfolyamon miikddik. Az utolsé tanitasi ora végétdl kezdddik és 16 oraig tart. A
sziilok kérésére, ezt kovetden 16,30 oraig Osszevont ligyeletet tartunk. A napkozi rendjét az otthonrend
szabalyozza, amelyet a napkdzis munkak6zosség készit el, és az als6 tagozatos igazgatohelyettes hagy jova.
Tanitas nélkiili munkanapokon a napkoézis csoportok Osszevonhatok. A szabalyzatot évente feliil kell
vizsgélni.

b) A tanul6szobai foglalkozasok rendje:

Tanulészoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik, szorgalmi id6 alatt mikodik, tanitasi ido alatt 14-16
oraig az erre a célra kijelolt tantermekben. A tanuldszobai foglalkozast tartod tanar feladata, hogy segitse a
tanulokat az 6nallo tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell
forditania a hianyos felkésziiltségii tanulokra.

¢) Iskolaotthon a sziilok igényei alapjan az 1-2. évfolyamon miikodhet.

Szakkérok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggben inditja az
iskola. A szakkorbe jelentkezés onkéntes, azonban a jelentkezés utan a foglalkozasokon valo részvétel
kotelez6. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elbre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelés a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja. Az iskola
természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi, mivészeti, technikai és sport szakkoroket hirdet. A tanuldk és a
szllok 1j szakkorok szerevezését is kezdeményezhetik. A jelentkezési hataridd: szeptember 15. A szakkorok
oktober 1-én kezdddnek és majus 31-ig tartanak. A foglalkozasok idétartama heti 1-2 6ra. Indokolt esetben a
foglalkozasokat tombositeni is lehet. A szakkorok téritéses igénybevételérdl az igazgatd dont.

4. Onképzékorok

Az iskola miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal dnképzdkoroket
szervez. Az onképzOkordok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd
tevékenységére.

Az 0OnképzOkorok szakmai iranyitasat kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az intézményvezetd engedélyével és a mitkodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

5. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként mitkodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben. Az
énekkar célja a megfelel6 adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott kdrusvezetd tanar. Az
énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért miikodésének minden
koltségét az iskola viseli. Az énekkar kiils6 fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

Az énekkar szorgalmi id6észak alatt az 6rarendben rogzitett id6szakban, heti kétszer 45 perces idobeosztassal
mikddik. Az énekkarosokat az énektanar valasztja ki a jelentkezés utan. A jelentkezés egész évre szol.

6. SPORTKOROK, A M INDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A tanulok mindennapi testedzésénck, mozgasigényének kielégitésre, a mozgas €és a sport megszerettetésére

sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok:

Iskolank lehetséget nyujt tanuldinknak a kiilonb6zd sportagi (atlétika, kosarlabda, kézilabda, labdaragas,

torna) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

A sportkor szakkoreit és a tomegsportot a testnevelOk vezetik. A tanuldk jelentkezése onkéntes. A felvétel

utan a szakkorokon a részvétel kotelezo, a tomegsporton Onkéntes. A sportkdrok munkajahoz a feltételeket

az iskola biztositja.

6.1. Az iskolai didksportkor didkdnkormanyzatként miikddik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal
megbizott testneveld tanar segiti.

6.2. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait tanévenként az iskolai didksportkdri munkatervben kell
megtervezni, és az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

6.3. A délutani tomegsport — foglalkozasokra az iskola az 6szi és a tavaszi idészakban a két sportpalyat, a
tornatermet és a kondicionald termet, a téli id6szakban a tornatermet és a kondicionald termet
biztositja, ahol a testneveld tanar feliigyelte mellett a délutani foglalkozasi rend szerint a testedzés a
tanulok szamara biztositott. A tdmegsport- foglalkozasok pontos idejét tanévenként hatdrozzuk meg.

7. AKONYVTAR

Az iskola konyvtara a konyvtari tandrakon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében



all a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és folyodiratok, valamint az

egyeb informacidohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

A gylijtokori szabalyzat fogalmazza meg a kdnyvtar allomany bovitésének szempontjait.

7.1. Az iskolai konyvtar mitkodési rendje

Feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok gytijtése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztosita-
sa, k6lcsonzése, valamint tanorak és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

7.2. Az iskolai konyvtar tartos konyveket és tanulok altal alkalmazott segédkonyveket sze-

rez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

7.3. A konyvtar vezetdje kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakmai szolgalatot ellato in-

tézmények konyvtaraival és egyiittmiikodik a helyi kozkonyvtarral.

7.4. A konyvtar miikodtetéséért a konyvtaros tanar a felelds. Részletes feladatait munkakdri leirasa

tartalmazza.

7.5. A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a neveldk és a szakmai munkako6zosségek ja-

vaslata alapjan a gytijt6kori szabalyzatban foglaltak szerint torténik

7.6. A szolgaltatasokat az iskola dolgozéi és tanuld ingyenesen vehetik igénybe

7.7. Szolgaltatasai:

- tajékoztatas a dokumentumokroél €s szolgaltatasokrol

- tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa

- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

- Internet elérés

- tajékoztatas nyijtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairél

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

7.8. A szolgaltatasokat csak az iskolai konyvtarba beiratkozott iskolai dolgoz6 és tanuld

veheti igénybe. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozo-
nak vagy tanulonak a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

7.9. Az iskolai kényvtar nyitva tartasat a DOK-kel val6 egyeztetés alapjan a konyvtar

nyitva tartasi idejére vonatkozo eldirasok figyelembe vételével egyeztetjiik.

7.10. A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével
tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, az igényelt szol-
galtatasok korét a tanév elején a tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, a
konyvtaros-tanarral egyeztetniiik kell.

7.11. A konyvtar dokumentumait ( a tartds konyvek és a tanulok altal hasznalt segédkony-

vek kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikolcsondzni. A kdlesonzési id6 egy alka-
lommal meghosszabbithato.
7.12. Az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
- kézikonyvek
- szamitogépes szoftverek
- muzedlis értékii dokumentumok
7.13. A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziilje) a konyvtari dokumen-
tumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikol-
csonzott dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, a jogszabalyokban
el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

8. Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas.
Ha a tanuld felzarkéztatasra szorul akkor azt megtervezni a sziilékkel kozosen kell. A korrepetalast az
igazgatd altal megbizott pedagogus tartja. Az elsdé négy évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett
idopontban az osztalyféndk, illetve a szaktanar javaslatara, kotelezd jelleggel torténik. Az otddik
évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijeldlt tanuldcsoportokra
kotelezd jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

A beosztas a tantargyfelosztas és az drarend alapjan torténik. A részvétel onkéntes.

20.§. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

1. Versenyek és bajnoksagok



A didkok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo részvétele kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és
feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetOhelyettes iranyitja. Az igazgaté gondoskodik arrol, hogy a
versenyeken eredményesen szerepld tanuldkat az iskolakdzosség megismerje.

2. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyeknek célja - a pedagdgiai program
célkitlizéseivel dsszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztalyok
kozosségi €letének fejlesztése.
A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitdas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetok. Az osztalykirandulds tervezését irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.
A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztilyfonoki tanmenetében kell tervezni.
A sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségeével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhatd koltségeirdl a sziilléket az ellenérz6 utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A tanuldk tanulmanyi
kirandulasanak koltségeit az iskola nem vallalja. A tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggden a kirdndulés
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.
A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol.

3. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok
A tanitasi id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitisi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és tudomanyos rendezvénye — az
igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre
utazasért felelds csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtja be. A
csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartdzkodas idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a
résztvevd tanulok szamat, névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

4. Kulturalis intézmények iskola altal szervezett latogatisa
Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas-, ¢s tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1dén kiviil barmikor szervezhet6k az osztidlykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara. Tanitasi id6ben torténd latogatdsra az igazgatd engedélye
sziikséges.

5. Egyéb rendezvények
Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

6. Diakklub
Az ifjusagi klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikddik, sajat munkaterve és havi programja
alapjan. A klub élén didkonkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az igazgato altal megbizott klubvezetd
tanar segiti. A diakklub havi programjat, valamint a klubhelyiség feliigyeleti rendjét és a felelds didkok
nevét el6z6 ho 25-¢ig irasban le kell adni az iskola vezetShelyettesének. A diakklub mikédéséhez sziikséges
anyagi ¢és egyéb feltételek az intézmény koltségvetésébdl fedezhetdk, a didkdnkormanyzat mikodésével
Osszhangban.

7. Tanfolyamok
Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdeklddésének ¢és a szaktanarok vallalkozasanak fiiggvényében.
Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziild irasban kéri a tanfolyamvezet6tol. A
tanfolyamokon valo részvételért félévenként elére téritési dij fizetheto.



VII. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

21.§. A tanuloi jogviszony és kovetkezményei

1.

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei
Iskolank tanulo kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A tanuloi
jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A kozoktatdsi torvény
szabalyozza a tanul6i jogviszony keletkezését és megsziinését, a tanulodi jogviszonybdl kdvetkezd jogokat és
kotelességeket. Az iskola beiskoldzasi teriilete Fonyod varosa. Mas helységbdl, illetve allando fonyddi
lakhely nélkiilieknek az iskoldba val6 felvételéhez a jegyzd engedélye kell. Az els6 osztalyosok felvétele
az aprilisi beiratasok alkalmaval torténik. Tanév kdzben az iskoladba a felvétel folyamatos. A felvételkor
jelezni kell az igényeket (napkozi, tanuldszoba stb.).
Az iskolaotthonba valo felvételt a sziilék az 1. osztalyba torténd beirataskor kérhetik. A napkozi otthonba és
a tanuloszobaba valo felvételt a targyévet megel6z6 tanév végeén, illetve az elsd tanitasi napig lehet kérni.
Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésénck feltételeit. A
tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.
Az intézmény felvételi id6pontjat a felvételi tdjékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott médon hozza
nyilvanossagra.

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuloi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar a magantanulok esetén /Kozoktatasi torvény,
1999. évi LXXIX. torvény 7.§-a/. A kiilonboz6 vizsgaztatd bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek
elnoke feleloés a vizsgak jogszer(i lebonyolitasaért. Intézményiinkben a helyi vizsgdk évfolyamvizsgak,
amelyeknek vizsgaterve az intézmény pedagogiai programjaban talalhato. A helyi vizsgak lebonyolitasi
rendjét az intézmény vizsgaszabalyzata, idOpontjat pedig az intézmény munkaterve tartalmazza.
A javito, osztalyoz6 vizsgak rendje:
A javitd és osztalyozo vizsgak — igazgato altal kijelolt — idopontjardl és vizsgak koriilményeirdl az igazgatod
értesiti a tanuldkat és a sziiloket. Az osztilyozd vizsgara egy honappal korabban kell jelentkezni. A
vizsgabizottsag kijeldlése a tagozatot iranyito igazgatohelyettes feladata. A vizsgabizottsag elndke lehetdleg
a tagozatot iranyito igazgatohelyettes vagy a tantargy munkako6zosség-vezetdje legyen. Tagjai a vizsgaztato
tanar és egy azonos azonos szakos pedagogus, illetve az osztalyfénok, aki a jegyzOkodnyvet is vezeti. A
vizsgajegyzOkonyvét mindharman alairjadk. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval
egyidejtleg torténik. Ha a tanul6 az osztalyozé vizsgan nem jelenik meg és a tdvolmaradasat nem igazolja, a
szllodt értesiteni kell a mulasztasrol és az ujabb vizsgaidd kijeldlésrol. Ez az igazgatd feladata.

22.§ A tanuloi tavolmaradas és annak igazolasa

1.

A hianyzas indoklasa

A tanulé koteles részt venni a tanitdsi Ordkon ¢és a vdlasztott tandran kiviili
foglalkozasokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankdtelezettség miatt a
tanuloknak betegség miatti hidnyzasarol orvosi indoklast kell hozniuk. Jelentds csaladi
esemény miatt a tanuld hidnyzasardl tanévenként 3 tanitasi napig a sziiléi indoklast lehet a
tajékoztatod fiizetbe bejegyezni. A hidnyzas miatti tanulmanyi elmaradast potolni kell.

A tavolmaradasi engedély
A sziild, illetve a torvényes gyam a gyermeke szamara — eldre tudott jelentds csaladi esemény miatt irasban
elézetes tavolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfonok,
ezen til az igazgatoé dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartasa, addigi mulasztasai alapjan
Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanuldonak poétolni kell az osztalyfénok altal
megszabott hataridéig. Az iskola teriilete tanitasi id6 alatt csak a portan felmutatott irdsos vezetdi és
osztalyfénoki engedéllyel hagyhato el!

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

rrrrrr

heti Osszesitése utan a hidnyzasok sziil6éi és orvosi indoklasat az osztalyfénok mérlegeli, és ennek
figgvényében igazolja mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld eldzetesen



engedélyt kapott a tdvolmaradasra. Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az osztalyféndk nem
fogadja el. Az igazolatlan hianyzas fegyelmi vétség, mely az adott honapban rossz (kettes) magatartasi
jegyet von maga utan. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a
gyermekvédelmi felel6ssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast. Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljaras inditasat vonja maga utan.

VIII. A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI

23.$. A tanulo dicsérete és jutalmazdsa

1.

A dicséret és a jutalmazas elvei
Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanulok, aki képességeihez mérten:
- tanulmanyi munkéjat kiemelkedden végzi,
- kitarté szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit,
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat
- kimagaslo sportteljesitményt ér el,
- jol szervezi és iranyitja a kozosségi €letet, tartdosan kivald eredménnyel zarulé munkat végez,
- egyéb modon hozzdjarul az iskola jo hirnevéhez

Dicséret:
- igazgatOhelyettesi dicséret
- igazgatoi dicséret
- nevel6testiileti dicséret
Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanuldk tantargyi, szorgalmi €s magatartasi dicséretét a
bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagaslo teljesitményli tanulok igazgatdi és
altalanos neveldtestiileti dicséretét a tanévzard innepély nyilvanossaga el6tt oklevéllel is elismeri az iskola.

. A jutalmazas formai

A dicséretes tanulok konyv és targyjutalomban részestiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti meg a tanulmanyi
és kulturalis versenyek gy6zteseit, az év tanuldjat, az év sportoldjat, az iskola jo hirét egyéb mddon 6regbitd
tanulot.

A csoportos dicsérettel rendelkezd tanulokozosség tagjait az iskola jutalmazhatja oly moddon, hogy a
kiilonboz6 iskolai rendezvényeken és kirandulasokon vald részvételi koltségek egészét vagy egy részét az
intézmény fedezi.

Az év tanuldja palyazat

A feltételeket 1asd a mellékletben!

24.§ A tanulok fegyelmezése

1. Az iskola biintetések formai

Szaktanari figyelmeztetés
Napkozis nevel6i figyelmeztetés
Osztalyfonoki figyelmeztetés
Osztalyfonoki intés
Osztalyfénoki megrovas
Igazgatoi figyelmeztetés
Igazgatoi intés

Igazgat6i megrovas
Tantestiileti figyelmeztetés
Tantestiileti intés
Tantestiileti megrovas

2. Fegyelmi intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi, igazolatlanul
mulaszt, tanuldhoz nem méltd6 magatartast tantsit, fegyelmi intézkedésben részesitend6. A fegyelmi
intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések megel6zésére szolgald, nevelési
eszkoz, mely jelent6sen befolyasolja a tanuld magatartasi osztalyzatat.



Az irasos fegyelmi intézkedések - a szaktanari vagy osztalyfonoki figyelmeztetésen tilmenden a kdvetkezok
lehetnek:
- tanitoi, tanari, neveldi intés,
- osztalyf'6noki intés,
- igazgatdhelyettesi intés,
- igazgatdi intés.
Az irasos intések eldtt szobeli fegyelmezo vagy irasos figyelmeztetésben kell részesiteni a
tanulot kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.
Szoébeli figyelmeztetés:
- szaktanari: a targy kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés, hazi feladat hianya,
fegyelmezetlenség miatt,
- ligyeletes nevel6: a hazirend megszegése, fegyelmezetlenség miatt,
- osztalyfonoki: halmozott tanulmanyi és magatartasbeli kotelességszegés, a hazirend enyhébb
megszegése.
A fegyelmi intézkedések koziil az intéseket a tanuld tajékoztatd fiizetén kiviil az osztalynaploba is be kell
irni. Az igazgatohelyettesi és az igazgatdi irasbeli intést az osztalydnok kezdeményezi.

3. Fegyelmi biintetések

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és silyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatéarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatasa és a fegyelmi
biintetés kiszabasara a nevel6testiilet megbizasabol a Fegyelmi Bizottsag jogosult. A felelésségre vonas
eljarasmodjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok. a kozoktatdsi torvény alapjan fegyelmi
biintetések a kovetkezdk:

- megrovas,

- szigorll megrovas,

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba,

- tantestiileti figyelmeztetés

- tantestiileti intés

- tantestiileti megrovas

- athelyezés mas iskolaba

4. A tanulé kartéritési felelossége
Ha a tanulo az intézménynek jogellenesen kart okoz, a kart - értékének megallapitdsa utan - meg kell
téritenie.
A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a koételezd legkisebb munkabér egy havi dsszegének 50%-at,
szandékos karokozas esetén a karokozas napjan érvényese kotelezd legkisebb munkabér 6t havi Gsszegét
nem haladhatja meg.

IX. ALETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

25.§ Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1. Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Unnepeken az épiilet lobogézasa a gondnok feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodo minden személy koteles:
- a kozosségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
- az iskola rendjét és tisztasagat megGrizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapuja mogotti liveges bejarati ajtot a
portas nyitvatartasi idében is koteles zarva tartani.
Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az {iresen



hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertdrakat, tornatermi Oltdzoket és egyéb
helyiségeket.

A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon
at se juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezart
termek kulcsat az épiilet portajan kell leadni.

Az osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermek a tanitasi orat tartd szaktanar vagy
az altala megbizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitdsi id6 utdn a takaritd, az épiilet
nyitvatartasi ideje utan a portas ellendrzi, akinek feladata az elektromos berendezések dramtalanitésa is.

A latogatas rendje
Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kelld tajékoztatasa utan 1éphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetel céljat, és az épiiletben tartdzkodas varhato id6tartamat.
A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkeztérdl a portas telefonon
értesiti a vendéglatot.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje
A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyul6 tevékenységet folytathat, melynek 6 formaja az
ingatlanvagyon bérbeadésa.
Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl — ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatasat — az érintett kozosségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd dont.
Az intézmény bérleti szerzodésciben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét. a terembérldknek a bérbeadasra kijel6lt termek kulcsat
a portas adja at a bérleti szerz6désben megjeldlt idétartamra.

26.$. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

1.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozoék az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor €és olyan
modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
talmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban
kell kérvényeznie a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznilata

A tanuldok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett
idében tartézkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanulok a
szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is lehetnek a szaktanteremben. A tanitasi id6 utan tanuld
csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartdzkodhat az iskolaban — a hazirend
betartasaval.

A szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmiihelyekben, az ebédlében — jol athatd
helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség
feleldse allitja Ossze, és az intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:

- a szaktanterem tipusa, neve

- a terem felel6sének neve és beosztasa,

- a helyiségben tartdzkodas rendje,

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

- a berendezési targyak és hasznalati utasitasa.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi oktaté kabinet,
tanmihely stb.) hasznalatahoz.



4. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkodzeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valod
atvitele a terem felel6sének (szertaros, pedagogus, osztalyf'énok) engedélyéhez kotétt. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata oktatastechnikai eszkozok, elektromos berendezések stb., csak a
hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha a kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségérol elismervény kell
alairnia. A Kkiviteli engedély csak az igazgaté alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a
kdlcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell,
masik példanya az iskolatitkdrnal marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor az iskolatitkarnak meg kell
semmisitenie a leadott példanyt.

5. Karbantartas és kartérités
Az igazgatohelyettes feleldés a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratériumok, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasarét.
Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelse koteles az igazgatohelyettes tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni az igazgatohelyettesnek, a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrdl az
igazgatohelyettes tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.
Az intézmeény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak
meg kell tériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd
helyettes feladata a kar felmérése €s a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd

rendeztetése.



X. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

27.§ A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

1. A hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepélyek és
megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyéti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az
egymas iranti tiszteletre nevelik.

2. Nemzeti iinnepélyek

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintii iinnepélyeket tartunk az alabbi nemzeti iinnepek el6tt:
- Januar 23., Magyar Kultura Napja
- Oktober 6.
- Oktober 23.
- Marcius 15.
- Augusztus 20.

Kulturalis programok:

Karacsonyi koncert, Fonyddi Helikon, Koszorucska - tanciskola zarasa

A neveldtestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
- Koltészet Napja (aprilis 11.)
- Fold Napja (aprilis 22.)
- Madarak ¢és Fak Napja (majus 10.)
- Kérnyezetvédelmi Vilagnap (junius 5.)
- Magyar Tudomanyok Napja (November)
- Halottak Napja (november 1.)

3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Tanévnyit6, Pedagdgusnap (junius elsé vasarnapja), Ballagas, Tanévzar6. Tanulmanyi versenyek és
vetélkeddk:
- Zrinyi Ilona matematikaverseny
- Varga Tamas matematikaverseny
- Kalmar Laszl6 matematikaverseny
- Oveges Jozsef fizikaverseny
- levelez6 matematikaverseny
- matematika alapmiiveltségi verseny
- német tanulmanyi verseny
- szavaloverseny
- Matyas-monda verseny
- els6segélynyujto verseny
- Nyelviinkben éliink: tanulmanyi verseny
- Kazinczy-verseny
- Sziporka
- Nyelvi - kommunikacids verseny
- Hermann Ott6 bioldgia verseny
- torténelem
- Kaan Karoly természet- és kornyezetismereti verseny
- tlizolto verseny
- polgari védelmi verseny
- Curie kdrnyezetvédelmi verseny
- Teleki P4l foldrajz és foldtan verseny
Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei:
- Mikulas
- Farsang (tagozatonként)
- Gyermeknap
- Diszko (legfeljebb évi 3 alkalommal)



Hagyomanyos taborok:
- szaktabor
- erdei iskola
- uszotabor
- téli sitabor
Az intézmény hagyomanyos csereutazasai és egyéb tarai:
- Borszék altalanos iskolajaval
- Leipheim altalanos iskolajaval

4. A hagyomanyapolas tovabbi formai
Az intézmény 15 tanévenként évkonyvet ad ki sajat mikodésérdl, a pedagoégusokrol és a tanulokrol,
valamint a kiemelked6 eseményekrdl. Az évkonyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagogusai és
tanulo6i egyarant részt vesznek.
Az iskolaujsag kéthavi rendszerességgel jelenik meg, anyaganak Osszeallitasaban intézményiink tanuloi és
pedagogusai egyarant részt vesznek. Intézményiink iskolaradiot is miikodtet, melynek miisorat a tanuldok
kozremiikddésével és igényeinek figyelembevételével allitja dssze az iskolaradioért felelés pedagogus.
A képujsag az 0jsagird és a szamitastechnikai szakkor szerkesztésében milkodik. Iskolai diakorganum
tovabba a faliajsag.

28. § A hagyomanyapolas kiilsosegei, feladatai

1. Intézményiink jelképei
Az intézmény cimerének szimbdlumai és a cimer leirasa, az intézmény jelvényének szimbolumai és a
jelvény leirasa:
Az intézmény jelvénye: Arany keretben csucsaval lefelé forditott 6tszog, beliil a Balaton vize az aranyhiddal,
hattérben a két fonyodi heggyel.
Az intézmény zaszl6janak leirasa:
A nemzeti zaszl6 egyik oldalan az allami cimerrel, masik oldalan az iskola nevével.
Az intézmény plakettje: Kor alaku, 6,6 cm atmérdjli bronzérem. Egyik oldalan az iskola jelvénye, egy
nyitott konyvben, masik oldalan Magyar Balint a lova el6tt, karddal a kezében, hattérben a Badacsony.

2. A kotelezé viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhdban kell megjelennitik,
kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei
irant. A tanuldknak tinnepl6 ruhdban kell megjelenni a vizsgakon.
A pedagégus iinnepi 6ltozete:
Sotét alj és fehér bluz, sotét szint 61tony.
Unnepi egyenruha lanyok részére:
Sotét alj, fehér blaz.
Unnepi egyenruha fiiik részére.
Sotét nadrag, fehér ing.
Az iskola hagyomdnyos sportfelszerelése:
lanyok részére: osztalyonként kiilonb6z6 szinli sportmez
fiuk részére: osztalyonként kiilonb6zd szinli sportmez

3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valdo megfelelé szinvonala
felkészités és felkésziilést a pedagdgusok ¢€s a tanuldk szamara - a képességeket €s a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintl
tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd az
alakalomhoz 116 61t6zékben.



XI. EGYEB RENDELKEZESEK

29. §. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje
1. Az egészségiigyi prevencio6 rendje

Az intézményben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok. Ezen talmenden a védénd
fogadja a gyerckeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvesi ellatas kiilon
jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlir6vizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja ¢és az iskolaorvos kozotti szerzédéses megéllapodads alapjan az iskolaegészségiigyi
ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése,

- a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kdotelezd véddoltasokban valo részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- az étterem a tornaterem ¢és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,

- tiidOszlirés megszervezése,

- fogaszati kezelés,

- a beteg tanuldk aktualis orvosi kezelése.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védooltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha moéd van ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan
torténjenck.
Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védénd az intézmény e célra rendszeresitett egészségiigyi fiizetébe jegyzi
be - a kapcsolattartassal megbizott vezetOhelyettes szamara. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk
kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek, az igazgatohelyettes tajékoztatja az
aktualis egészségligyi ellatasarol.
A fogaszati szlirést az iskolaban, a kezeléseket a szakrendeléseken végzik. Az iskolafogaszati ellatdst nem
igényld sziilo a szandékat irasban jelzi az osztalyféndknek vagy a fogorvosnak. A tisztasagi vizsgalatok és a
tetvesség ellendrzése az ANTSZ és a védéndk altal az osztilytermekben végezhetd el. A tanulok egyéb
szlirése, palyaalkalmassagi és betegségi vizsgalata a rendel6intézetben torténik. Az iskolai dolgozok munka-
alkalmassagi vizsgalata a rendeldintézetben, tiidGsziirése a szlirébuszon torténik.

2. A testi nevelés és a gyogytestneve(és rendje
Kozoktatési intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A
tanulok hetente az drarendbe illesztett harom-négy testnevelés oran vesznek részt, a tobbi napon a testneveld
tanarok tomegsport keretében tartanak szamukra testedzéseket. Az egészséges tanulokat testnevelés orarol
atmenetei idore csak az iskolaorvos mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulo kdoteles
a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos
konnyitett, vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon elé a szamukra.
A konnyitett testnevelést soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelés orakon, de
bizonyos mozgésokat és gyakorlatokat - allapotatdl fiiggden - nem kell végrehajtania.
Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanulokat gyégytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gyogytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanuldok szamara sziikséges specidlis gyakorlatokat végzik, az
orarendben rogzitjiik. A gyogytestnevelési ellatas és a gyogyuszas kotelezd egészségvédd alapellatas a
raszorulok részére, ezért idépontjat az orarend rogziti.

3. Az egészséges életmodra nevelés
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében felvilagositd
el6adasokat tarthat.
Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfeleld modon tajékozodhassanak.

30.§ A téritési dij fizetésének rendje

1. A dijfizetésekrol altalaban



A magyar kozoktatas allami és Onkormanyzati fenntartasu intézményeiben a pedagogiai szolgaltatasok
tulnyomo tobbsége a magyar allampolgarok szamra ingyenesen vehetd igénybe.
Az alapellatas ingyenes teriileteirdl a kozoktatasi térvény rendelkezik. A pedagogiai szolgaltatasok kisebb
részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket.
A térités dij mérséklését vagy elengedését irasban kérvényezni kell. A kérvényben fel kell tiintetni a
csaladban a keres6k és eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és a nyugdijasok szamat.

2. Téritési dij fizetése
A téritési dijak fizetésérél a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézménylinkben téritési dijat kell fizetni
mindazon tandran kiviili foglalkozas ¢és egyéb pedagodgiai szolgaltatas igénybevételéért, amelynek
finanszirozasat a fenntartd nem vallalta, de az iskola ezen szolgaltatasai a helyi sziikségeteket elégitik ki.
Téritési dijat kell fizetni az intézmény kovetkez6 szolgaltatasaiért:
- étkezés igénybevétele.
Az dnkormanyzat altal jovahagyott téritési dijakat minden honap 10-e és 15-e kozott postai atutalassal kell
befizetni. A kedvezményes téritési dijat az Oonkormanyzat altal rendelkezésre bocsatott Osszeghatarig a
gyermekvédelmi megbizott és az osztalyf'éndk javaslata alapjan a sziildi munkakdzosség, az iskolaszék
véleményezése utan az igazgaté allapitja meg.
A melegkonyhas étkeztetési szolgaltatast nyujtd intézménylinkben a munkahelyi étkezés téritési dija az
¢élelmezési koltség 100%-anak afaval ndvelt Osszege. Az Onkormanyzat altal fenntartott melegkonyhas
étkeztetési szolgaltatast nyujté intézmény mint munkaltatdé a munkavallald részére a személyi
jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény  1.szamt mellékletének 8.17. pontjaban meghatarozott
természeti juttatasokat biztosithatja.

3. A visszatérités
Téritési dijat teljes dsszegben csak akkor téritiink vissza, ha a befizet6 egészségiigyi okok miatt nem kezdte
meg tanulmanyait, vagy nem vette igénybe a szolgaltatast. Megkezdett tanulméanyok esetén csak
kiilénlegesen indokolt esetben téritiink vissza.
A tanul6 jogviszony barmely okbol torténé megsziinése esetén a tobbletbefizetést egy honapon belill vissza
kell tériteni. Az iskola az igénybe nem vett téritési dijat a bejelentést kovetd naptdl kezdédéen a kovetkezo
befizetés alkalmaval jovairja. A lemondas személyesen, irasban, esetleg telefonon torténhet.

31.3. Szocidlis osztondij és tamogatas felosztasanak elvei
1. A tanuldk szocidlis ellatasa
Az intézmény szamara a fenntartd biztositja a szocialis 0sztdndijra és a szocialis tamogatasra felhasznalhato
pénzeszkozoket.
Az intézmény a szocialis tamogatasok elosztasakor a valds raszorultsagot és annak mértékét veszi
figyelembe, mint alapelvet.
A raszorultsag mértéke a kovetkez6 tényezoktol fiigg:
- a tanuld csaladjaban az egy fore es6 jovedelem Osszege,
- az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezo eltartott csaladtagok szama,
- tartdsan beteg csaladtag jelenléte,
- munkanélkiili eltart
2. Alapitvanyi tAmogatasrol az Alapitvany kuratériuma dont évenként.

32.§ A tankonyvrendelés szabalyai
1. A szakmai munkakdzosségek januar 15-ig valasztjak ki a kdvetkez6 év tankonyveit, ha tantervi
valtozasok nem varhatok.
2. Az iskolaszék a tankdnyvek araval kapcsolatban véleményt nyilvanit, iskolai tan-
konyvjegyzék megjelenése utan. Az iskolaszék véleményezheti, hogy melyik az a leg-
magasabb beszerzési ar, amely felett tankdnyv kivalasztasat nem javasolja a pedagogu-
soknak.
3 3. A tankdnyvek arat az iskola az onkormanyzat hozzajarulasaval megeldlegezheti.
4. A tanulok a konyvek atvételekor kotelesek fizetni.
4 5. Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa a Kormany 1159/2002.(1X.26.)
korményhatérozata alapjan torténik.
6.Az iskolai tankonyvellatas megszervezését az igazgato az iskolatitkarra bizza, a felada-
tok elvégzésére megbizast ad.



33.8. Az intézmény védo és ovo eloirdasainak rendje.
Balesetek, tiizriado, bombariado

1. Baleset esetén a helyszinhez legkozelebbi nevel6t kell értesiteni, aki koteles intézkedni az elsGsegélyrol,
illetve orvos, vagy ment0 hivasarol.

2. A kotelez6 tlizvédelmi oktatasban a tanulok és az iskola feln6tt dolgozdi egyarant kotelesek részt venni. A
tlizvédelmi rendelkezések €s a tizvédelmi megel6z6 hasznalati rendelkezések az iskola minden
hasznalojara nézve kotelezdek.

3. Az iskola kiiiritése a tlizriad6 szerint és az el6irt helyeken kifliggesztett menekiilési utvonalak szerint
torténik.

4. BOMBARIADO estén az illetékes vezet6 elrendeli az épiilet kitiritését, és értesiti a

rendérséget. Az épiilet kiiiritése elhagyasa a tiizriadd szerint torténik. Az épiiletbe

visszatérni mindaddig nem szabad, amig erre a rendorség illetékese engedélyt nem ad.

A tanuldk feliigyeletét a jelenlévd neveldk 1atjak el.

5. A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében foganatositott intézkedések. Szeptember elso
hetében minden osztalyfonok koteles ismertetni mindazokat a veszélyforrasokat, amelyekkel a tanuldk az
iskola teriiletén talalkozhatnak. Ugyancsak fontos feladata az iskola testneveldjének, gyakorlati, technikai
foglalkozast vezetd tanaranak, hogy a munkateriiletiikon fellelhetd — tornaszer, sportszer, gép,
kéziszerszam, munkamivelet — veszélyforrasait, valamint a helyes viselkedési, hasznalati és alkalmazasi
modot a tanulokkal ismertesse. A tajékoztatds megtorténtét az osztalynaploba be kell jegyezni! Az
el6forduld kisebb balesetek kezelése — amennyiben helyben megoldhatd — az iskolatitkar vagy az iskola
egészségiigyl megbizott neveldje segitségével torténik. Elsdsegélyre kijelolt hely: az iskolatitkér irodaja,
testneveldi szoba, egészségiigyi szoba. Sulyosabb esetben az iskola-egészségiigyi ellatasra szerzodott orvos,
iigyeletes orvos, illetdleg a Marcali korhaz baleseti osztalyanak segitségét sziikséges kérni. Az
iskolatitkarnal elhelyezett telefon e célra igénybe vehetd. Amennyiben az iskola barmely tanuloja,
dolgozdja, 6nmagat, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet észlel, haladéktalanul értesiteni
az ligyeletes neveldk egyikét. Abban az esetben, ha a gyermeket az iskolaban baleset éri, az e célra
eléallitott és forgalomban 1€v6 nyomtatvanyt kell kitdlteni. A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo
balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni, jegyzOkonyvezni. A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat a
targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, illetéleg a sziildonek. Egy példanyt az
iskolanak az irattarba kell tennie.

XII. A KOZOKTATASI INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ES KEZELT
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK.

(AZ 1993. EVI LXXIX. TORVENYHEZ.40. §.)

1. Az alkalmazottak adatai
a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag
b) 4llando6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiillondsen
- iskolai végzettség
- szakképesités



alkalmazasi feltételek igazolas

munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok

az alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatkorbe tartoz6 megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

a munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A, Az ab, c, pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog
gyakorloja kezeli.

B, Az a, b, ¢, pontokban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, a
birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szer-
nek a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésre jogosultaknak, a nemzet-
biztonsagi szolgalatnak.

3.

A gyermekek, a tanulok adatai.

a)

b)

©)
d)

a gyermek, a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és
tartdzkodasnak cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
teriiltén valo tartozkodasa jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
szil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama

a gyermek ovodai fejlédésével kapesolatos adatok

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok
a tanuloi fegyelmi, és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld fogyatékossagara vonatkoz6 adatok

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama

a tanul6 azonositdszama

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A, Az adatok tovabbithatok:

fenntarto, birdsag, rendoérség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat
sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek ,illetve vissza
az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat igényeinek az iskolanak
magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, illetve ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének
a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott- kezel6je részére a didkigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat
a gyermek iskolai felvételével, atvételével az érintett iskolahoz és vissza
az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol
a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézmények a gyermek, tanul6 veszélyeztetettségnek feltarasa,
megsziintetése céljabol
az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol

B, A nevelési- oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyok-
ban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralashoz és igazolasahoz sziik-



ségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatok a jogosult sze-
mélye és kedvezményre valo jogosultsaga.

XIII. ADATKEZELES A KOZOKTATASI INTEZMENYEKBEN

1.

5

A pedagdgust, a neveld- és oktatd munkat kdzvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt,

aki kozremikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének ellatasaban hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illeten, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszlinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad. A gyermek, illetve a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a
gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlés stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a
gyermek, tanul6 érdekét, ha olyan kdriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik amely a
gyermek, tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza. A nagykora tanuld sziilgjével az e
torvény 11.§-anak (6) bekezdésében meghatarozott adat kozolhetd. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki
a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével,
értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a nevel6testiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild, nagykort tanul6 esetén a
tanulo felmentést adhat.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagdgiai célbol, pedagogiai céli
habilitacios és rehabilitaciods feladatok céljabol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi
célbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantarta-sok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évé
biintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban a biintethetdség és a felelosségre vonas mértékének
megallapitasa céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A pedagogus illetve a neveld- oktatd munkat segitd alkalmazott az iskola igazgatdja utjan — a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvény 17.§.-ra is tekintettel — koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotétten kezelhetik.

Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas
alkalmazott jogosult.

Az iratkezelési szabalyzatban van meghatarozva az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje. Az
adatkezelés idOpontja nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél
és modositasanal a sziiléi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Onkéntes adatszolgéltatas esetén a tanuldt, kiskora tanulé esetén a sziildt is tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskort tanulénak az 6nkéntes adtaszolgaltatasba torténd
bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

XIV. AZ ADATOK STATISZTISZTIKAI CELU FELHASZNALASA

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan modon atadhatok.



XV. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

1. A kozoktatas informacios rendszere a nemzetgazdasagi szintil tervezéshez sziikséges

fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A kdzoktatas informacios
rendszerébdl személyes adatok csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii
értesitése mellett adhato ki.

2.A kozoktatas informacios rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve
intézmények, amelyek kdzremiikddnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

3.A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, akit els alkalommal alkalmaznak pedagdégus munkakdrben,
illetve neveld- oktatd munkat segité alkalmazotti munkakdrben, azonositészamot ad ki (90.§. /2.bek-1./).

4. A Kozoktatas Informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositészammal
rendelkeznek. A nyilvantartés tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre
és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM- azonositdjat. A
nyilvantartasbol személyes adat- az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok
jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel
jogossaganak ellenérzésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintett ismét bejelentkezik a nyilvantartasba.

5. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit tanuldi jogviszonyt, azonositd szamot
ad ki.

6. A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a
tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A
tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil- csak a tanul6 jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nytjté vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendérzése hivatott részére. A tanul6 nyilvantartasban adatot a tanul jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintetett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

XVI. A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

A reklamtevékenység az iskolaban tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek , tanuloknak
sz0l, és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi , kdzéleti tevékeny



séggel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

34.§ Zaro rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és
a kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarto
jovahagyasaval lehetséges.



2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, igy a belso
ellenérzés szabalyozasat, az tigyvitel €s az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait stb. -
igazgatdi utasitasként - 6nallé szabalyzatok tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
mellékletei. A mellékletben talalhatd szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsé intézményi megfontolasok, vagy az intézmény felelés vezetdjének
megitélése ezt sziikségessé teszik. A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja. Amennyiben az
SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalybalépés napja a felterjesztéstdl szamitott 31. nap.



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelGtestiilet
20009. aprilis 7 - én elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelbtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

Gyurina Maria
igazgatohelyettes

PH

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat - a jogszabalyban
meghatarozottak szerint - egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkonkormanyzat képvisel6i
tanusitjak.

Varadi Gyula

A DOK elnéke DOK munkdjat segitd tandr

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartéja 2007. augusztus 27-én napjan
jovahagyta.

PH

A 2010. marcius O1- 1 hatdlyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az iskola 2009.
szeptember 01-én keltezett SZMSZ- e.

Fonydd, 2010. marcius 18.

Makkos Csaba
mb. igazgato



AZ OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Bevezetés

Jelen szabalyozas az intézmény felépitését, mikodésének belsd rendjét, az intézmény kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket hatarozza meg.

Az SZMSZ hatilya Kiterjed:
- az 6vodaba jar6 gyermekek kdzosségére,
- agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
- anevelGtestiiletre,
- az intézményvezetore,
- anevelémunkat segitokre,
- az egyéb munkakdrben dolgozokra.

I. Az intézmény

Az intézmény neve: Palonai Magyar Balint Altalinos Iskola, Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 8640 Fonyéd, Fé u. 25.
Fenntart6: Fonyéd Varos Onkorméanyzata
Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallod jogi személyként mikodo, részben 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézmény
a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.
Az 6voda szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, illetdleg a
képviselbik a jogszabalyokban meghatarozottak szerint.
Az intézményi bélyegzo hasznalatara jogosultak: - az 6vodavezetd, és az 6vodavezeto-

helyettes, 6vodatitkar, kiilon megbizas alapjan a vezet6 képviseletében eljaré dolgozd.

Az intézmény bélyegzdje:

Az intézmény tevékenységi kore:
851011 ovodai nevelés, ellatas
851012 sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
852912 ovodai intézményi étkeztetés
856013 fejleszto felkészités
Az intézmény tevékenységi korét meghatarozza a kozponti jogszabalyokon kivil:
- az Alapitd Okirat, mely tartalmazza az alapvetéen ellatando feladatokat (TEAOR szerint)
- aSzervezeti és Miikddési Szabalyzat (az intézmény mitkodésének rendjérol)
- aHelyi Nevelési Program (a szakmai feladatokrol)
- a Munkaterv, mely a feladatokat kisebb idéegységekre lebontva hatdrozza meg (a nevelési év feladatait,
a nevelési értekezletek idOpontjat, témajat, a tovabbképzési programot, a helyi tovabbképzések
iitemezését, tovabbképzéseinek idopontjat, témajat, tinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolasat,
a pedagdgiai munka belsé ellendrzésével 6sszefiiggd feladatokat).
- Feladatterv

I1. Az intézmény miikodési rendje




Az 6voda 5 csoportos (A Fonyéd Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 192/2005. (IX.29.) sz. hatarozata
alapjan a 3.oldalon II. az intézmény milkodési rendje cimili fejezetben ,,Az dvoda 6 csoportos” szovegrész
helyett ,,5 csoportos” modositasra kertilt.), a csoportok a jelentkezé gyermekek életkoranak megfeleléen vegyes,
vagy homogén életkori csoportokba szervezddnek. Egy csoportban 20 gyermek helyezhetd el (rendkiviili
esetben fenntartoi dontéssel 20%-kal emelhetd).

Az 6voda 5 napos munkarenddel miikddik.

A nevelési év IX. 1-t6l a kovetkezd év VIIIL. 31-ig tart. Nyaron a fenntartd jovahagyasa szerint az intézmény 2-6
hétre terjed6 iddszakban zarva tart. A sziinet idépontjarol minden év II. 15-ig a sziilok értesitése megtorténik.
Karacsony és Ujév kozott a zarva tartast - a sziilok igényeinek felmérése utan - a fenntarto engedélyezheti.

A nevelés nélkiili munkanapok szama nevelési évenként nem haladhatja meg az 5 napot.

A nevelés nélkiili munkanapok idOpontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra. A konkrét idépontokrol a
szilok és a fenntart6 legalabb két héttel elobb tajékoztatast kap.

Az alkalmazottak munkarendje

A pedagégusok munkaideje:

- A pedagogusok munkaideje kotelezd orakbol, valamint a neveldmunkéval Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all.

- Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, kdtelezd draszama heti 32 6ra.

- Az 6vodapedagogusok munkaidejének kitoltését a munkaidé-nyilvantartasban kell vezetni. Ennek
tartalmaznia kell a kotelez6 orakon kiviili munkaid6 keretében ellatott feladatokat, kiilon megjeldlve a
nevelési-oktatasi intézményben és a nevelési-oktatasi intézményen kiviil ellatott feladatokat. (Lasd:
Kollektiv Szerz6dés)

- A pedagogusoknak a nevelomunkaval 6sszefiiggd - kotelezd oraszaman feliili - feladatokra a vezetd ad
megbizast.

- Pl megfigyelések, kiranduldsok, rendezvények, értekezletek, a gyermekek kisérete.

- Az 6vodavezetd kotelezo oraszdma heti 6 oOra.

- A vezet§ a kotelezd oOraszam és a teljes munkaidd kozotti idoben latja el a vezetdi megbizéssal
kapcsolatos feladatokat.

Az intézményben valé tartézkodas rendje:

Jogviszonyban allok:

- A vezetd és helyettese koziil a nyitva tartasi idoben egyikiik az intézményben tartézkodik.

- A vezetd vagy helyettese akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést — kiilon megbizas alapjan egy
ovodapedagogus latja el.

- Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az dvodavezeto-helyettes késziti el.

- A pedagogus a kdtelezé oraszaman feliil nem koteles az intézményben tartdozkodni.

- Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

- Az alkalmazottaknak a munkaba érkezést és tdvozast a jelenléti iven vezetni, és alairassal igazolni kell,
a pedagdgusoknak a tdvolmaradast (szabadsagot) kell feltiintetniiik

- A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba 1épéskor az 6vodavezetdnek kell leadni.

- A munkaban val6 akadalyoztatast a lehetd legrovidebb idon beliil kdtelesek a vezetdnek jelenteni.

- Munkaidében a dolgozok csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

- Ovoné hianyzasa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgozé pedagogus latja el a tavollévéd
helyettesitését.

A nem jogviszonyban allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje:

- Az ovodaéplilet a f6bejaraton at kozelithetd meg, a F6 utca feldl .

- A hozzatartozok az egyes csoportokhoz tartozd oOltozokben, folyosén, udvaron varakozhatnak
gyermekeikre.

- A sziilok az d6vodai foglalkozasokon a vezetdvel és/vagy az dvondkkel tortént egyeztetés utan vehetnek
részt.

- A személyzeti helyiségeket csak az 6voda dolgozoi hasznalhatjak.

- A bejarati ajtokat tiizvédelmi okokbol kulcsra zarni és a menekiilési utvonalakat eltorlaszolni nem lehet.

- A gyermekek egészségligyi vizsgalatat végzo, illetve a nevelémunkat segité szakemberek (orvos,
védond, logopédus) a résziikre kijeldlt helyiségekben végzik munkajukat.



I11. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas,
a Sziilok Szervezete

”or

Az intézmény élén, mint magasabb vezet6, az 6vodavezeté all, akit nyilvanos palyazat
utjan a nevelotestiilet véleményének ismeretében a fenntarté biz meg, és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

Az 6voda dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az 6vodavezeté gyakorolja.

Az 6vodavezet6 feladatai:
- Az o6voda dolgozoéi tekintetében munkaltatoi jogokat gyakorol.
- Az o6voda fenntartasaval és gazdalkodasaval Osszefliggd gazdasagi tevékenysége soran, koteles a
fenntartoval egylittmtikddni, elézetesen egyeztetni.
- Dont az intézmény mikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorbe.

- az intézmény szakszer(i ¢és torvényes miikodéséért,

- az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,

- agyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

- agyermekek egészségiigyi ellatasanak megszervezéséért,
- agyermekbalesetek megel6zéséért.

Feladata:
- aneveldtestiilet vezetése és az alkalmazotti kor iranyitasa,
- anevelémunka iranyitasa és ellendrzése,
- anevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, megszervezése, ellendrzése,
- kapcsolattartas a sziil6k k6zOsségével,
- koordinal¢ tevékenység az éves munkaterv szerint.

Feladatkorébe tartozik még:
Kapcsolattartas: - a fenntartoval,
- a szakmai szervezetekkel.

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban és az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre
vonatkozo6 pontok maradéktalan ellatasa.

A vezet6 megbizasakor véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- anevelGtestiilet,
- aszilok kdzossége,
- az alkalmazotti kdzosség.

A vezeté megbizasaval osszefiiggo nevelotestiileti és alkalmazotti értekezlet
megszervezése az elokészité bizottsag feladata.

Az 6vodavezetd-helyettes:

- vezetb-helyettesi feladatait az 6davezetd iranyitasaval latja el,

- a vezetdt tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, és teljes jogkdrrel ellatja a vezetoi

feladatokat,

- avezetO-helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik,
munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az dvodavezetdé meghataroz.
Konkrét teenddit a mellékelt munkakori leiras tartalmazza.
Az dvodavezetd és helyettese az éves munkatervhez igazodva ellendrzik az intézmény szakmai munkajat. Az
ellendrzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok 6sszegzése koveti.
A hianyossagokrol feljegyzést készitenek, javasolva a hibak kikiiszobolésének lehetséges

modjat.




IV. Az intézmény kozosségei és kapcsolattartasuk rendje

Nevelotestiilet:

A pedagogusok kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo szerve.
Az 6vodapedagiégusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre, melynek vezetdjét
maguk valasztjak. A munkakozosség mitkodését az altaluk elfogadott éves munkaterv
hatarozza meg, mely tartalmazza az elérendo célokat és az elvégzendé feladatokat.

Dontési jogkorébe tartozik:

- azintézmény pedagogiai programjanak elkészitése, elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend és modositasanak elfogadasa,

- aneveld6testiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa,

- az éves munkatervek elkészitése, elfogadasa,

- az intézmény munkajara vonatkozé beszamold értékelések elfogadasa,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa,

- dontés a sziilok altal kezdeményezett nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol.
Vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:

- azintézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben,

- akoltségvetés szakmai-anyag keretének felhasznalasakor,

- az ovodai fejlesztések, beruhdzasok tervezésekor,

- agyermekek csoportba torténd beosztasakor,

- atankotelezettség meghosszabbitasarol,

- apedagogusok kiilon megbizasanak elosztasakor,

- a helyettesek megbizasakor, a megbizas visszavonasakor.

Alkalmazotti k6zosség:

Nevelomunkat kozvetleniil segitd dolgozok: a dajkak és a kisegitok,
Technikai dolgozok:

Elelmezésvezetd és dvodatitkar egy személyben

Konyhai dolgozok.

Feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Kapcsolattartas forumai:
A nevel6testiilet miikddésének foruma: a nevelGtestiileti értekezlet.
Osszehivasa:

- atagok 2/3-anak kezdeményezésére,

- az 6vodavezetd javaslatara,

- a fenntart6 kezdeményezésére,

- amunkatervben meghatarozottak szerint.



Ha a sziilék szervezete kezdeményezi a nevelbtestillet Osszehivasat, a kezdeményezés eclfogadasarol a
nevel6testiilet dont.

Nevelotestiileti értekezletek:

A neveldtestiilet a nevelési év soran legalabb 4 alkalommal tart megbeszélést az alabbiak szerint:

Nevelési értekezlet: évente két alkalommal, a munkatervben meghatarozott témakorben.

Tanévnyito értekezlet: az el6z6 nevelési év nyari idészakanak értékelése, az adott nevelési év feladatainak
meghatarozasa.

Tanévzaro értekezlet: a szeptembertdl, juniusig tartd nevelémunkanak, az elvégzett feladatoknak az értékelése, a
kovetkez6 nevelési év feladatainak meghatarozésa.

Munkatarsi értekezlet: évi 2 alkalom
Nevelési évet elokészito értekezlet: a nyari idészak értékelése, az adott nevelési év

feladatainak meghatarozasa
Evkozi, adott év majusaban: a nevelési év elmult idészakanak értékelése, a kovetkezo idoszak feladatai.
A nevel6k szakmai munkakozosségei

1. Az 6voda nevelGtestiilete az éves munkaterv készitésekor meghatarozza azt a nevelési
teriiletet, amelybol szakmai munkakdzosséget alakit az adott év folyaman. A munkako-
z0sség tevékenységének megszervezésére, iranyitdsara munkakozosség — vezetot valaszt
a nevelGtestiilet.

2. A munkakozosségek feladatai:
- hazi bemutatok szervezése
- a munkakozosség témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel
- kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése
- szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkajat

s

sy

- részt vesz az 6vodai neveld — oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi, modszertani
korszerlisités)
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa
- a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyekben vald dontés, kivéve: nevelési program,
Pedagdgiai program, SzZMSz)
- szervezi a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljt a neveldk 6nképzéséhez
- javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara
- segiti a palyakezdd pedagdgusok munkéjat
- elkésziti a kozéptavi programjat, ennek alapjan az adott nevelési évre vonatkoz6 konkrét
szervezési — miikdodési — pedagodgiai tervét, amelyet az dvodavezetonek és a
munkak6zosség tagjainak atad
- szorgalmazza — iranyitja — segiti az intézményben az innovativ, publikativ tevékenységet,
a megvalositasat folyamatosan elemzi, értékeli
- a meglévo szakirodalmat figyelemmel kiséri, beszerzésiikre javaslatot tesz, a mar meglé-
vok feldolgozasat az dvodapedagdgusok on- és tovabbképz6 munkajaban segiti
3. A munkakozosség egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje, a szakmai munka-
kozosség kapcsolatai
3. 1. Az 6voda Keretein beliil
- a szakmai munkak6zdsség és az dvodavezetés
- a szakmai munkak6zdsség és a nevelOtestiilet
- a szakmai munkak6z0sség és az Igazgatdtanacs
- évente harom alkalommal a Tanév rendjében szabalyozott mddon munkakdzosségi
foglalkozasokat tartanak (november, janudr, marcius)
- a nevelGtestiileti értekezleteken (év eleji, félévi, év végi)
- k6zos munkak6zosségi megbeszélések az adott feladatok kapcsan
- rendkiviili munkakdzosségi értekezletek
- a munkak6zosség és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
3. 2. Kapcsolatok az 6voda szervezeti keretein kiviil:
- a bolcsdde vezetésével kozos sziildi értekezlet tartasa
- az iskolai also tagozatos munkak6zosség és az dvodai munkakozosség megbeszélései
a beiratkozas elott



- anagycsoportos 6vodasok latogatasa az iskolaban

- az 6vondk latogatasa az els6 osztalyokban

- a tanitok latogatasa az 6vodaban

- a munkakozosség kapcsolata a fenntartoval, a helyi médiaval, a kulturalis
intézményekkel (linnepélyek, megemlékezések, jeles napok)

- a munkakozosségek kapcsolata az egészségiigyi ellatasrol gondoskodo intézményekkel,
a csaladsegitd szolgalattal

- a munkakozosség kapcsolata az alapitvannyal

Az 6vodapedagégusok jogai és kotelességei

A pedagégus joga, hogy
- nevelési modszereit megvalassza, irdnyitsa, értékelje a gyerekek tevékenységét,
- személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék,
- gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogus feladatai és kotelességei
- agyermekek testi épségének megdvasa, erkolesi védelme, személyiségfejlodésiik biztositasa,
- agyermekek részére az egészségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa,
- gyermekbalesetek esetén a sziikséges intézkedések megtétele,
- kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Valamennyi alkalmazott felel6s:
- avagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
- az ovoda tisztasaganak és rendjének biztositasaért,
- azenergia ésszerl és takarékos felhasznalasaért,
- az 6voda tulajdonat képez6 eszk6zok és berendezések allaganak megovasaért.

A minéségi munkavégzés elismerése:
Célja az atlagon feliili munkateljesitmények anyagi elismerése a kovetkez6 elvek alapjan:
- legalabb 5 éves szakmai gyakorlat, az intézményben elt6ltott legalabb 2 éves jogviszony,
- szinvonalas elméleti és gyakorlati szakmai tevékenység,
- szakmai tovabbképzéseken valo részvétel,
- publikaciok készitése,
- pedagdgiai vizsgalatok végzése, abban valo részvétel,
- szakmai bemutatok vallalasa,
- az intézmény mindségbiztositasi rendszerében feladatvallalas.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapitdsakor a munkaltatd elonyben részesiti azt a

pedagogust, aki a Kt. 1. szam®i melléklet Harmadik rész I1/9. pontjaban meghatarozott feladatok ellatasaban heti
rendszerességgel kozremiikddik, €s ezaltal tevékenysége meghaladja az atlagos teljesitményt.

A gvermekek kozossége
A gyermek joga, hogy:
- Dbiztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, életrendjét fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

- képességeinek, adottsagainak, nemzeti ill. etnikai hovatartozasanak megfeleld nevelésben részesiiljon.

A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtol valik tankotelessé, amelyben
6. életévét majus 31-ig betolti.

V. A sziilok kozossége

A sziil6k jogai:
- aszabad intézmény-valasztas
- az ismeretek tobboldali kozvetitésének igénylése — az dvoda alapdokumentumainak megismerése,
- anem kotelezo foglalkozasok igénybevétele,
- szilloi szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése, abban valo aktiv részvétel,



- irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon,
- személyesen, vagy képvisel6i utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az érdekeit
érint6 dontések meghozatalaban, a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasadban.

A sziilok kotelességei:
- kapcsolattartas a pedagogusokkal,
- megtegyen minden tdle elvarhatot gyermeke fejlodéséért,
- cldsegitse gyermeke beilleszkedését és az 6vodai élet szabalyainak elsajatitasat,
- az 6voda hazirendjének megtartasa,
- az 6voda dolgozbdinak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.

A sziilok tajékoztatasa:

Az 6voda programjat a sziilok a felvételi jelentkezéskor megismerhetik.
A hazirend tartalmarol az els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast kapnak.
A hazirendet és az SZMSZ-t a sziilok barmikor megtekinthetik.

A sziilok képviseldjével a kapcsolatot az 6vodavezeté és helyettese tartja.

A Sziil6i Szervezet miikkodése:

A sziilok a Kozoktatasi Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése érdekében kozosséget hozhatnak létre.

A sziilok kozossége dont:
- sajat miikddése rendjérol,
- munkaterve elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziilok egyetértésével keriil sor az intézményben:
a Hézirend és a SZMSZ modositasara.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanit:
- anevelési év rendjének meghatarozasarol,
- apedagogiai program elfogadasakor,
- avezet6i megbizas eldtt a vezetdi programrol,
- az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol,
- asziilék javaslatot tehetnek az intézmény egészét vagy csoportjat érint6 kérdésekben.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:
- aszildi kozosség vezetdi értekezletein,
- sziil6i értekezleteken,
- nyilt napokon,
- fogadoorakon, csaladlatogatasok alkalmaval,
- Unnepélyeken,
- ahirdet6tablara kifiiggesztett és irasban atadott informaciokon keresztiil.

V1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

Az 6voda helyi nevelési programjat a sziilok a felvételi jelentkezéskor megismerhetik.
A Helyi Pedagogiai Program, a Hazirend, az SZMSZ tartalmarol az elsé sziil6i értekez-
leten kapnak tajékoztatast.
Személyesen is adnak felvilagositast a fenti dokumentumokkal kapcsolatban az 6vodave-
zet6 és az ovodapedagogusok, elore egyeztetett idopontban.



A hazirend a zsibong6 hirdet6tabléjara kifiiggesztve megtalalhato, ill. beiratkozaskor minden sziil6t ellatunk egy
példannyal.

Az SZMSZ és a Helyi Program a csoportvezetd 6vonoktol és az 6vodavezetdtdl elkérhetd.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehetdség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irdsban torténik a
valaszadas. rasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

VII. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje

A vezetd és helyettese az altaluk elkészitett és a nevel6testiilettel ismertetett ellendrzési iitemterv alapjan,
folyamatosan ellendrzi a pedagdgiai munka eredményességét.
- Az cllenérzések eredményét ismerteti az érintettel és értékeli a neveldmunkat. A hianyossagok
megsziintetésére feladatokat hataroz meg, melyek megvalosulasat ellendrzi.
- Az éltalanos tapasztalatokat ismertetik a neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség tagjaival, tovabba
tématol fiiggden a sziilok kdzdsségével.
Az ellendrzés kiterjed kiilonosen:
- amunkakori feladatok ellatasara és annak szinvonalara,
- az intézmény mikodését meghatarozé dokumentumokban foglalt szabalyok, eldirdsok, feladatok
megvalosulésara,
- amunkafegyelemre,
- azellendrzések tapasztalatai, megallapitasai beépitésre keriilhetnek a jogviszonyban allok mindsitésébe.

VIII. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Az intézményt kiils kapcsolataiban az dvodavezetd képviseli. Ezt a feladatot atadhatja munkatarsainak eseti
vagy allandé megbizas alapjan.

A Kkapcsolattartas formai:
- értekezletek, konferenciak
- bemutatdk, nyilt napok
- tapasztalatcserék
- linnepélyek, egyéb rendezvények

Kapcsolatok tarsintézményekkel:
- Nevelési Tanacsado
- Megyei Pedagogiai Intézet
- Gyermekjoléti Szolgalat
- Kozmiivelddési intézmények
- Fenntarto
- ANTSZ és egyéb szakhatosagok
- Egészségiigyi ellatast végzo: gyermekorvos, védénd, fogorvos

IX. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanydpolas

Az tinnepek, jeles napok, hagyomanyaink iddpontjdt az éves munkatervek, tartalmat az o6voda nevelési
programja tartalmazza. Megvalositasuk modja a sziilokkel egyeztetésre keriil.

Unnepeink:

Sziiletésnapok (csoportszinten)
Mikulas

Advent, Karacsony

Farsang



Marcius 15.

Husvét és husvéti hagyomanyok
Anyak napja

Iskolaba mendk bucstja
Gyermeknap

Evzaro

X. A gyermekek felvételének, mulasztasanak, tavolmaradasanak szabalyai,
jogviszonyanak egyéb tartalmi kérdései

A gyerekek ovodai felvétele és csoportba torténd beosztiasa a Kozokt. trv. 65. § /1//2//3/, valamint a K&zokt.
trv. 5.§ és 110.§ /1/ szerint torténik:

- A felvétel a férdhelyek fliggvényében torténik.

- Az intézménybe csak a 3. életévét betdltott gyermek veheto fel.

- A felvételrdl az 6vodavezetd dont.

- A felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a sziilok, illetve az el6z6 (atadd) 6voda vezetdje értesitést kap.

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:
- agyermek masik dvodaba atiratkozott,
- asziil6 irasban bejelenti gyermeke kimaradasat,
- agyermeket felvették az iskolaba,
- fizetési hatralék miatt az 6vodavezet6 az elhelyezést megsziinteti,
- ha a gyermek igazolatlanul 10-nél tobb napot van tavol, és az d6voda irasban, legalabb kétszer
figyelmeztette a sziil6t az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

A tavolmaradasok igazolasa:
A gyermek hianyzasanak okat be kell jelenteni.
A mulasztas igazolt, ha
- agyermek engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
- alapos indok miatt nem tudott az 6vodai foglalkozasokon részt venni,
- agyermek beteg volt, és hidnyzasat orvos igazolta.
A tavolmaradas igazolatlan, ha a mulasztast nem igazoljak.
7 napnal tobb igazolatlan mulasztas esetén az vodavezeto értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes jegyzot.

A téritési dijak fizetésével kapcsolatos szabalyok:
- A befizetés minden ho 10. és 15. napja kozott torténik (kivétel lehet junius - augusztus ho).
- A befizetés idopontjarol a sziilok irasbeli tajékoztatast kapnak minden honapban.
- Hianyzas esetén az étkezés lemondasara naponta 15 oraig van lehetGség személyesen, irasban vagy
telefonon. A lejelentés masnap 1ép életbe és a kdvetkezo havi befizetéskor irhatd jova.
- Nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij jovairasara nem tarthat igényt.

XI. Az intézményi védo, 6vo eldirasok, eljarasok rendje

Altalanos szabalyok:
- Az 6voda mitkddtetése soran az egészségvédelmi szabalyokat és az ANTSZ el6irasait mindenkinek be
kell tartania.
- Az 6vodaban megbetegedd, lazas beteg gyermeket a sziildnek minél hamarabb el kell vinnie a
kozosségbol.
- Labadozo6, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az intézményt nem latogathatja.
- Betegség utan csak orvosi igazolassal johetnek a gyermekek ismét dvodaba.



Az 6vodasokkal csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd, munka alkalmassagi vizsgalaton részt vett
felnéttek foglalkozhatnak.

Az 6voda konyhéjaba csak az alkalmazottak tartézkodhatnak. A konyhan az eldirt védéfelszerelés hasz-
nalata kotelezd.

Sziilék a csoportszobdkban csak a kiilon engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak.

Az 6voda teriiletén dohanyozni csak a gyermekektdl elkiilonitett, e célra kijeldlt helyen lehet.

Az intézményben szeszes ital fogyasztasa tilos.

A gyermekeket 6v6-védo szabalyok:
Az 6voda dolgozoi tanévenként egyszer, ill. alkalmanként munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasban részesiilnek.

A gyermekek balesetvédelmi oktatasara a nevelési év elején, ill. a balesetveszélyes tevékenységek
megkezdésekor keriil sor, kiilonos tekintettel:

- gyermeknap, sportnap megkezdése eldtt,

- kirdndulasok megszervezésekor,

- anyari udvari pancsolasra,

- kerti munkak végzésére,

- szankozas, csuszkalas elott.
Az oOvoda helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségligyi munkavédelmi, tlizvédelmi
eléirasokat figyelembe kell venni.
A balesetveszélyes helyzeteket a munkavédelmi megbizottnak vagy a vezetdnek jelenteni kell.
A gyerekek étkeztetése utcai ruhaban nem torténhet.
A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani (mérgezd
termések, gombak, fak, bokrok nyesése, utak cstiszasmentesitése, meghibasodott jatékok, stb.).
A tliz- és robbanasveszélyes anyagokat, vegyszereket kiilon, zart helyiségben raktarozzuk. A veszélyes
anyagokkal csak el6iras szerint lehet banni.
Az egyéb tiizvédelmi feladatokat tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Veszélyes tizemi gépek, berendezések a gyermekek kozott nem hasznalhatok.
A karbantartasi, felujitdsi munkdkat végz0 szakemberek az o6voddban a gyerekek biztonsdganak
figyelembe vételével dolgozhatnak.
Kerti szerszamok, szurasra, vagasra alkalmas eszkozok csak fokozott feliigyelet mellett adhatok a
gyermekek kezébe.
Az 6vodasok csak felnétt feliigyeletével tartozkodhatnak az udvaron és az 6voda helyiségeiben.
Fertéz6 megbetegedések esetén az ANTSZ eléirasai szerint intézkediink.
Udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erés UV sugarzas ellen.
Forro viz és ételek kozelében az 6vodasok nem tartdzkodhatnak.
A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell az o6vodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.
A gyermekbalesetekrdl (harom napon til gyogyulo sériilést okozo esetben) jegyzokonyvet kell felvenni.
A baleseteket a ,,Jegyz6konyv a tanuld- és gyermekbalesetekr6l” nyomtatvanyon jegyzékonyvezziik.
A gyermekbalesetekr6l a ,Nyilvantartds a tanulo- és gyermekbalesetekrél” nyomtatvanyon
nyilvantartast vezetiink.
A gyermekbaleseteket a targyhot kdvetd 8. napig jelenteni kell a fenntartonak.
A stlyos baleseteket (a sériilt haldlat, érzékszerv elvesztését, jelent0s karosodasat, életveszélyes
sériilést, csonkulast, beszéloképesség elvesztését, torzuldst, elmezavart okozd balesetet) azonnal
jelenteni kell a fenntartonak.

Eljaras rendkiviili események esetén:
(bombariado, tlizesemény, foldrengés, 1égszennyezés, elemi csapasok, nuklearis veszély, blincselekmény)

Az értesités rendje az eseménytol fiiggden:
- tiiz, robbanas, bombariado, foldrengés sordn:

- tizoltosag (105) - renddrség (107) - mentdk (104), 6vodavezetd vagy helyettese.

- betdrés, rongalas, blincselekmények:

- rendérség (107) - mentdk (104) sziikség szerint, 6vodavezetd vagy helyettese.

Bejelenteni a kdvetkez6 adatokat kell:

az esemény pontos helye,

az esemény rovid, tényszerd ismertetése,

melyik épiilet és hany személy van veszélyben, a bejelentést tevd neve, telefonszama, illetve az 6voda
telefonszama (85/560-322).



Biztonsagi intézkedések:

Az épiiletben tartdzkodok kimenekitése, illetve biztonsagba helyezése.

A veszély jelzésének moddja: csengd és/vagy szobeli értesités.

A riasztasrol, a veszelyrdl els6ként értesiild felnétt gondoskodik.

Tiiz- és robbanasveszély esetén a tlizriado tervben foglaltak szerint kell eljarni.

A gyerekeket a veszélyforrastol minél tavolabb kell kivinni.

A gyermekek fegyelmezetten, a felligyeletiket ellatdé 6vond és dajka kiséretében tavoznak az
épiiletekbol.

A kivonulas utan az 6vonok 1étszamellenérzést végeznek.

A gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult személy ellenérzi, hogy
mindenki elhagyta-e az épiiletet.

A helyszinen tartozkodd vezetd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrdl, a megtett intézkedésrdl
amint lehet, értesiti a fenntartot.

Az épiilet elhagyasanak rendjét a tizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A veszélyforras feltételezett helyétdl fliggden a kivonulasi utvonalak valtozhatnak, igénybe vehetdk a
tartozkodasi helyhez legkdzelebb eso kijaratok.

Az 6vondkon kivil az dvodaban tartozkodd felnbttek a gyermekek kivonulasi utvonalat biztositjak, a
dajkak egy-egy ment6ladat visznek magukkal.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok és ellitisanak rendje:
Az ezzel kapcsolatos feladatokat az 6vodavezetd koordinalja.

A munkdban részt vesz minden 6vond, kiemelten szerepel a gyermekvédelmi felelds, aki éves
munkatervet készit, és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvodavezeto felé.

A feladatok ellatasanak célja: a gyermekek fejlddését veszélyeztetdé tényezOk korai felismerése, a
veszélyeztetettség megeldzésére, elharitasara intézkedések megtétele.

Gyermekvédelmi felelds feladata az ovondkkel, sziilokkel kapcsolattartds, a veszélyeztetd tényezok,
hatranyos helyzetek minél korabbi felismerése, javaslat tétele tovabbi intézkedésre.

A segitségre, védelemre szoruld gyermekek felmérése, veszélyeztetettség okainak vizsgélata,
szakirodalom gytijtés, ajanlas 6vondknek, sziiléknek.

Sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasokon részvétel.

A tanév eleji elsd sziiloi értekezleten a sziilok tajékoztatast kapnak a gyermekvédelmi felelds
személyérdl, feladatairdl, fogadoorarol, a gyermekvédelemmel kapcsolatos lehetségekrol.

Fogadéora:
minden honap els6 hétfojén 12-14 ora, sziikség esetén soron kiviil.

Kapcsolattartas:

Gyermekjoléti Szolgalattal,

Nevelési Tanacsadoval,

Egészségiigyi szervek, védoné, orvos, ANTSZ,
Onkorményzat Szociélis Osztalyaval,

Gyamigy,

Rendorség,

Viérosi, orszagos gyermekvédelmi rendezvényeken részvétel.

XII. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6voda helyiségei az alapfeladattol eltérd célra csak a fenntartd hozzéajarulasaval vehetdk igénybe.

Az épiiletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a fenntart6 és az 6vodavezetd
jovahagyasaval folytathato.



XIII. Egyebek

Fonyod Véros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 185/2006. (IX.25.) hatarozata alapjan, az dnkormanyzat altal
fenntartott, melegkonyhas étkeztetési szolgaltatast nyujté intézményekben a munkahelyi étkeztetés téritési
dijaként az élelmezési koltség 100 %-anak AFA-val novelt 6sszegét allapitja meg.



Hatalyba lépés

Az SZMSZ-t - a nevelGtestiilet altal torténd elfogadast kovetéen - a Fonydd Varos Képviselbtestiilete hagyja
jova. Az elfogadott SZMSZ a jovahagyas napjan lép hatalyba, melyr6l az érintetteket a szabalyozasban
meghatarozott médon tajékoztatni sziikséges.

Fonyodd, 2009. szeptember 1.
Szanté6 Andrea

ovodavezeto

Zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Fonyod Varos Képviselotestiilete a 164/2009.
(VIIL.27.) szamu hatarozataval jovahagyolag elfogadta.



A PALONAI MAGYAR BALINT AI:TLANOS ISKOLA,
OVODA és BOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A szervezeti és Miikodési Szabalyzat a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. Evi XXXI.
torvény alapjan késziilt. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a 160/2002. (VIIL. 29.) Kt. Szamu hatarozata az
egységes szerkezetbe foglalt Alapité Okirata alapjan késziilt.

Az intézmény neve: Palonai Magyar Bélint Altalanos Iskola, Ovoda és BolesGde
Székhelye: 8640 Fonyod, F6 utca 27.
Telefonszama: 85/361-442
Szakagazat: 853-2-13
Fenntarto: Fonyéd Varos Onkorméanyzata
Feliigyeleti szerve: Fony6d Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
8640 Fonyodd, F6 utca 19.
Alapitéja: Nagykozségi K6zos Tanacs VB.
Fonyod, F6 utca 19.
Jogallasa: A bolesdde részben onalldan gazdalkodo intézmény.
Torzsszama: 397120

Az Intézmény miikodési teriilete:

- Fonydd varos, valamint az ellatasra szerz6dést kotott onkormanyzatok kozigazgatasi teriilete.
A bolcsdde szervezeti felépitése:

- bolcsbéde vezetd

- 416 gondozénd

- 2 {6 takaritond

- 1 {6 mosénd

Az intézményegység tevékenységi kore: 889101 bolcsddei ellatas

Az intézmény alaptevékenysége:

- A bolesdde olyan szolgaltatd intézmény, mely a gyermekjoléti alapellatas keretében alaptevékenységként
napkozbeni ellatast nytjt a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegség vagy egyéb ok miatt
ellatatlan gyermekek szamara.

- Feladata: 3 (4) éven aluli gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése
az ¢letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével

- Az alapellatas veszélyeztetése nélkiil, kiilon szolgaltatasként, téritési dij ellenében jatszocsoportot,
iddszakos gyermekfeliigyeletet miikodtet.

Az intézmény vezetése:

Az intézmény vezetdjének kinevezése, felmentése, 6sszeférhetetlenség megallapitasa, valamint fegyelmi jogkore
a Varos Onkormaényzat Képviselé-testiiletének hatédskorébe tartozik, az egyéb munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az intézmény az alapit6 Okiratban, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, valamint a munkakori leirasban
foglaltak szerint a bolcsddei gondozas- nevelés minimum feltételeit, valamint a szakmai munka részletes
szempontjai az Orszagos Csalad- és Gyermekvédelmi Intézet altal kiadott modszertani levelek alapjan miikodik.



Az intézmény gazdilkodasa:

A bolcsdde részben 6nalldan gazdalkodo intézmény, 6nallé bérgazdalkodast folytat.

A fenntartashoz sziikséges feltételek biztositdsa az Onkormanyzat feladata. A koltségvetés elSirdnyzatit a
Képviselo,testiilet hagyja jova, felhasznalasarol a bolcsdédevezetd dont.

Az intézmény miikodése:

- Féréhely: A bolcséde egész évben miikodik, engedélyezett zaras 3 hét az dvodaval egyeztetett idépontban.
Az intézmény 26 férdéhellyel mikodik Fonyod Varos Képviseld-testiiletének 111/2010. (V.27) szamu
hatarozata alapjan.

- Nyitva tartds: A nyitva tartds egész évben folyamatos, kivéve a szabadnapokat, iinnepnapokat és hivatalos
munkasziineti napokat. A nyitva tatés ideje: napi 11 o6ra. A karbantartasi és higiénés szempontok miatt 3-4
hét zaras van, melynek idépontjat a sziilokkel és az 6vodaval egyeztetve a bolesdde vezetdje tiz ki, a
fenntartot tajékoztatja. Unnepek elétti ideiglenes sziineteltetésrdl igényfelmérés utan dont az
intézményfenntarto.

- A felvétel rendje: Az intézmény mitkodési teriilete Fonyod varos és az ellatasra szerzodést kotd
Onkormanyzatok kozigazgatasi teriilete. Bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves kordnak betdltéséig,
illetve annak az évnek december 31-ig vehetd fel, melyben 3. életévét betolti. Ha a gyermek a 3. életévét
betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és dvodai
jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja, a bolesddében gondozhatd 4. életévének betdltését kdvetd
augusztus 31-ig.

- Bolesddei ellatas: A sziilok kérésére a felvételi kérelem benyujtasa, a felvétel feltételeinek igazolasa utan a
felvételrdl a bolesddevezetd dont, mivel az Onkormanyzat Képviselo- testiiletének Szociélis Bizottsdga a
dontési jogot a bolcsddevezetdre atruhazta. A felvételi dontés utan a gyermeket szakorvos vizsgalja meg,
melynek eredményét a bolcsddei Gyermek-egészségiigyi torzslapra vezeti, egyben dont egészségligyi
szempontbol a bolesddei felvételrdl is. A gyermekek felvételét a sziilé hozzajarulasaval: a korzeti védond, a
hazi gyermekorvos vagy a haziorvos, a szocialis illetve csalddgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, a
gyamhatdsag is kezdeményezheti. A felvétel utan a gyermek beszoktatassal kertil a csoportba. A beszoktatas
id6tartama a gyermek egyéni sziikségletérdl, beilleszkedésének titemétdl fiigg. 2 hét beszoktatasi idé
ajanlott. A beszoktatas sziil6vel egyiitt torténik.

Gyermekfeliigyelet:

A bolcsdde iires férohelyeinek kihasznalasara ellatast biztosit azon gyermekek részére, akik a bolcsdde felvételi
feltételeinek nem felelnek meg. A sziild irasban kéri a gyermek feliigyeletét, vallalja a fizetési feltételeket, a
hazirendben foglaltakat és a gyermekérdl kitdlti az Adatlapot, orvosi igazolast csatol, melyben az orvos igazolja,
hogy a gyermek egészségiigyi szempontbdl kdzdsségbe bevehetd.

Személyes adatok:
A személyes adatok kezelésére a bolesdde vezetdje jogosult.

Ellatottak téritési dija:

A gondozottak részére a torvényes képviseld (szilo) téritési dij fizetésére kdtelezett. Az étkezési téritési dij a
mindenkori megallapitott nyersanyagnorma + AFA. A téritési dij a 12/2006. (IV.28) szamu Kt. hatarozat alapjan
az igénybevételt kovetd ho 5. napjaig kell megfizetni.

A sziil6, gondviseld koteles a hidnyzas masodik napjatdl a bolcsddevezetdt értesiteni.

A téritési dij 50%-4at fizeti aki a kedvezményre jogosultsag valamely feltételétnek megfelel.

A gyermekfeliigyeletet igénybevevok részére a mindenkori megallapitott nyersanyagnorma az igényelt étkezés:
%-a + REZSI (évente) az 6voda megéllapitasa szerint) + AFA.

Jatszécsoport:

A téli hdnapokban a bolcséde altal meghatarozott napokon és idében, a 20/2005. (IX.1.) szamu Kt. hatarozata
alapjan téritési dij ellenében vehetik igénybe egészséges, bolcsédés korti gyermekek sziileikkel.

Célja: bolcsddei ellatasra nem jogosult csaladok segitése, tanacsadas. A hazirend minden bolcsddei ellatasban
(gyermekfeliigyelet, jatszocsoport) részesiilore kotelezéen vonatkozik.

Az ellatas megsziinése:

- A bolesédei ellatas megsziinik a nevelési év végén (aug. 31.), ha a 3. Eletévét, illetve a 4. életévét betdltotte.

- Ha abolcs6deorvosnak szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt nem gondozhato, illetve
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

- Sziild kérésére.



- Ha asziil6, gondviseld a bolcsddei gondozas feltételeit nem teljesiti (pl. 1 honapos igazolatlan hidnyzas
stb.). A bolcsddevezetd a sziilét, gondviseldt irasban értesiti a bolcsddei ellatas megsziintetésérol.

- Az o6vodai atadas id6pontja az adott nevelési év szeptember 1-2. hete. A gyermek atadasi-atvételi
folyamatban lehetdség szerint egyiitt kell 4tadni az egy bolcsddés csoportban 1évé gyermekeket. Az dvodai
atadas folyamata: 6vodai beiratkozas, 6vonok latogatasa, dvodalatogatasa a nyar folyaman, a sziilok
tajékoztatasa az 6vodai atadas menetérdl, elsé nap az 6vodaban a gondozéndvel az 6vond kérése szerint, a
gondozondk latogatasa az 6vodai beszokas idején.

Gondozasi-nevelési rend:

A bolesddés korti gyermekek fejlédését a gondozasi-nevelési szervek egységének megteremtése biztositja. A
nyugodt, retis 1égkort a folyamatossag biztositja. A napirendet minden korcsoportra, téli-nyari idészakra a
csoport gondozéndje dolgozza ki, a bolcsédevezetd jovahagyasaval.

A napirendnek foleg az étkezés, alvas, tisztalkodas, jatszas, szabadban tartozkodas idopontjat kell megallapitania
gyermek egyéni sziikségeltének, képességének, hajlamanak, egyéni tulajdonsagainak, egészségi allapotanak és
testi fejlettségének szem elott tartasaval. A gondozast, nevelést kiilonvalasztani nem lehet.

A gyermek ellatasat a folyamatos napirend keretén belill, a legkevesebb varakozasi idével kell megszervezni. A
gyermekek gondozasat és nevelését ,,sajat gyermek, sajat gondozond” - elv alapjan kell megszervezni. Minden
csoportnak két alland6é gondozonét kell biztositani.

Az intézmény higiénés rendje:

A bolcsdde személyzetének és kornyezetének egyarant a gyermekek higiénés ellatasat és higiénés készségekre
valo szoktatasat kell biztositani.

A bolesdde berendezésére a Modszertani Utmutato és Felszerelések jegyzéke az iranyad6. Az intézménynek és
kornyezetének tisztasagaért a takaritond felelds.

Evente kételez6 a meszelés a fiirdészobaban, kétévente a gyermekszobakban, hatévente a nyilaszarok mazolésa.

Gyermekek higiénéje:

- Mindenkor megfeleld homérsékletii atvevd helyiségben a gondozdnd a sziildvel egyiittmiikddve gy6zdodik
meg a gyermek tisztasagarol. Nem kellden gondozott gyermeket atvétel utdn meg kell fiirdetni.

- A gyermekek ruhajat a bolcsdde biztositja. A sziil kérésére a gyermek a bolcsddében a koranak és
tevékenységének megfeleld sajat ruhaban maradhat.

- A gyermekek ruhazatanak meg kell felelnie az id6jarasi viszonyoknak, tisztanak, valtozatosnak és a
nemnek megfelelének kell lennie.

- A ruhak és textiliak tisztantartasarol, sziikség szerinti valtasarol az intézmény gondoskodik.

A dolgozok higiénéje:

A bélcsédében a 33/1998 (V1.24) NM rendelt, 22/2000 (IX.30 ) EUM médositott rendelet eldirasait igazold
személy dolgozhat. Az érvényes egészségiigyi konyvet minden dolgoz6 koteles maganal tartani, az ellendrzd
szervnek bemutatni.

Minden dolgozo koteles az eldirt orvosi vizsgalatokon megjelenni. A vizsgalatok hianya, elmulasztasanak
felel6ssége a dolgozot terheli.

A dolgozok részére a 15/1998 (IV.30) NM rendelet a 3. szamu mellékletében meghatarozott ruhazatot kell
biztositani.

A ruhézatrdl és annak tisztantartasarol az intézmény koteles gondoskodni.

Elelmezés higiénéje:
A gyermekek részére koruknak megfelelo mennyiségii és osszetételii taplalékot
az étkezéshez sziikséges esztétikus, biztonsagos étkezési koriilményeket kell

biztositani.

A kozegészségiigyi eloirasok betartasaért az ételek megfeleld mindségii és mennyiségii elkészitésért az
étkeztetést biztositd intézményi élelmezésvezetdje felel, a bolesdde vezetd kotelez6 napi ellendrzése mellett.
Kozosen felelések a HACCP rendszer hataridore torténd bevezetésérol.

A bolcsddei dolgozék munkarendje:

- Altalénos alapelvek: a bolcsddei dolgozok magatartasukkal, munkéjukkal, figyelmiikkel fejezik ki azt a
felelosséget, mely a gyermekek testi- szellemi fejlodésének biztositasaban, fejlédésiik e fontos meghatarozo
koraban rajuk harul.



- A dolgozdok munkaviszonyara vonatkozoé rendelkezések: a bolcsddei dolgozok munkaviszonyat a
Koézalkalmazotti Tv. rendelkezései szabalyozzdk. Az egyes munkakorok kozalkalmazotti osztalyba
sorolasar6l az 1992. Evi XXXIII. térvény alapjan a 257/2000 (XI1.26) Korm. rendelt intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:

A bolcsddében csak csecsemd- €s gyermekgondozoi képesitéssel rendelkezd személy alkalmazhato.

A gondozéndk regisztracidja soran meghatarozott idére minden gondozénd koteles a kredit eldirasokat
szervezett tovabbképzés keretében megszerezni.

Etkezés:
Kotelezd étkezék: a bolesédei alkalmazottak. Etkezési dij téritése a mindenkori nyersanyagnorma 70%-a + afa.
Feln6tt vendégétkeztetést az intézmény nem vallal.

Munkaidé:
A gondozondk: napi 7 6ra a 257/2000 (X11.26.) Korm. rendelet szerint..
Mosoénd, takaritond: napi 8 éra

Szabadsag:

- gondozond 45 nap

- szakgondozo6 46 nap

- mosond, takaritond a kjt szerint

Munkaszervezés:

- Munkarend rogziti a dolgozék munkabeosztasat.

- Munkatarsi értekezlet negyedévente minden dolgozonak.

- Munkatarsi megbesz¢lés esetenként.

- Sziil6i értekezlet évente 2 alkalommal, és az 6vodai atadas eldkészitésére.

Gondozasi iigyvitel:

- Felvételi konyv.

- Bolcesddei gyermekegészségiigyi torzslap.

- Csoportnapld, beszoktatas, csaladlatogatas.

- Fert6z6 betegségek naploja.

- Bolesddei napi jelenléti kimutatés.

- 210/2002 (X.1.) Korm. rendeletben meghatarozott iigyvitel.

Kapcsolattartas:

- Orszagos Csalad- és Gyermekvédelmi Intézet
- Somogy Megyei Modszertani Bélcsdde

- Bolesddei Dolgozok Dem. Szakszervezet

- Kamara

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Védéndk

Fonyod, 2009. szeptember 1. Heidinger Zsoltné Ari Edina
a bolcséde vezetdje



Zaradék:

A Palonai Magyar Balint Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde Alapitd Okiratat Fonyod Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete .......... szamu hatérozataval hagyta jova.

Hitelesités:

Fonyéd Varos Onkormanyzata:

Fonydd, 2010. ...............

Hidvégi Jozsef Gazdof Angéla dr.
polgarmester cimzetes f0jegyz6
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