Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola FADD Szer vezeti és Miikddési Szabalyzat

TARTALOMJEGY ZEK
[.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOl ..o, 2
[1.AZ INTEZMENY SZERVEZET!| FELEPITESE ESVEZETESE.......oovvvvviii. 6

[11. AZ INTEZMENY| KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK .12

IV. ANEVELOTESTULET ESA SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK ................ 25
V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE ....ccouiiiiiiiiee e 27
VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE.........oevviiiniiiieiieiinnn, 37
VII. A TANULOI JOGVISZONY ESA TAVOLMARADAS IGAZOLASA ........... 42
VIIl. AJUTALMAZASESA FEGYELMEZESELVEI ESFORMAI ..........co..... 44
IX. ALETESITMENYEK ESHELYISEGEK HASZNALATI RENDJE............... 48

X.AZ INTEZMENY|I HAGYOMANYOK APOLASA ESAZ UNNEPELYEK
R EN DI e e 54

X1. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO

SZABALY OK oot 56
XI1. EGYEB RENDELKEZESEK ..ottt 61
X MELLEKLETEK Lottt e e e 72



Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola FADD Szer vezeti és Miikddési Szabalyzat

|.AZ INTEZMENY ALTALANOSJELLEMZOI

A Szervezeti és Miikodes Szabalyzat (SZM SZ) célja, jogi alapja és hatalya

1./ A Szervezeti és M iikodés Szabalyzat célja

A szervezeti és mikodési szabdlyzat meghatérozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény mikodésének belss rendjét, a kilsd kapcsolatokra
vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal méas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagOgiai programjaban rogzitett cé- és
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalGsitasit szabalyozza.

2./ A Szervezeti és Miikodés Szabalyzat a kovetkezé jogszabalyok alapjan késziilt:

Az 1993. évi LXXIX. (tbbbszér modositott) Toérvény a kdzoktatasrol,

A tobbszér mddositott 11/1994 (V1.8.) MKM rendelet a nevelési oktatas
intézmények mitkodésérl,

A tobbszér modositott 1992. évi XXI1. tv A munka torvénykonyversl

A tobbszér modositott 1992. évi XXXII1. Tv. A kézalkalmazottak jogallasérol

A tobbsz6r modositott 138/1992. évi XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben

A tdbbszor moédositott 217/1998. (XI1.30.)korményrendelet az alamhéztartas
miikddési rendjérdl

37/2001. (X.12.) OM rendelet A Katasztrofak elleni védekezésrol

2001. évi XXXVII. térvény atankdnyvpiac rendjérol,

23/2004. (VI1I1. 27.) OM rendelet a Tankonyvve nyilvanitas rendjérdl,

138/1992. évi (X.8.) Korm. rendelet A Kijt. végrehatasardl kozoktatas
intézményekben

3./ A szabélyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezé egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitésok)
betartédsa kotelezé érvényi az intézmény minden kozalkalmazottjgra és az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban alokra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményvezets eléterjesztése utan a
nevelotestilet fogadja el - a didkdnkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa
mellett. A szabadlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatérozatlan
idére sz0l. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kivil kertl az el6z6 SZMSZ.
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Azintézmény jellemzéi, jogallasa és gazdalkodas maodja

1./ Azintézmény jellemzé adatai

Név: Gardonyi Géza Ovoda és Altalanos Iskola
Cim: 7133 Fadd, Vé&ci Mihdly u. 1.
Tipus: toébbcéll kdzos igazgatasi kozoktatas intézmeény
Engedélyezett gyermekl étszam:
Ovoda: 200 6
Iskola: 739 16
A kozalkal mazottak dsszes szama: 90 6
A koz0s igazgatast intézmény (éplleteinek) helyiségei, |étesitményei:
Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos Iskola
Ovodéi  Fadd, Templomu. 3.
Fadd, D6zsa Gydrgy utca 4.
Napkozis konyha Fadd, Templomu. 1.
Iskoléi Specidlis tagozat Fadd, Templomu. 4.
Also tagozat Fadd, Métyas kiraly u. 4.
Felss tagozat Fadd, Véaci Mihdly u. 1.
Sportcsarnok Fadd, Véaci Mihdly u. 1.

2./ Az intézmény jogallasa

Kozoktatasi intézmeényink onallé jogi személy.
Alapit6: Fadd Nagykozség Onkormanyzata
Fenntartd: Fadd Nagykozség Onkormanyzata
OM szdma: 036340

Az intézmény torzsszama: 414148000

Az intézmény évfolyamainak szama: 8

3. A gazdalkodas modja

A fenntartd dontése alapjan az intézmény 6nall6 gazdalkodo.
Az intézményi vagyon tulajdonjoga Fadd Nagykdzség Onkorményzatat illeti meg.

Az intézményi vagyon haszonélvezeti joga a Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos
Iskolét illeti meg.

Az intézmény fenntartas és mitkodési koltségei a fenntart6t terhelik. A jovahagyott
éves Kkoltségvetés iranyozza e€l6 az dapfeladatok elldtdsdhoz  szilkséges
pénzeszkdzoket.
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Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
11746005-15414148-00000000
Az intézmény nem AFA alany.

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai ésjogosultsagai

1. Az intézmény tevékenységei:

TEAOR széma: 80.10 alapfok( oktatés

Ellatand6 alaptevékenysége: Nappali rendszerti, dltalanos miiveltséget megalapozo
iskolai oktatés.

Szakagazat szdma Szakégazat megnevezése

801214 Nappali rendszerti, dtalanos miveltséget megalapoz(
iskolai oktatés

805113 Napkdziotthonos és tanul6szobai ellatas

552312 Ovodai intézményi étkeztetés

552323 Iskolai intézményi étkeztetés

552411 Munkahelyi vendégléatas

551371 Gyermek — tanul6 felligyelet, készenlét

751768 Intézményi vagyon mitkOdtetése

751922 Onkormanyzatok elszamolasai

924036 Didksport

801115 Ovodai nevelés

924014 Sportlétesitmény mikodtetése

Kiegészité tevékenysége:

Szakagazat szdma Szakégazat megnevezése

801225 Sajdtos nevelési igényii tanulok nappali rendszeri
altalanos miiveltséget megalapozd iskolai oktatésa

Nemzeti-etnikai Kisebbségi feladatok ellatasa

Az 1-3. évfolyamon felmené rendszerben fejleszts é
felz&rkoztatd oktatas, iskolaotthonos oktatés, tovabbe
logopédiai feladatok ellétésa.

Az Ovodéba, Atalanos iskolaba bejard gyermekek
tanulk elldtésa.

- Az iskola alapfeladatait, helyi feladatait és az intézmény mikodésével kapcsolatos
feladatait Fadd Nagykozség Onkorményzata koltségvetési rendeletében biztositott
el6iranyzatokbdl latjael.

- Az iskola alapfeladatat atorvény altal meghatarozott Graszamok alapjan létjael.
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2./ Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerti mikddésat a 114/2005 (VI. 1.) KT. Szaml hatarozataval
elfogadott alapitd okirat biztositja

Az intézmény tartalmi mitkdését pedagdgiai program hatarozza meg.
A pedagodgiai program tatamazza:

- anevelés és az oktatés céljét és feladatait,

- ahelyi tantervet és dratervet,

- az egyes évfolyamok kdvetelményeit és értékel ését,
- aminésités szempontjait és modjat,

- atanulasi tevékenység formait,

- akozosségi élet hagyomanyrendszereit

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munk at er v e afeladatok megval Gsitédsanak
konkrét tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a
hatéridok kittizésével, valamint a felelésok megjeldlésével. A munkatervet a
nevel6testilet a szeptemberi fogaddoran véglegesiti.

3./ Az intézmény jogosultsaga:

dtalanos iskolai bizonyitvanyok kidllitasa.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI| FELEPITESE ES VEZETESE

A szervezeti egysegek

1./ Azintézmény szervezeti egysegei ésvezetéi szintjei

A szervezeti egységek és a vezetéi szintek meghatdrozasndl azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak és a
tartalmi  kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A
munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korllmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az igazgato all.

2./ A szervezeti egységek kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak Ugy kell akdzvetlen egyittmikddést megvalésitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltéré
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat oOsszehangoljdk. Az
intézmény szervezeti vazraj za a kovetkezo:

Az intézmény vezetdje

1./ A vezeté személye

Az inté&zmény vezetéje csak a kozoktatasi torvény altal eloirt feltételeknek
megfelelé személy lehet, akinek kivalasztésa nyilvanos palyazat tjan torténik. A
vezetéi megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény-tipusnak megfelelé
felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a
pedagbégus munkakdrben valé hatarozatlan idejti alkalmazas, valamint a szilkséges
szakmai gyakorlat.

Az intézmeényvezetét a fenntartd bizza meg feladatainak ellatdsaval, dontése
el6tt azonban be kell szereznie az intézmény akalmazotti kdzosségének, az
iskolai szll6i szervezetnek, a didkonkormanyzatnak, a helyi kisebbségi
Onkorményzatnak a vélemeényét.
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2./ Az intézményvezeté jogkore

Az intézményvezet feladatait, jogkorét, felelossegét a kozoktatasi torveny,
valamint a fenntart6 hat&rozza meg. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

* anevel6 és oktatd munkairanyitasa és ellenér zése,

* aneveldtestilet vezetése,

* a nevelétestilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtésuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése,

* a nevelési-oktatas intézmény miikddéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositdsa arendelkezésre ald koltségvetés alapjan,

* amunkaltatéi, valamint a kdtelezettség-vallalasi jogkor gyakorlésa,

* akodzoktatés intézmény képviselete,

* egyuttmiikodés biztositasa a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a
szilok és a diakok képviselgjével, és a didkmozgaommal valod
egyuttmikodés,

* anemzeti ésintézmeényi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,

* a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbal eset
megel6zésének iranyitasa,

* a dontés - az egyetértési kotelezettseg megtartasaval - az intézmeény
miitkddésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly vagy
a kollektiv szerzédés (kbzalkalmazotti szabdlyzat) nem utal més
hatéskorébe.

3./ Az intézményvezeté felel6ssége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) - a kozoktatas torvénynek megfeleléen -
egyszemélyben felel6s az aldbbiakért:

* a szakszerii és térvényes mitkbdésért,

* az észszerti és takarékos gazdalkodasért,

* apedagogiai munkaért,

* agyermek- ésifjusagvédelmi feladatok ellatésaert,

* anevels- és oktatdbmunka egészseges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésaért,

* atanul6- és gyermekbalesetek megelézéséért,

* agyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellataséért.
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Az intézmény vezet6sége

Az intézmény vezetés szer kezete

1./ Iskolavezetés

A koOz6s igazgatasl kozoktatas intézmény vezetését, az intézményegységek
munkgjanak Osszehangolédsdt - az egyes intézményegysegek azonos szamu
képvisel6ibsl allé - iskolavezetés segiti.
Az iskolavezetés tagjai:

az intézmény igazgatdja,

az igazgatOhelyettesek,

az 6vodavezetd,

Az Iskolaszék elndke,

Az SZSZK elndke,

A Kdzalkalmazotti tanécs elnoke,

Az iskolai szakszervezet elnoke,

Diakoénkorményzat vezetoje,

A gazdasagi vezeto,

A sportcsarnok vezetoje

Tanacskozasi joggal a Képviselotestilet delegéltja, ha van.

Az iskolavezetés miikOdése

Vezetését a kozos igazgatdst intézmény kinevezett igazgatdja latjael.

Az iskolavezetés Uiléseit havonta tartja, melynek Osszehivasa, elokészitése és levezetése
az igazgat6 feladata.

Az Ulések idépontja: minden hénap utolso hétfs, 15 dra 30 perc.
Az iskolavezetési Ulésekrél a gazdasagi vezet6 feljegyzést készit.

Az iskolavezetés dontéseit hatérozatban kell megfogalmazni, azok végrehajtasanak
megszervezéseért az iskolavezetés Ulésén megnevezett tagok feleldsek.

A hatérozatok végrehajtésat az intézmény igazgatdja és az intézményegységek vezetoi
ellenérzik, és annak eredményérdl tékoztatjak az iskolavezetést.

Az iskolavezetés feladatai:
A k6z0s igazgatast intézmény vezetésének segitése.
Az intézményegysegek munkgjanak dsszehangolasa.
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Véleményt nyilvanit, javadatot tesz:
" az intézmény koltsegvetésének Osszedllitasa, modositasa és felhasznal dsnak
kérdéseiben
a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben:
felvétel,
fegyelmi eljaras inditasa,
elbocsdtas,
|étszamcesokkentés.
Az iskolavezetés hatarozatképességéhez tagjainak legalabb 51 %-nak jelenléte
szilkséges.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

2./ A vezetéhelyettesek (igazgatohelyettesek) személye

Az intézményvezet6 feladatait a vezethelyettes(ek) kozremiikbdésével létja el. A
vezetéhelyettesi megbizast - a nevel6testileti véleményezési jogkér megtartasaval - az
intézmeényvezeté adja a hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottnak. A megbizés
visszavonasig érvenyes.

A pedagbgiai vezetbhelyettes a torvényben meghatérozott felsofokl végzettséggel és
szakképzettseggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy lehet. A pedagOgiai vezetéhelyettes iranyitja
kozvetlenll a pedagdgusok munkdjat.

A gazdasagi vezethelyettes (gazdasagi vezets) szakirdnyl felstfokl képesitéssel
rendelkez6 személy lehet. A gazdasagi vezetbhelyettes iranyitja kozvetlenll a
pedagodgiai képesitéssel nem rendelkezék munkgjét.

Az intézmény gazdasdgi vezetéjét az igazgatd nevezi ki, menti fel a fenntarto
véleményeének kikérése utén. Munkakdre a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése értelmében vezeté beosztasnak mingsiil.

Munkgjaért az igazgatonak tartozik felel6sséggel, annak iranyitasa, ellenérzése mellett
dolgozik munkakori leirasa alapjan.

Biztositja az intézmény zavartalan mitkodésének feltételeit.

Végzi akoltségvetéssel, napi penzforgalommal kapcsolatos teendoket.
Kdzvetlendl iranyitja és ellenérzi a technikai dolgozdkat.

Felligyeli a szakmai 6nallosaggal dolgozd konyha munkdjat.
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Az dlamhéztartds mikodési rendjérol szol6 — a 280/2001. (XII. 26. )
Korm.rendelettel médositott — 217/1998. (X11.30. ) Korm. rendelet 10.8 (4)-(5)
bekezdése alapjan jelen SZMSZ mellékletében elhelyezett kilon szabdlyzatok
tartalmazzdk a mindenkori feladatelldtdsnak a koltségvetési szerv kiadasait,
bevételét befolyasold, a gazdalkodasnak az eléiranyzatok keretei kozott tartésat
biztosito feltétel- és kovetelményrendszerét, tovabba a kotelezettsegvallalasok
célszeriiségét megalapozo eljérasat és dokumentumait.
Lasd: 1. sz. melléklet: UGYREND az intézmény gazdasagi szervezetének
gazdalkodéassal 0sszefliggo feladataira
2. sz. melléklet: Pénzkezelési szabdlyzat
3. sz. melléklet: Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

3./ A vezetéhelyettesek jogkore és felel6sséoe

A vezet6helyettesek munkgjukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az
intézmeényvezeté kdzvetlen iranyitésa mellett végzik.

A vezetéhelyettesek feladat- és hataskore Kiterjed egész munkakorikre. A
vezetdhelyettesek munkakori leirdsa az SZMSZ mellékletében taldlhato.

A vezetéhelyettesek felelossége kiterjed a munkakori  leirdsukban taldhatd
feladatkorokre, ezen tdlmenéen személyes felelésséggel tartoznak az
intézményvezetének. A vezetbhelyettesek beszamolas koételezettsége kiterjed az
intézmény egész mitkbdésére és pedagbgiai munkgjéra, a belsé ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézmeényt érinté megoldandd problémak jelzésére.

4./ A vezetok kapcsolattartas rendje, a vezet6ség miik0dése

Az intézmény vezetbje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szikségletnek
megfelelé rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszél éseket.

A vezeté6ség a munkatervben rogzitett vezetoi értekezleteket tart, melyrél irasban
emlékeztet6 feljegyzés készll. Rendkivili vezetoi értekezletet az intézmeényvezetéd
az altalanos munkaidén belll barmikor dsszehivhat.

5./ A vezeték helyettesités rendje, a vezetoknek az oktatasi- nevelés intézményben
val6 benntartézkodasanak rendje:

Az intézményben reggel 8 6ra és délutan 16 6ra kdzétt vagy az igazgato, vagy a
helyettesei, illetve az iskolai intézményegység-vezetd megtaldhats. Déelstt
mindketten, délutan pedig - a tanév elején rogzitett — napokon tartozkodnak az
intézményben.

Az intézményvezets helyettesitése:

Az intézményvezet6 szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
esetén dltaldnos helyettese a fel sds igazgatdhel yettes.
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Az intézményvezeté tartds tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkdr gyakorlaséra
kilon irasos intézkedésben ad felhatalmazést.

A vezetshel yettesek helyettesitésére:
Pedagdgiai vezetohelyettes. eseti felkérés alapjan egy munkak6zosseg vezeto.

Gazdaségi vezethelyettes: kdnyvelo.

6./ Az 6évodai intézményeqység-vezeté (vezeté 6voné)

Az 6vodai intézmeényegyseg vezetojét az igazgato bizza meg, menti fel.
Munkakore a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése értelmében
vezeté beosztasnak minésil. Munk§jaért az igazgatonak tartozik felelésséggel,
annak irdnyitasa, ellenérzése mellett dolgozik, munkakori leirésa alapjan.
Az 6voda felels vezetdje, aki széleskdri pedagdgiai, vezetési, iranyitasi feladatokat
lét el az Gvodaban.
Teljes szakmai 0Onédllosaggal dolgozik, azonban sem bérgazdalkodési, sem
munkaer6-gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.
Az Ovoda é&int6 pénzligyi és személylgyi dontések esetében az intézmeény
igazgatdja koteles a véleményét kikérni.

Az iskola vezetoivel és pedagdgusaival egylttmitkbdve szervezi és irdnyitja a
fejlettség szerinti beiskolazast.

Rendszeresen tgjékoztatja az igazgatét a pedagdgiai munka helyzetérdl, annak
személyi éstéargyi ellatottsdgarol. Javaslatot tesz azok javitaséra.

Az also tagozatos igazgatd helyettessel koordindlja a nagycsoportban, valamint
az 1. osztalyban tanit6 nevel6k kozos latogatasait, tapasztalatcseréit.

Az egyéb vonatkozasokat az 6voda mitkddését szabalyozo, Ovodai Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat tartalmazza. (5. sz. melléklet)
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I11. AZ INTEZMENY| KOZOSSEGEK, JOGAIK ES
KAPCSOLATTARTASUK

Az alkalmazotti kdzosseg es kapcsolattartasanak rendje

1./ K 6zalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavegzésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kodzalkal mazotti
torvény szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része oktatd-nevel6 munkat végzé
pedagogus, attbbi dolgozd az oktatd-nevelé munkat kozvetlenil vagy kdzvetetten
segité més kozalkalmazott.

A pedagégusok alkotjdk az intézmény nevelStestiletét. A nevelGtestilet

(tantestlilet) hatédrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

2./ Az alkalmazotti k6zosségek jogai

Az alkalmazotti kozbsséget és azok képviselbit jogszabadlyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértés és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javadattételi és véleményezés jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban allé minden személyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elékészitése sordn a dontés jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos dlaspontjét ajavaslattevével, véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértés jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az
adott kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabédlyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kdzosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testllet szdméra kizérolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabadlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor
gyakorldja teljes felel6sséggel egyszemélyben - testiileti jogkdr esetén a testilet
abszolUt tobbség (50 % + | f6) aapjan dont. A testllet akkor hatarozatképes, ha
kétharmad része jelen van.
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3./ Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezeték és a
vélasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezets fogja dssze. A
kapcsolattartdsnak kilonbdzé forméi vannak, melyek kozil mindig azt kell
alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgélja az egyittmiikddést.

A kapcsolattartas forméi: kulonbdzo értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi Ulések, intézményi gyiilések, sth.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

4./ Az iskolavezetés és a neveltestiilet kapcsolattartasa

A folyamatos napi kapcsolat.

A rendszeres évi értekezletek: tanévnyitd, félévi munkét értékels, tanévzard,
valamint a rendszeres fogaddorak. Az értekezleteken valdé részvétel a
neveldtestiilet minden tagja szaméra kételezé, ez alol felmentést - igen indokolt
esetben - az igazgat6 adhat.

Indokolt esetben az igazgato, a felsbbb szakmai szerv, valamint a szakszervezeti
bizalmi testiilet rendkivili nevel6testiileti értekezletet hivhat dssze.

Az értekezletek id6pontjarol legaldbb 3 nappal kordbban tgjékoztatni kell az
érdekelteket.

Az id6észerii teendokrél a neveldtestiletet kordzvény Utjan, valamint
hirdetétablan keresztiil kap t§ékoztatast.

5./ Az iskolavezetés és a munkakzosségek kapcsolattartasa

A munkaktzosségi  foglalkozasokon az  iskolavezetés - a  vezetdi
munkamegosztésnak megfeleléen - képviselteti magat.

Az iskolavezetés a munkakdzosségi tagokat érinté anyagi és szakmai kérdésekben
tamaszkodik a munkakdzosség-vezetok vélemeényére.

A munkak6zdsségek, valamint az iskolavezetés kilcsondsen tajékoztatjak egymast.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonboz6 dontés forumokra,
nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértés és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzOsség gyiilését az intézményvezeté akkor hivja Gssze,
amikor ezt jogszabaly e€l6irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések
targyalaséra kerll sor. Az alkalmazotti kozosseg értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.
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A tanuloi k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

1./ Az osztalyk 6z6sséoek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos drarend szerint egyltt tanuld
didkok egy osztalykozOosséget alkotnak. Az osztalykdzosseg tanuldlétszama
rendeletben meghatarozott, az osztalykozosseg élén pedagégus vezetoként az
osztayfonok all.

Az osztdyfénokaét a felelos igazgatohelyettes és az osztalyféndki munkak6zdsseg-
vezeté javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg. Az osztayfénok jogosult
- az osztalykozbssegben tapasztalt problémak megoldasara - az osztdlyban tanitd
pedag6gusok osztalyértekezletét tsszehivni.

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitési
orakon, amelyeknek eredményessége érdekében szilkséges a kisebb tanuldlétszam
(idegen nyelvi-, magyar-, matematika-, informatika 6rék,). A tanul6csoportok
bontését atantargy sajétos jellege, vagy atanrend szervezése indokolja.

2./ A didkkozgyiilés (iskolagyiil és)

Az iskola tanulokdzosségének a didkkdzgyiilés a legmagasabb téj ékoztatd foruma
A didkkozgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti kdzérdeki
ézrevételeit, javaslatait.

A didkkozgyiilés az igazgat6 dtal, illetve a didkonkorményzat mitkdési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté dssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkodzgyilést tartani, amelyen az iskola tanulGi, vagy - a didkdnkormanyzat
dontése alapjan - a didkok kildottei vesznek részt. A didkkozgyiilés napirendjét a
kozgyiilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkodzgyiillésen az iskola igazgatoja és a didk-Onkormanyzati vezetok
beszamolnak az el6z6 didkkozgytilés 6ta eltelt idészak munkgjardl, atanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésersl. A kdzgyilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasét. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon belll valaszt
kell adnia. Rendkivili didkkdzgyiilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat
vezetéi vagy az iskola igazgat6ja kezdeményezi.
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3./ A tanuldk tajékoztatasanak rendje, for mai

A tanuldkat az iskola életérél, az iskolai munkatervrél, illetve az aktudlis
feladatokrél az iskola igazgatOja, a didkdnkormanyzat felelés vezetoje és az
osztayfonokok tgékoztatjak:

- Az iskola igazgatGja legaldbb évente egyszer a didkkozgyiilésen, valamint a
diakonkormanyzat vezet6ségének Ulésén,

- a_didkonkormanyzat vezetéje havonta egyszer a didkdnkorméanyzat
vezetdsegének Ulésen és a didkonkormanyzat faliljségjén keresztil,

- az osztalyféndkok folyamatosan az osztalyféndki orakon.

A tanulét és a tanulé szileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasardl a
szaktanaroknak folyamatosan tgékoztatni kell sz6ban és irésban.

A tanuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irésban egyénileg,

vagy vdélasztott képviseloik, tisztsegviseldik Utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a nevelokkel, a neveldtestilettel, a szil6i szervezettel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanuldkra
vonatkoznak:

* a Pedagdgiai Program

* a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

* aHéazirend

* az éves munkaterv az elsé tanitési napon, illetve osztalyfonoki orakon
kertilnek ismertetésre.

A Hézirendet az iskoldba belépé () tanuldk megkapjak.

A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden tanuld6 szdméra
hozzéférhetéek. Ezek egy-egy példanya megtalalhato:

* az iskolaigazgatéjand

* az iskolairattaraban

* az iskola kdnyvtaraban.
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A didkoénkor manyzat és miikodése

1./ A didkonkor manyzat szervezete

A tanulokozossegek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkorményzatot hozhatnak Ilétre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat el
az intézmény egészét érinté Ugyekben, ha megvalasztasiban a tanuldk tébb mint
50%-anak képviselete biztositva van.

2./ A didkonkorméanyzat jogai

A didkonkormanyzat véleményezési és javadslattételi joggal rendelkezik az
intézmény miikodésével és atanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakoénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:

* az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdnak tanuldkkal kapcsolatos
rendelkezéseinek elfogadasakor és mddositasakor,

* ahézirend elfogadasakor és mddositasakor,

* atanuldi szocidlis juttatédsok elosztasi elveinek meghatérozasakor,

* azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznal dsakor.

A didkonkorméanyzat dontési jogkore kiterjed:

* sajat mitkodésére és hataskore gyakorlasara,

* amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaléséra,
* egy tanitas nélklli munkanap programjara,

* tgékoztatasi rendszerének |étrehozasara és mitkbdtetésére,
* vezetéinek, munkatarsainak megbizaséra.

3./ A diakonkor manyzat miikodés feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen Dbiztositjia a
didkonkorményzat zavartalan mikodésenek feltételeit. A didkonkormanyzat az
iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend haszndlati
rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
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4./ A didkonkor manyzat és az intézmeény kozotti kapcsolattartas

A digkonkormanyzat munkajé atanulok altal felkért nagykoru személy segiti, aki -
a didkodnkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat az IDB képviseletében.

A did&konkormanyzatot képviselé felnétt személy vagy diakkildétt folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatGjaval.

Az Iskolai Diakbizottshg megbizottja képviseli a tanuldk kozbsségét az
iskolavezet6ségi és a nevelotestiileti értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjainal.
Az Osztaly Didkbizottsdganak képviselje jarhat el az osztalykdzosség
problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenll is felkereshetik az
intézmény vezetéjét. Az intézményvezeté havi fogadddrajanak idépontja
tanévenként valtozik. Az adott tanév intézményvezetsi fogadoorgjat az intézmeny
munkaterve tartalmazza. Az idépont k6zzététele az osztalyfonokok feladata.

5./ A didkonkormanyzati szerv, a diakképviselék, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja ésrendje

1. Az iskolai didkonkormanyzat vezetéje és az iskola igazgatdja minden honap
méasodik szerdgjanak délutanjan az igazgatOhelyettes részvételével megvitatja a
tanulokat érintd kérdéseket. Ennek soran az iskola igazgatGja ismerteti azokat a
tervezett intézkedéseket, amelyek 6sszefliggésben alnak atanuldi jogviszonnyal.

2. Az iskola igazgat6ja legaldbb tizendt nappal elébb koteles megkuldeni irésban az
iskolai diakbnkorményzat vezet6jének azokat a tervezett intézkedéseket,
amelyekkel kapcsolatosan az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti
meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezéen ki kell kérni.

3. Az iskolai didkonkormanyzat mitkbdéséhez barmely tantermet haszndhatja havi
rendszerességgel.

4. Az iskolai didkénkormanyzat feladatainak ellatasdhoz igénybe veheti az igazgatd
szobgjdban taldhatd tavbeszél6t. Ennek haszndlata sorén azonban gondoskodni
kell atakarékossagrol.

5. A didkonkormanyzat sajd bevételekkel is rendelkezhet (hulladékgyijtéshbol,
jotékonysagi  balokbol nyert pénz, stb.). A sajd bevételek felosztésarol a
didkdnkorményzat dont.

6. A diakdnkormanyzat minden tanévben egy alkalommal jogosult az éves rendes
diakkozgyiilés tsszehivasara.
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A sziloi kOzosseg és a kapcsolattartasrendje

1./ A szuloi szervezetek és a Szuléi Testlilet

A kozoktatés torvény alapjan a szillék meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelessegik teljesitésére szliloi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak Iétre. A szUlGi
szervezet dont saja  szervezeti és  mikodési  rendjérél, munkatervének
elfogadasardl, tisztségvisel6inek megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben mikodik a Szuléi Szervezetek Kozossége (tovébbiakban
SZSZK), amely képviseleti iton vélasztott szil6i szervezet. A SZSZK-t a tanulok
szileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért ez a szil6i szervezet jogosult
eljarni valamennyi szlil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érint6
tgyekben.

2./ A sziil6i szervezet jogai

Az iskolai szlil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

megvalasztja sgjat tisztségviselbit

kialakitja sgjat mikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sgjat munkatervét

képviseli a szliloket és atanulokat az oktatas torvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében

* véleményezi az iskola pedagOgiai programjat, hazirendjét, munkatervet,
tankdnyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a szlil6kkel,
illetve a tanuldkkal kapcsolatosak. Ezeken tUl az SZMSZ az SZSZK-t nem
hatalmazza fel véleményezési és egyetértési jogaval.

* vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

* ezeken tUl az SZMSZ az SZSZK-t nem hatamazza fel konkrét (gy

véleményezési és egyetértés jogaval.

*  F X X

3./ A sziilék belépésének és benntartdzkodasanak rendje

Az iskoldban szervezett pedag6giai munka folyik, amely meghatarozott
munkarendhez, idébeosztashoz kotédik. Legfontosabb cél e szabalyozason belll,
hogy biztositani kell:

* az intézmény zavartalan mikodését, a nevel6-oktatdé munka nyugodt
feltételeihez szilkséges korulményeket

atanulok védelmeét

az intézmenyi vagyon megovasat.

*

*

=

A szll6 a tanités ideje alatt az intézmény éplletében indokolatlanul nem
tartézkodhat.
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2. A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola kapujéig kisérheti. Kivétel ez
aldl az els6 osztalyok 2 hetes "beszoktatési ideje”. Ebben az esetben is csak a
tanuldk szaméra kijel6lt bejaraton kdzlekedhetnek.

3. Az utolso tanitasi 6ra utén afébejarat elétt varhatjdk meg gyermekeiket.

4. A szil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos Ugyeket az aldbb felsorolt
idépontokban intézhetik:

-adminisztracio: hétfotol csiitortokig: 8-12, és 13-16 oraig
pénteken:8-12 6réig;

-gyermek|joléti és csaladsegité szolgélat:
fogaddideje: hétfo, szerda, péntek 8-12 6raig

-étkezés befizetés. az elére megadott befizetési rend szerint az
élelmezésvezeténél
-iskolavezetés:  8-16 oraig.

5. A gyermek fegjlédésérl, tanulményi el6menetelérél, magaviseletérél a
rendszeresen megtartott fogaddorakon és sziil6i értekezleteken tajékozodhat.

Fogadoorak ideje: minden hdnap utolsd hétféjén 17-18 6rdigaz  osztélyok

sajét tantermében.

Sziilsi értekezletek ideje: az elsb és az 6todik évfolyamon évi 3 alkalommal, a
tobbi évfolyamon évente kétszer. (Szikseg esetén rendkivili  szll6i  értekezlet
istarthato.)

6. Mas esetben csak a nevel6vel el zetesen egyeztetett idében (tanitési 6ran kivil)
kérhet és kaphat tgjékoztatast gyermeke felél.

7. Az osztdly vagy iskolai rendezvényeket elokészité, segité vagy azokon
kozremitk6do, résztvevs sziilbk az iskola épiiletében tartdzkodhatnak.

8. A tanitas ideje alatt érkez6 szllét az Ugyeletet ellaté pedagdgus minden
esetében fogadja.

4./ A szilléi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztdly tanuldinak sziloi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A szll6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szll6i
szervezetek vezetoi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezet6ségéhez.

Az SZSZK-t az intézményvezet6 a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legaldbb egyszer hivja Ossze, ahol tgjékoztatast ad az intézmeény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a szlil6i szervezet véleményét és
javadlatait.
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Az SZSZK elntke kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével, részt vesz az
iskolavezetési értekezleteken és tanévenként egyszer beszamol a nevelétestiiletnek
a szll6i kozosség tevékenysegérdl.

5./ Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A tajékoztatas, megismerésrendje

A tanuldk sziilei az iskolai dokumentumokat:

* a Pedagdgiai Programot

* a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot

* aHéazirendet

* az éves munkatervet sziil6i értekezleteken, fogadddrékon ismerhetik meg.

Az iskola fentebb felsorolt dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6ds sziil6
szdméra megtekinthetéek.

A dokumentumok hozzaférhetdsége

* a Pedagdgiai Program
* a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

* aHazirend
* az éves munkaterv

egy-egy példanya megtaldhaté:
* az iskola igazgatdjanal

* az iskola irattérdban
* az iskola nevel6testileti szobdjaban.

6./ A sziilok szobeli tajékoztatas rendje

Az intézmény - a kdzoktatas torvénynek megfeleléen - a tanuldkrdl a tanév sorén
rendszeres szObeli tajékoztatast tart. A szdbeli t§ékoztatas lehet csoportos és
egyéni. A szilék csoportos tgjékoztatasdnak moédja a sziiléi értekezlet, az egyéni
tgékoztatas a fogadddrakon torténik

A szl Si értekezetek rendje

Az osztdlyok sziiléi k6zbssege szamara az intézmeény tanévenként 2, illetve 3 (elsd
és 6todik évfolyamon), a munkatervben rogzitett idépontu rendes szlil6i értekezletet
tart az osztdyfénok. A szeptemberi szlil6i értekezleten a szlil6k értesiiinek a tanév
rendjérél, feladatairdl, az osztalyban tanitd és Ujonnan érkezett pedagdgusokkal.

Az intézmény PedagoOgial Programjé az osztalyfonok ismerteti szliloi értekezleten.
A program megtaldlhaté atanari szobaban és az igazgatdi irodaban.
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Az 1. osztdlyos tanuldk szillei a beiratkozéskor is megismerhetik a Pedagdgiai
Programot és a Hazirendet.

Rendkivili sziildi értekezetet hivhat 6ssze az intézményvezets, az osztalyfonok és a
szil6i  szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmerllé  problémak
megoldaséra.

A sziil6i fogaddoérak rendje

Az intézmény pedagogusai a szUl6i fogadodrékon egyéni tgjékoztatast adnak a
tanulokrol a szllék szaméra.

Az intézmény tanévenként 8, a munkatervben rdgzitett idépontd, rendes szllGi
fogaddorat tat. A tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanuld sziiléjét az
osztdyfonok irésban is behivja az intézményi fogadodéréra. Ha a gondviselé a
munkatervi fogadddéran kivil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.
Fogadddrakon a Pedagdgiai Program a sziilék rendelkezésére All.

7./ A sziilok irasbeli tajékoztatas rendje

Kdzoktatasi intézmeényink atanulorol rendszeres irasbeli téjékoztatést ad a hivatalos
pecséttel ellétott tgjekoztato (ellenérzd) flizetben. irasban értesitjik a tanuld szileit
gyermekik magatartasardl, szorgalmardl, tanulmanyi elémenetdérdl. A
Munkarend kivonatédval tdjékoztatjuk a szildket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a szilkséges aktudis informaciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékelé érdemjegyet és
irasos bejegyzést az osztaynaplon Kivil atanul6 altal anyujtott taékoztaté flizetben
is feltlntetni, azt dd&ummal és kézjeggyel elldtni. A szobeli feleletet aznap, az
irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztésa napjan kell bevezetni a
tgjékoztatd flizetbe.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a t§ekoztatd fluzetet a tanul6tol
beszedni a tanitas idotartama alatt nem szabad.

Az osztalyfénok havonta elendraz az osztdlynaplé és a téjékoztatd flizet
érdemjegyeinek azonossagat és potolja a taékoztatd flzetben hianyzo
érdemjegyeket. Ha a tanulo tgékoztatd flzete hidnyzik, ezt a fegyelmi napléba
datummal és kézjeggyel ellava kell bejegyezni, valamint a tanulé érdemjegyét
ceruzaval be kell karikazni.

Az osztdlyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziloket a tanulok
elémenetelérsl, magatartasardl és szorgalmérdl a negyedévi és a haromnegyedévi
szdveges értékelés soran.
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Aziskolaszék ésazintézmeny kapcsolattartasanak rendje
Aziskolaszék ésjogai

Az intézményben a nevel6 és oktatd munka segitésére: az intézmény mitkdésében
érdekelt szervezetek egylttmikodésének el6mozditésdra iskolaszék miikodik,
melybe a szlil6k, a nevel6testiilet, a fenntartd és a didkdnkormanyzat azonos szamu
képviseloit kiuldhet. Az iskolaszék maga allapitja meg mikddésének rendjét,
munkaprogramj& és megvalasztja tisztségvisel6it. Az iskolaszéket az elndk
képviseli.

Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény
egész miikodésével kapcsolatban, kilondsen a pedagdgia program elfogadasa, a
vezeté személye és az intézmény iranyitasa vonatkozasaban.

Az iskolaszék egyetértés jogot gyakorol:

- a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elfogadasakor,

- ahazirend elfogadasakor,

- avallalkozas alapjan folyo oktatas feltételeinek meghatérozasakor.

A kapcsolattartasrendje

Az intézményvezeté és az iskolaszék elndke az egylttmilkodés tartalmat és formajat
tanévenként az intézményi munkaterv és az iskolaszék munkaprogramjanak
egyeztetésével alapitjdk meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében
folyamatos.

Az intézmény az iskolaszék mitkodését tamogatja a feladatok elldtédsdhoz szikséges
helyiségek és berendezések - el6zetes egyeztetés utan vald - rendelkezésre
bocsatasaval.

Az intézményvezet6 vagy megbizottja szilkseg szerint tgjékoztatja az iskolaszéket
az intézmény mikodésérol. Az iskolaszék elndke tanévenként tgjékoztatja sajét
miikddésérél és munkaprogramjérol a neveltestiiletet.

Aziskolaszék sziiléi fogaddor ai

Az iskolaszék szlil6i tagjai az intézmény munkatervi fogadodréival egyidejiileg
iskolaszéki fogadddrét tartanak a szllok részére. llyen modon a szlil6k kdzvetlen
kapcsolatban lehetnek az iskolaszékkel. Az iskolaszék, irasban tgjékoztatja az
intézmény vezet6jét a szll6i fogaddorak tapasztalatairdl, a szilok altal jelzett
problémakrol.

22



Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola FADD Szer vezeti és Miikddési Szabalyzat

Azintézmény kulsé kapcsolatainak rendszere

1./ A killsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményunk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészséguigyi, gyermekvédelmi
és szocidlis elldtésa, valamint a tovébbtanulds és a pédlyavalasztas érdekében és
egyéb Uigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezeték, valamint az oktato-nevelé munka kilonbdzé szakteruleteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi
alkalmazottaival,-meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:

- k6z0s értekezletek tartésa,

- szakmai el6adasokon és megbeszél éseken vald részvétel,

- médszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- kdzbs Unnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

A kllsé kapcsolatok rendszere:

A sportlétesitmény hasznalaténak koordindlasa érdekében az iskola
egylttmiikddik a sportegyesiilettel. A tehetséges tanulOkat az egyesiilet
labdarugo6 szakosztalyaba irdnyitja.

Az iskola érdekelt pedagdgusai részt vesznek a tovabbtanulési, pdlyavilasztési
tandcsadd &ltal szervezett tgjékoztatOkon és a szikséges informéciokat
kolcsonosen kicserélik egymassal. A tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsado
szakemberel részére az iskola helyiséget biztosit abbdl a célbdl, hogy a
szilkséges felméréseket, teszteket az iskola tanuldi el tudjék késziteni.

A szocidlisan hétranyos helyzetii gyermekek problémainak megoldasa
érdekében amennyiben az intézményen belll nem oldhaté meg - segitségért
kell fordulni a helyi gyermekjoléti szolgalat vezetéjéhez. A gyermekjoléti
szolgdlattal szoros kapcsolatot kell kialakitani.

A gyermekjoléti szolgdlattal Osszefliggd6 teendéket az  intézmény
igazgatohelyettesel  1&tjdk el, s 6k tartanak kozvetlen kapcsolatot a
gyermekjoléti szolgalat helyi vezet6jével. A tanuldk részére biztositott
iskola igazgatja és az igazgatOhelyettesek dontenek az osztayfénokok
vélemeényének kikérése utan.

2./ Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményink a feladatok eredményes ell&ésa érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti a kdzos
fenntartésban mitkdo intézményekhez és szervezetekhez.
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Az intézmény kapcsolatban éll a kdvetkezo szer vezetekkel:

* afenntartdval,

* afenntartd dtal finanszirozott tobbi kdzoktatas intézménnyel,

* agyermekek egészseguigyi ellatdsardl gondoskodo tarsintézmenyekkel,

* agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

* Nevelési tandcsadd szolgalattal, a Tanulasi képességet vizsgalo Bizottsaggal

* a csal&dsegité kozponttal,

* kovet iskolakkal

*a torténelmi egyhazak szervezeteivel: a reformatus és a katolikus egyhézak
hitoktatést tartanak az éplletben. Hitoktatés helye: az erre kijelolt tantermek.
|deje: az igazgatOhelyettesek és a hitoktatok altal egyeztetett orarendi 6rékban,
a délutani (tanoran kivili) foglalkozasok rendjében.

Egyéb szervezetekkel:

Gyermekjoléti szolgalat
A kapcsolatot az igazgatOhelyettes tartja, aki kdzvetlenil megismerkedik az ott
dolgozokkal, tgjékoztatja a pedagégusokat és a sziiloket.

- Helyi, megyei és orszagos CKO vezetsjével.
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IV. A NEVELOTESTULET ESA SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevelétestllet és miikodeés rendje

1./ A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és kérdésekben
a kozoktatési intézmeény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A
nevel6testiilet tagja minden kézalkalmazott pedagdgus.

A nevel6testiletet alkotjak

Ovonok,

specidlis tagozati, alsd- ésfelss tagozatos neveldk,

napkozis, tanuldszobéas pedagdgusok,

konyvtéros,

szerzédéses alkalmazasi pedagdgus munkakdrben dolgozok.

2./ A nevelétestulet feladata ésjogai

A nevelbtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozésa és
egyseges megvalositésa - ezdltal a tanulok magas szinvonalll nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelétestilet véleményezé és
javadattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté Ugyben. A
nevelotestilet egyetértés joga szikséges a diakonkorményzat milkddésével
kapcsolatban.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

* 0% %k * X X X

*

apedagogiai program elfogadasa,

az SZMSZ és ahézirend elfogadasa,

atanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelése és beszamoldk elfogadasa,

atanulék magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa,

atanulok fegyelmi Ggyeiben val6 eljérés,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a nevelotestilet képviseletében eljard pedagégus szilkség esetén torténd
kivalasztasa,

a didkodnkormanyzat mitktbdésének jovahagyasa,

anevelétestillet sgjat feladatait és jogait nem ruhazza a

az intézményvezet6i, intézményegység-vezet6i palydzathoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény kialakitésa.
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3./ A nevelétestiilet értekezletel

A neveldtestillet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran.
Az értekezletek egy részét az intézmeny éves munkaterve r 6gziti.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok - iskolaszék, didkonkormanyzat, stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A
nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozd tgyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba [épését és fegyelmi Ugyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletel az alabbiak:

* tanévnyito értekezlet,

* félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
* félévzaro értekezlet,

* tanévzard értekezlet.

Rendkivili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelotestilet tagjainak egyharmada,
valamint a kodzalkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatOja vagy vezetésége
szilkségesnek latja.

4./ A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A neveltestillet dontéseit és hatdrozatait dtalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelétestiilet tagjai
kozul. A szavazatok egyenlésége esetén az intézmeényvezets szavazata dont.

A nevelétestiileti értekezlet Iényegkiemels, emlékeztetd jegyzékdnyveét kijelolt
pedaglgus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezets, a jegyzokonyvvezets és a
neveldtestilet jelenlévé tagjai kozll két hitelesits irjaald A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek, hatérozati formaban.

26



Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola FADD Szer vezeti és Miikddési Szabalyzat

V.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

1./ A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius
30-ig tart. A tanév dtaldnos rendjérél a mivel6dési és kdzoktatds miniszter
évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hatérozza
meg és rogziti munkatervben az érintett kdzosségek véleményének figyelembe
vételével.

2./ A tanév rendje és annak kozzététele

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

*

*

*

*

anevelétestilleti értekezletek idopontjai,

az intézményi rendezvények és linnepségek médjat és idépontjét,

atanités nélkili munkanapok programjét és idépontjét,

avizsgdk (osztdlyozé-, javito-, helyi-,

alap-) rendjét,

a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet
keretein beldl,

abemutato orak és foglalkozasok rendjét,

anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabélyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irdsokat az osztélyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik
meg a tanuldkkal, az elsd szll6i értekezleten pedig a szllokkel. A fentieket, a
Hazirendet, a Munkarendet (mely tartalmazza a nyilvantartés és a felligyelet
idépontjait), az intézmeény bejératand ki kell fliggeszteni.

3./ Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény atanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7 6rédl 18 oréig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

7 6ré&dl 16 oréig tart.

A szokésos nyitvatartési rendtél valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt
- eseti kérelmek alapjan.
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Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartéds csak az
intézményvezets atal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az
intézmeényt egyébkeént zérva kell tartani. Az intézmeény tanitési sziinetekben tgyeleti
rend szerint tart nyitva

A tanitas napok rendje

R4

Az oktatas és a nevelés az Oratervnek megfeleléen a tantérgyfelosztassal
Osszhangban 1évé Orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijeldlt
tantermekben.

//////

Ora 35 percig tart. A kotelezéen valasztott fakultécids tanorakat 18 6réig be kell
fejezni. Indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rékat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi rak idétartama: 45 perc. Az elso tanitési 6rareggel 8.00 orakor kezdédik,
0. 6réban tanéra nem tarthatd.

A tanitési 6rék (foglalkozasok) l&togatasara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi 6rék megkezdésik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgatd és a vezetohelyettesek tehetnek. A tanitasi Ordk tanulokra vonatkozd
szabélyait a hazirend tartalmazza.

2./ Az 6rakozi sziinetek rendje

Az Orakozi sziinetek idétartama 10-15 perc, a hézirendben feltlintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10
perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanuldk egészsége érdekében - a tantermekben
szelloztetni kell.

3./ Az intézményi feliqyelet rendszabalyai

/////

//////

az Ugyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagégusok l1&tjak el.

Az intézmény évente Ugyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében. Az
Ugyeleti rend beosztéséért a feladattal megbizott igazgatOhelyettes a felelés. Az
Ugyeletre beosztott vagy az Ugyeletes helyettesitésére kijel6lt pedagogus felelés az
Ugyeleti terllet (udvar, folyosd, illemhelyek, tantermek) rendjének megtartésaért, a
felligyelet ellatasaert.
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Tanéri lUgyelet
A pedagogusok fél 8-t6l a hatodik oOra befejezéséig, illetve a napkozis és a
tanulészobai foglalkozésok sziineteiben tartanak Ugyeletet. Az Ugyeleti rendet
félévenként az igazgatOhelyettesek allitjak dssze.

Tanuléi tigyelet

A tanuléi Ugyeletet a didkdnkormanyzat javaslata szerinti osztédlyok létjak el.
Munkajuk  megszervezését, az Ugyeleti helyek meghaté&rozasat, a
didkonkorményzatot segité pedagogus, illetve az Orakdzi Ugyeletet ellato
pedag6gusok vegzik.

Az Ggyeletesek feladatai

A tanul6i Ugyeletet - el6zetes kijelblés szerint - havonta més osztdy megbizott
tanuldi latjak el. Vezetik az Ugyeleti flzetet, eligazitjdk az iskoldba érkezé
vendégeket. Szolgalati ideje 7 6ra 30 perctél 13 6ra 40 percig tart.

Ugyeleti feladatra lehetdleg jo, illetve példas magatartast tanuld oszthato be.
Havonta a diaktanacs értékeli az ligyelet tevékenységét.
A gyerekek kotelesek az elss orgjuk elétt 15 perceel az iskoldba érkezni.

A pedagdgusok kotelesek az els tanitasi Orgjuk elétt 10 perccel az iskoldban,
tanitas nélkili munkanapokon pedig a megjel6lt helyen és idépontban megjelenni.

A napkozis neveldk elst orda az also tagozatban 11 6ra 45 perckor kezdodik és
16.00-ig tart.

A déluténi tanulészoba a felss tagozaton az érarendtél fuggéen kezdédik és 16
oraig tart. A tanuldszobét vezeté pedagdgus felligyeli a gyermekétkeztetést.

Tanul6 az iskolat tanitasi id6 alatt csak pedagogus engedélyével hagyhatjael.

Az iskoldban az intézmény dolgozbin és tanuldin kivil engedély nélkil senki sem
tartozkodhat.

Az engedély megadasara az aldbbi személyek jogosultak:
o fenntartasi, karbantartas munkék esetében a gazdasagi vezeto,
0 egyéb esetekben az igazgat6 vagy helyettesei.

Az iskolaba érkezé idegent afenti személyek valamelyikéhez kell iranyitani.
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Az intézmény munkarendje

1./ A vezeték intézményben vald tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az éplletben
tartézkodni. Ezért az intézmény vezetéje vagy vezetbhelyettesei heti beosztés
alapjan lajak el az ligyeletes vezet6 feladatait. Az Ugyeletes vezet6 akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ban rogzitett vezetéi helyettesitési rend jeloli ki az Ugyeleti
feladatokat €llato személyt.

Az intézményben reggel 8 ora és délutan 16 6ra kdzott vagy az igazgatd, vagy a
helyettesei, illetve az iskolai intézményegység-vezet6 megtaldhatd. Déelott
mindketten, délutan pedig - a tanév elgjén rogzitett — napokon tartézkodnak az
intézményben.

2./ A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikoddése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjét a
hatdlyos jogszabdyok betartasdval - az intézményvezeté dlapitia meg. A
kozalkalmazottak munkakori leirasait az intézményvezeté késziti el. Minden
kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az atalanos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja

A vezetbhelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6

figyelembe vételével - a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, véltoztatasira
és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadaséra.

3./ A pedagégusok munkarendje

A pedagbgusok jogait és kotelessegeit a kozoktatas térvény rogziti. A nevelési-
oktatés intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kételezé orakbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a
szakfeladatanak megfelelé  foglalkozéssal Osszefliggd feladatok  ellatasahoz
szilkséges idobol al. A munkabeosztasok Osszedllitéasana alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet a
pedagolgiai vezetéhelyettesek allapitjdk meg - az intézményvezet6 jovahagyasaval.
A tanérak (foglalkozasok) elcserélését a vezetéhelyettes engedélyezi az igazgatd
beleegyezésével. A pedagogus kiteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli Ugyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel
kell kordbban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tavolmaradasit egy nappal elére jelentenie kell,
hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa
esetén - lehetdség szerint - szakszeriien kell helyettesiteni.

A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanéri szobaiban, vagy
a szertarakban kell tartani. A rendkivili téavolmaradast legkésobb az adott
munkanapon az els tanitési 6ra megkezdése el6tt negyed draval jelezni kell az
intézmény vezet6-helyettesének.

A pedagbgusok szaméra - a kotelez oraszamon felllli - tanitasi (foglalkozési) 6rék
megtartésdra, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezets
adja - a vezet6-helyettesek és a szakmai munkak6zsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus
alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

4./ A nem pedagégus munkakoriek munkarendje

Az oktato-nevel6 munka segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok
helyettesitési rendjét a gazdasagvezeté dlapitia meg - az intézményvezetd
jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztésandl
figyelembe kell venni a kozoktatds intézmény feladatainak zokkenémentes
ellatasét. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell munkahelyikon
megjelennitik, tavolmaradasukrol értesitenitk kell a gazdasagvezetst. A tanévkozi
tanitasi sziinetekben az iskoldban Ugyeletet kell biztositani. A technikai
dolgozdknak ezeken a napokon is 6 Ora 30 és 18 oOra kozott — beosztédsuknak
megfelel6en — az éplletben kell tartdzkodniuk.

5./ A tanulék munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti
és Mitkodési Szabalyzat mellékletében taldlhat6 hazirend hatérozza meg.

A hézirend szabdlyait a nevelétestilet - az intézményvezeté (igazgato)
elterjesztése utadn - az érintett kdzosségek véleményének egyeztetésével alkotja
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanul6jara és az intézményben tartézkodd személyekre
nézve kotelezo.
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6./ Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai, munkarendje

Az alapitd okirat szerint az Gvoda a kozos igazgatasi Gardonyi Geza Ovoda és
Altalanos | skola tagintézménye.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezésével, mikodésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal més hatéskorbe.

A mikoddéssel kapcsolatos dontések  el6készitésében,  végrehajtasdban,
ellen6rzésében részt vesznek a pedagdgusok, a szilék a jogszabalyban
meghatérozottak szerint.

Az Ovoddban dolgozd akalmazottak l|étszamé a jogszabalyok szerint kell
meghatérozni.

Az 6voda a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkal mazottak
és a gyermekek adatairdl.

Az 6vodéban a nevel6 és oktatd munkafoglalkozasi, ill. pedagogiai program (ONP)
szerint folyik.

1999. szeptember 1-t6l a kdzos igazgatast intézmeény nevelési programja szerint kell
szervezni a munkat.

Az 6voda pedagbgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan
hétranyos helyzetben l1évik felzarkdztatasat.

Az évoda munkarendje:

A nevelési év I X. 1-t6l akovetkezo év VIII. 31-ig tart.

Az 6voda a fenntart6 rendelkezése szerint tart zarva, melyrél a sziilék két hdnappal
elébb irésban értesitést kapnak. A zérva tartés ideje alatt a szlil6 kérése esetén a
gyermeket az erre kijeldlt mésik évoda épiiletben kell elhelyezni.

Az évoda 5 napos (hétf6tol-péntekig) munkarenddel Gizemel.

Az évoda nyitva tartasa

Az 6voda 6 6ré&dl 18 6réig tart nyitva.

A szll6k kérése alapjan kell meghatérozni a nyitva tartést, és sziikség szerint
véaltoztatni is lehet.

A nyitvatartas id6 szilkséges médositasat a fenntartd szervvel kell engedélyeztetni,
amennyiben legaldbb 10 szlil6 kéri a médositést.

Amennyiben valamelyik 6vodaban 10-nél kevesebb gyerek esetén kérik az ellatast,
az 6voda nem tarthato nyitva.

A gyermekek napirendjét a csoportnapldban kell rdgziteni.

Az 6voda alkalmazottainak munkarendje:
| ntézményegység-vezetd dvons kotelezé draszama: heti 6 6ra

Az bvondk 6raszama: heti 32 éra
A dajkék munkarendje valtoz0, a vezeté 6von6 beosztasa szerint, napi 8 ora.
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Az értekezletek rendje

A tanévnyitd - z&6 munkatérsi értekezlet szeptember elss, illetve mgus masodik
felében kell megtartani.

Az értekezletek a meghatarozott napokon délutan kell lebonyolitani, errél a szlil6ket
idében, legaldbb 3 nappal elétte értesiteni kell.

Az értekezletekrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet hatarozza meg a tanév feladatait, melyet
munkarendben rogzit.

A tanévzard értekezleten a nevelétestiilet értékeli az elvégzett munkat, a munkarend
végrehajtasat.

Az bvoda miikodésével kapcsolatos altalanos tudnival 6k

Az évoda harom éves kortdl az iskoldba jarashoz szilkséges fejlettseg eléréséig,
legfeljebb hétéves korig nevel6 intézmény.
(Lésd részletesen az 6vodai SZMSZ-ben.)

Az bvoda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda mitkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
atal meghatérozott szabalyokat szigortan be kell tartani. (fertotlenités, takaritas,
MOosogatas).

Az 6vodéban megbetegeds, lazas gyermeket a szlilonek az értesitéstél szamitott
legrovidebb id6n bellil haza kell vinnie. Az 6vonének addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkulonitésérol, 1azanak csillapitasarol, ha szilkséges orvos ellatasarol.
Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt dl6 gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem
l&togathatja.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodé azonnal értesiteni kell. A tovébbi
megbetegedés elkerllése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertétlenitésre, tisztaségra.

Az Ovoda étd-elokészitojébe csak egészségigyi konyvvel rendelkezé személy
|éphet be.

Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett akalmakkor tartdzkodhat (nyilt nap,
Unnepélyek, stb.).

Egyéb tudnivalo

Az évoda helyiségeit més, nem oktatasi-nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, a fenntarté engedélyével lehet.
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Az 6voda vezetése

A pedagogusok intézmenyen bellli k6zOssége a nevelotestiilet, mely a nevelési és
oktatés kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozd és hatérozd szerve.

Az 6voda élén az 6vodai intézményegyseg-vezeté all, aki egyszemélyi felelése az
intézmeény szakmai munkajanak.

Feladata:

O O0OO0OO0OO0OO0O0O0o

Részt vesz az iskolavezetés munkajaban.
Vezeti a neveldtestiletet.
Egyuttmiikodik a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel.
Mélté médon megszervezi a nemzeti és 6vodai Uinnepeket.
Felel6s a jogszabalyok, rendeletek betartésaért,
Kapcsolatot tart a

Pedagdgiai | ntézette,

Nevelési Tanacsadoval, pszicholégussal, logopédussal

Korzeti orvossal, védénovel,

Tanulasi Képességet Vizsgald Bizottsaggal,

A gyermekjoléti szolgalattal,

az iskolaval,

szakmai szervezetekkel,

szakszervezetekkel.

A pedagogiai munka iranyitasa

Az 6voda éves pedagbgiai munkatervéhez a kiemelt feladatok megjeldlése,

elfogadtatasa.
Az évodai csoportok nevel6-oktatd munkajdhoz Gtmutatés, segitségnyijtas.
Nevel6i, munkatarsi értekezletek el6készitése, lebonyolitasa.
A pedagogiai felkésziiltség, munka ellenérzése, elemzése értekelése.
A szakmai munkak6ztsségek segitése.
Az 6n- éstovabbképzés dszttnzése.
A szil6k és az 6voda kapcsolatanak elmélyitése.
A szll6i értekezletek, nyilt napok, fogaddorak nyomon kovetése, segitése.

A tehetséggondozés, a felzarkOztatas és az egyéni fejlesztés figyelemmel

Kisérése,
Intézmeényi és azon kivili tapasztalatcsere szervezése.
Az bvonék adminisztrécios munkgjanak ellenérzése.
Az alternativ pedagbgiai programok felkutatésa, feldolgozésa
A palyazatokon val0 részvétel 6sztonzése, segitése.

Figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munkajét, bevonja az 6voda napi életébe.

Szervezi és lebonyolitja a tovabbképzéseket.
Ellenérzi és szervezi atechnikai dolgozok munkgjét.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.
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A munkaugyi teendék lebonyolitasa

- Az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérése.

- Az illetmények megallapitésanak, karbantartasanak vélemeényezése.
- Javaslattétel az anyagi és erkdlcsi elismerésekre.

- A mindsitések, jellemzések készitése.

- A munkafegyelem betartatésa, ellenérzése.

- A szabadsagolési terv elkészitése, nyilvantartésa.

- Az Gvodai munkakori leirasok elkészitése.

A gazdalkodas feladatok ellatasa

- Javaslatokat ad a koz0s igazgatasi intézmény éves koltségvetésének
megtervezésehez.

- Az Ovoda fenntartdsdval, karbantartasaval és felujitésaval kapcsolatos
munkak felmérése, azok jelzése az intézmény vezetdjének.

- Az Uj eszk6zok, berendezési targyak, jatékok beszerzése.

- Selejtezés, leltarozés elvégeztetése.

- Elkészitteti a napi 1&tszamjelentést az élelmezésvezets részére.

- Az étel mingségének, mennyiségének és kiosztasanak ellendrzése.

- A nyéri Ugyeleti rend elkészitése.

- A belst ellenérzés elvégzése.

- Ellen6rzi a pedagogiai adminisztrécio hataridejének betartésit.

- Megszervezi, ellenérzi a helyettesitéseket. Errél az igazgatét naprakészen
tgékoztatja.

- Ellen6rzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

Tanligyigazgatas feladatok elvégzése

- Az Gvoda torzskonyvének vezetése.

- A gyermekfelvétel megszervezése, lebonyolitésa.

- A gyermekcsoportok kialakitasa.

- A pedagdgusok és dajkak beosztasa, munkarendjiik kialakitésa.
- A gyermekek mulasztasi naplojanak ellensrzése.

- Az éves statisztika elkészitése.

- A beiskolazés megszervezése, alebonyolitas segitése.

- A munka és balesetvédelmi oktatas elveégzése.

A szakmai munkak6z6sség

A munkakozos@egre hérulé feladatok:
hézi bemutatok szervezése a munkak6zdsseg témajdban
atervezod, elemzé értékeld tevékenységben valo részvétel
kisérletek segitése, megvalbsitasa, értékelése
a munkakdzosségi tagok 6n- és tovabbképzése
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Ovodapedagogusok feladatai

Az évoda teljes nyitva tartasa alatt valamennyi csoportban 6véné foglalkozik
gyermekekkel.

A gyermekvédelem minden 6voné munkakori kotelessege.

A csoportvezeté 6vonok az dvodavezetovel egylitt folyamatosan segitik a
hétranyos és veszélyeztetett helyzetii gyermekeket és csaladjaikat.

A pedagogus alapveté feladata a rébizott gyermekek nevelése.

Az évodai hagyomanyok apolasa

Gyer mekk6zosséggel kapcsolatos hagyomanyok
k6z6s megemlékezések a gyermekek név, ill. szliletésnapjéral,
ajandékkészités anyak napjara, kisebb évodasoknak,
ovodai Unnepélyek, rendezvények megtartésa,
télapo, karécsony, husvét, stb.
farsang, jotékonysagi bal
gyermeknap, anyak napja,
évzard misorok, ballagas.
6szi-, tavaszi tanulmanyi kirandulasok

A nevelékkel kapcsolatos hagyomanyok
Hazi bemutatok szervezese,
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa,
Dajkék tovabbképzése, t§ékoztatésa az aktudlis nevelési feladatokrol.
A tavozé dolgozok, nyugdijba menék blcsiztatésa.
K6z6s Unnepélyek szervezése (nénap, nyugdijas nap, pedagdgus nap).

A szilil6k és az 6vodai nevelok kapcsolattartasanak rendszere

A sziilbk az 6évodaban a jogszabalyokban meghatarozott jogaik és kotelességeik
teljesitésének érdekében szervezetet hozhatnak |étre.

A szll6i szervezet mitkddési rendjérdl sajat maga dont. A sziilék képvisel6jével az
intézményegység-vezeto tartja a kapcsolatot.

A szillék és az bvodapedagdgusok kozott anevelési feladatok 6sszehangolasara
lehetéség nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos Unnepélyeken,

csal&dlétogatasokon,

szul6i értekezleteken,

a falitjsagra kiflggesztett informéacidkon keresztll (foglalkozésok
anyaga, 6vodai hirek,

aszllok képviseljének részvétele a nevel6i értekezleteken,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztlll,

az Gvoda rendezvények, bemutatdk k6zos szervezése soran.

36



Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola FADD Szer vezeti és Miikddési Szabalyzat

VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

Rendszeres tandr an kivuli foglalkozasok

1./ A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
szikségletel szerint tandrén Kivili foglalkozésokat szervez. A tan6ran kivdli
foglalkozasok tartasét a tanulok kozosség, a szll6i szervezetek, tovabba a szakmai
munkak6zossegek kezdeményezhetik az igazgatondl.

A tanév tandran kivlli foglalkozésait az intézmény a kovetkezé évre elézetes
tdjékozodas céljabol majus 15-ig hirdeti meg, és a tanulok érdeklédésiiknek
megfeleléen szeptember 1-jéig vélaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni atgékoztatd flzetben a szlilok aléirasaval.

A tanulok legtobb 2 foglalkozésra torténé jelentkezése nkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozésokon valo részvétel kotelezé. A tandran Kivili foglalkozasok helyét és
idétartamé az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tandran Kivdli
orarendjében, terembeosztassal egyiitt (délutani érarend).

A foglalkozésokra tervezett tevékenységet szakkori programban vagy munkatervben
kell régziteni, a tényleges munkérdl és a jelenlevok szamardl naplét kell vezetni. A
napldok alapjan torténik a foglalkozast tartd személyek éradijainak elszamolésa.

A Tétos Tehetséggondozd Alt. Iskola tanszakaira torténd jelentkezés hatérideje
méajus 15. Egy tanul6 csak egy tanszakra jelentkezhet.

Az iskola tanuléi szaméra szervezett tanérén Kivili foglalkozéasok a felss tagozatos
tanuldknak d&taldban 14.00 6ra utan kezdédhetnek és legfeljebb 18.00 6réig
tarthatnak.

Ettol eltéré idopontban csak elézetes igazgatoi engedéllyel tarthatok foglalkozasok.

2./ A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Napkodzibe azokat a tanuldkat kel felvenni, akik jelentkeznek, vagy
veszélyeztetettek, illetve hatranyos helyzetiiek.

Amennyiben a jelentkezék szama tobb mint a féréhely, a felvételnél szocidlis
helyzetet kell figyelembe venni.

A felvételi javaslat sorrendjét az osztalyfonokok és a napkdzis nevelok allitjak
Ossze. A felvételrol az igazgat6 dont.

Tanoran kivili foglalkozasokra szeptember honapban lehet jelentkezni, melyeket az
igazgatOhelyettes szervez.
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Az iskola a szll6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkdziotthoni és
tanuloszobai ellatasét. A jelentkezést irdsban szUl6i aléirdssal kell jelezni az iskola
altal kiadott jelentkezési lapon.

A napkodzs és tanul6szobai foglalkozasok rendje: érarendtsl fliggéen kezdodik és 16
oraig tart. SzUl6i kérésre ,tanulas utani” tavozas csak 15 6rédl engedélyezett.

A tandran kivili tevékenységekre a tanulok nem kotelezhetéek, de nem tilthatdk €.

Napkdzibe és tanuldszobéara indokolt esetben az év soran barmikor lehet jelentkezni.

3./ Szakkor 6k

A KkUlonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk
érdeklodésétsl fliggéen inditja az iskola.

Az indithat6 szakkorok fajtairdl és szamardl - az anyagi lehet6ség és személyi
feltételek figyelembe vételével - az igazgatd dont. A szakkori jelentkezés feltétele,
hogy félévente a szlll6kkel vald egyeztetés utdn, kdzosen megdllapitott szakkori

tamogatast fizet a jelentkezd, az Osszeget a szakkorvezeté a szakkori munka
szinvonalanak emelésére koteles forditani.

Azok a szakkorok indithatdk szeptember 15-t6l, melyekbe legaldbb 15 tanul6
jelentkezett. Ha tanév kdzben a résztvevék szama - harom egymést kovetd
foglalkozéson - 5 alé csokken, akkor a szakkort meg kell sziintetni. A megsziintetést
a szakkorvezetg koteles javasolni.

A szakkoroket vezet6 pedagdgusokat az igazgat6 bizza meg. A foglalkozésok elére
meghatérozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a l&togatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor mikodeséért. A
szakkori aktivitas tukrozédhet a tanuldi szorgalom megdallapitdsdban. Az itt végzett
munka értékelése szovegesen torténik: félévkor a tanuld ellenérzéjében (aléirva és
pecsetelve), és év végén a bizonyitvanyban. A szakkdrok mikoddésének feltételeit az
iskola koltségvetése biztositja.
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4./ Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Az énekkar célja a megfelelé adottsagu tanuldk zenei
képességeinek, személyisegének igényes fejlesztése és szinpadképes kozOsségi
produkciok létrehozésa. Vezetdje az igazgatd atal megbizott tanar. Az énekkar
biztositia az iskolai Unnepélyek és rendezvények zenei programjét, ezért
mitkodésének minden koltségét az iskola viseli.

5./ Sportkdr ok

A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgés és a
sport megszerettetésere sportkdri foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak
a testnevel6 tanarok. Iskolank lehetéséget nydijt tanuldinknak a kilonb6zé sportégi
(kosarlabda, roplabda, kézilabda, labdarigés, stb.) foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre.

6./ A kdnyvtér

Az iskola konyvtéara a konyvtéri tanorakon és évente meghatérozott déuténi
nyitvatartas idejében al a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A kdnyvek és
a folydiratok, valamint az egyéb informécidhordozok igénybevételérdl a konyvtér
hasznélati rendje intézkedik.

7.1 Felzarkoztat 6 foglalkozasok (korrepetalasok)

A korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatast. A korrepetdlast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja.
Az elsb két évfolyam korrepetdlasai 6rarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok
javaslatéra kotelezo jelleggel torténnek. A harmadik évfolyamtdl a korrepetdés
differencidlt foglalkoztatdssal - egyes tanuldkra vagy kijel6lt tanul6csoportokra
kotelezé jelleggel - a szaktanérok javaslatéra torténik. A foglalkozasokon részt vevo
tanuldk nevét, afoglalkozas id6pontjat a korrepetdas napldban kell vezetni.

Esetenkenti tandran kivuli foglalkozasok

1./ Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon val6 részvétele kiemelkeds teljesitmeények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a teleplilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkak6zOsségek hatarozzék meg, és felelosek lebonyolitdsukért. A
szervezést a munkakdzosségvezets irdnyitja.
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2./ Tanulmanyi és kozossegfejleszté kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja- a
pedagdgiai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank t§jainak és kulturalis
Orokségének megismertetése és az osztalyok kdzosségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok az iskola munkaterve alapjan szervezhet6k a szlil6i vélemények
kikérésével. Az osztdykirdndulas tervezetét irdsban kell leadni az
igazgatbhelyettesnek.

A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében és az
iskolai munkarendben rdgziteni kell a tervezett idéponttal egyltt. Legfeljebb 2
napos kiréndulés szervezheté munkanapokon.

A pedagdgus tanulmanyi kirandulas szervezésére nem kotelezheté.
Az iskolén kivili tevékenysegekre a tanuldkat kiserni kell.
A kiséretet az aldbbiak szerint kell megszervezni:

ha a tanuldék létszdma nem haladja meg a 15 f6t, akkor a kiséré 2
pedagogus,

ha a létszam nem éri el a 31-et, 3 pedagogus,

ha a létszam nem éri el a46-ot, 4 pedagdgus,

ha a létszam nem éri el a61-et, 5 pedagdgus biztositando.

Minden tovabbi 15 gyerek utan eggyel né akisérok szama.

A kisérést végzé személy nem csak pedagogus lehet, a sziilé is kisérheti a
gyerekeket.

A Kisérés esetében a pedagogus dijazasit a 138/1992 (X. 8.) Korm. rendelet 16.8
(6.) bek. szerint kell végezni.

A tanuldk kisérésekor a napi teljes munkaidén fellli idétartamra Oranként a
pedagbgus oradijanak 50 %o-a fizetendd.

A Kisérést végzé pedagogus részvételi koltséget az intézmény fizeti. A tanulmanyi
kirdndulasok megkezdése el6tt a tanulok figyelmét fokozottan fel kell hivni a
kirandulds soran esetlegesen el6forduld baleseti veszélyekre. A kirdndulas el6tt
minden részt vevé gyermek szliléje / gondozoja irasos beleegyezé nyilatkozatanak
beszerzése szilkségeltetik.

A kiranduldssal kapcsolatos elszamolast a szervezést végz6 pedagdgus végzi a
mindenkori jogszabalyok értelmében.

Szul6i értekezleten kell az osztdly szildi kozOsségével egyeztetni a kirdndulas
szervezési kérdéseit és a koltsegkimélé megoldasokat. A kirandulds vérhato
koltsegeirsl a sziiloket az ellenérzo (tjan kell t§ékoztatni, akik irésban nyilatkoznak
a kirandulas koltsegeinek vallalasardl. A tanuld szocidlis helyzetétsl, tanulményi
eredményétol fliggéen a kirandulés koltsegeihez az iskola is hozzajarulhat.

Gondoskodni kell az elstsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is.
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3./ A kulfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgami idében a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és
csoportos kilféldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis,
sport- és tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye szilkséges. A kérelmet
egyéni utazés esetén a szlil6, csoportos utazas esetén a kuilfoldre utazésért felelos
csoport vezetéje az utazés elétt legalabb egy hdnappal az igazgatonak irasban
nyUjtja be. A csoportos utazési kérelemnek tartalmaznia kell a kulfoldi tartozkodas
idépontjat, Gtvonalét, a széllashelyet, a résztvevs tanulok szamét, a kiséré tanarok
nevét, avarhatd koltségeket.

4./ Kulturdlisintézmények latogatasa

MlOzeum-, szinhaz-, mozi-, kidllitdss és tarlatlatogatésok, valamint
sportrendezvények a tanitadsi  idén  kivil  barmikor  szervezheték az
osztalyk6zosségek vagy kisebb tanul6csoportok szédméra. Tanitasi idoben torténd
l&togatashoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

5./ Eqyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozossegek, diakkorok, szakkorok, sth.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz
akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetéjéhez, ha a tanuldék az iskola
helyiségeit igénybe kivanjédk venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama
érinti atanitasi idot.
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VII. A TANULOI JOGVISZONY ESA TAVOLMARADAS
IGAZOLASA

A tanuldi jogviszony és kovetkezményei

1./ A tanuldi jogviszony |étesitése ésfeltételei

Iskolank tanuloi kozosségebe jelentkezés alapjan, felvétel vagy éatvétel atjan lehet
bejutni. A tanulGi jogviszony létesitéserdl, a felvételrol és az aveételrél az iskola
igazgatbja dont. A kozoktatési torvény szabalyozza a tanuléi jogviszony
keletkezését és megsziinését, a tanul6i jogviszonybdl kovetkezé jogokat és
kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanulGi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettsegek gyakorlasanak helyi
szabélyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulo6 tavolmar adéasa és annak igazolasa

1./ A hianyzas indokolasa

A tanuld koteles részt venni a tanitasi O6rdkon és a vaasztott tandran kivili
foglalkozésokon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség
miatt a tanuloknak betegség miatti hidnyzasukrél orvosi igazolast kell hozniuk.
Jelentés csaladi esemény miatt a tanuld hidnyzasardl tanévenként 3 tanitasi napig
szul6i indokolast lehet a téjékoztatd flizetbe bejegyezni. A hidnyzéds miatti
tanulmanyi elmaradast pétolni kell.

2./ A tavolmaradas engedély

A szillé gyermeke szamara - elére tudott jelentés csaladi esemény miatt - irasban
el6zetes tavolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasardl tanévenként 3
napig az osztalyfonok, ezen tdl az igazgatd dont a tanuld tanulmanyi elémenetele,
magatartasa, addigi mulasztasai alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradéast a tanulénak pétolnia kell az
osztayfonok altal megszabott hatéridsig.
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3./ Az igazolt ésigazolatlan hianyzasok

A tanul6 tanitési orardl valé késését és hianyzésat a pedagdgus az osztalynaploba
jegyzi be. A mulasztott 6rak heti Osszesitése utan a hidnyzasok szll6i, hat0sagi és
orvos indokolasat az osztalyfonok mérlegeli, és ennek fliggvényében igazolja a
mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld el6zetesen
engedélyt kapott a tavolmaradadsra. A mulasztésokat igazol6 dokumentumot a
tanuldénak egy héten belil be kell mutatnia az osztayfonoknek, aki ezeket
Osszegyiijti és a napldban megérzi atanév végéig.

A tanitési 6rakrol 5, 10, 15 perces igazolatlan késések dsszeadandok.

Ilgazolatlan az a hianyzés, amikor a tankdtelezett gyermek tavolmaradasat nem
igazoljak. Az iskola értesiti a szil6t a tankdteles tanuld elsé igazolatlan
mulasztasakor. Az iskolai értesitésben fel kell hivni a szl figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetelményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a
tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjéléti szolgdlat
kozremitkbdését igénybe véve megkeresi atanulé sziil6jét.

Ha a tankoteles tanul6 egy tanitasi évben 10 érandl igazolatlanul tébbet mulaszt, az
iskola igazgatja értesiti a gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot.

Ha atanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesitheto.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitéseben az osztadlyfénok a
gyermekjoléti szolgdlat dolgozojaval egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a
tankotelezettsdg megszegésére vonatkozd szabdlysértési  eljarast.  Tobbszori
igazolatlan mulasztés fegyelmi eljérast von maga utan.
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VIIl. A JUTALMAZASESA FEGYELMEZESELVEI ESFORMAI

A tanuldk dicsérete ésjutalmazasa

1./ A dicséret ésjutalmazas elvei

Azt atanul6t, aki tanulmanyi munkgjat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi,
aki kitartd6 szorgamat, vagy példamutatd kozosségi magatartdst tanusit, illetve
hozzjarul az iskola j6 hirnevének megérzésehez és noveléséhez - az iskola
dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A kiemelkedé eredménnyel végzett egyilttes munkét, a példamutatéan egységes
helytallast tanUsitd tanuldi kozosséget csoportos jutalomban lehet részesiteni
(magatartas, tanulmanyi, tisztasagi verseny)

A jutalmazas fokozatainak megallapitasa az osztalyfonok joga és feladata, s ez az
osztdlyban tanité szaktanérok véleményének figyelembevételével torténik.

2./ A jutalmazas for méai

Léasd: hazirend.

A jutalmazas fokozatai:

4,

1. Szdbeli dicséret az osztdlyfonoktdl vagy az igazgat6tol.
2.
3. liréasbeli szaktanari dicséret kimagaslo tanulmanyi munkéért, vagy kozosségi

irésbeli dicséret az osztayfonoktsl vagy az igazgat6tol.

magatartasért.

Tobb targybdl kiemelkedben teljesité tanuld részére nevelbtestilleti dicséret,
amelyet be kell vezetni az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba.

Két azonos igazgatoi dicséret utan konyvjutalom adhaté.

A jutalmazastorténhet:

agrwNPE

az osztdly vagy csoportkdzosség elétt,
az igazgato elétt,

atantestilet elott,

az iskola egész k6zOssége elétt,
atanévnyitd vagy tanévzard tinnepélyen.
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A tanul6k fegyelmezese

1./ Fegyelmi intézkedések

"Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és slilyosan megszegi, fegyelmi eljarés
alapjan irasbeli hatérozattal fegyelmi blintetésben részesithet6" - szabalyozza a
A felel6sségre-vonési eljaras modjaira és formgjara nézve a torvény rendelkezései
az iranyadok.

A 76. 8. 6./ pontja alapjan enyhébb kotelességszegés esetében helyileg a kovetkezo
intézkedest vezettik be:

Az osztdyféndkok a felsd tagozatban fegyelmi pontozét vezetnek, ahova az
osztalyban tanitd nevelok észrevételeiket beirhatjak.

2./ Figyelmeztetések

A/Szbbeli osztalyfondki és napkozis, tanuldszoba, csoportvezetéi figyelmeztetés

Kisebb vétség esetén adjuk, tovabba akkor, ha a fegyelmi napléban egy hénap
alatt sok (6tnél tobb) elmarasztal6 bejegyzés van, s ez még csak el6szor fordul
el6. A tanulét széban figyelmeztetjik, hogy javitson a magatartasan. E
figyelmeztetés datumat afegyelmi napld megfelelé rovataba bejegyezzik.

B/ Irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés

Akkor adjuk, ha a sz6beli figyelmeztetés hatéstalan volt, a tanulé Gjabb vétseget
kovetett el, rendszeresen nem tartja be az iskola hézirendjét. Ha a fegyelmi
naploban Ujra sok elmarasztald bejegyzés kerll be, akkor is irasban
figyelmeztetjik atanul6t. Errél atajékoztatd flizetbe bejegyzettekkel értesitjik a
szilét, réviden indokoljuk, miért kapta a figyelmeztetést gyermeke. A beirast a
szulovel alé kell iratni. A figyelmeztetés datummal egyitt kertljon be az
osztalynapléba.
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C/ Szébéli szaktanéri neveléi figyelmeztetés

hidnyos, hazi feladatét tobbszor nem késziti el, vagy fegyelmezetlenkedéseivel
zavarja a munkd, a szaktanar szbéban figyelmezteti, s a daumot az
osztalynapléban rogziti.

D/ irasbeli szaktanari neveléi figyelmeztetés
Ha az el6bb felsoroltak szébeli figyelmeztetés ellenére folytatddnak, vagy a
tanulé dolgozata irésakor "puskézik", akkor az ellenérzében figyelmeztetjik
irasban.

Az el6z6ekben felsorolt figyelmeztetések egy félévben tébbszor is adhatdak.

E/ |gazgatdi figyelmeztetés
Akkor adjuk, ha a tanul6 viselkedése az osztalyfonok intézkedéseinek hataséra
nem valtozott, Ujabb vétségeket kovet €.

3./ Intések

A/ Irasbei osztalyfénoki, neveléi, szaktanari intés

Sllyosabb vétségekért jar. Akkor is adhatjuk, ha az €l6z6 intézkedések nem
hozték meg a kivant eredményt, a tanulé nem javit magatartasan. A t§ékoztatd
flzetben az intét indokoljuk, és a naploba is bevezetjik. Int6 utén a tanuld
magatartésa harmasnél jobb nem lehet.

B/ Szébeli igazgat i intés
Ha a tanuldé viselkedése az eddig felsorolt intézkedések hatésara nem javul,
akkor az igazgatd behivatja a szilét gyermekével egyltt, és az osztalyfénok
jelenlétében szoban figyelmezteti, elbeszélget vellk.

C/ Irasbeli igazgatdi intés
Ha a tanuld6 magatartasaval az iskola érdekeit sérti, az iskolan Kkivili
magatartdsara vonatkozé szabélyokat sllyosan megszegi (lopés, cigarettézas,

"bandézés', sth.), szégyent hoz az iskolankra, igazgatoi intést kap.
Intésnél a fokozatokat be kell tartani.
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4./ M egrovasok

A/l Irasbeli osztalyfénoki, neveléi, szaktanari megrovas

A legsilyosabb vétsegekért jar. Adhatd, ha az el6z6 intézkedések nem
bizonyultak hatasosnak. A tgékoztatd flizetbe és a naplobais be kell irni.

B/ irasbeli igazgat6i megrovas

Ha a tanulé mé& az igazgatdi intésben részesllt, és ennek ellenére megint
elkdveti az el6z6 vétsegeket, akkor adhatd. Sllyos esetekben (rendérségi gy,
erkdlcsi karokozés, lopas, az iskola hirnevének rontasa, sb.) az el6zéek
kikerilésével, azonnal megkaphatja a tanuld0 ezt a bilntetést.
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IX. ALETESITMENYEK ESHELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az éplilet egészére vonatkozo rendszabalyok

1./ Az éplilet rendje

Az épllet fobejdrata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasdg
cimerét kell elhelyezni. Az éplilet lobogbzasa a gazdasagvezets feladata.

Az intézmény teljes terlletén, az éplletben és az udvarokon tart6zkodd minden
személy koteles:

A kozdssegi tulgjdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni.

Az iskolarendjét éstisztasigat megbrizni.

Az energiaval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni.
A tiiz- és balesetvedelmi el6irdsok szerint eljarni.

A munka- és egészségvedelmi szabalyokat betartani.

LG R R T .

2./ Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartés id6 aatt is az Uresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi Olt6zoket és egyéb
helyiségeket.

A takaritok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva legyenek, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény terlletére. A bezart
termek kulcsat a gondnokséagon kell leadni. A tantermek zérasédt tanitasi id6 utan, az
épllet nyitvatartasi ideje utan a takaritd ellenérzi, akiknek feladata az elektromos
berendezések dramtalanitasais.

Az iskolai konyvtarat a konyvtéros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A kdnyvtér

kulcsanak megoérzése is az 6 feladata. A konyvtérhelyiségben csak felligyelettel, a
nyitvatartési idében tart6zkodhatnak a tanulok.

3./ A latogatasrendje

Idegenek az épliletbe csak a fobejaraton keresztil |éphetnek be. A latogatd koteles
megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az éplletben tartézkodés
vérhat6 idétartamat.
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4./ Az intézmény helyiségeinek bérbeadas rendje

A kozoktatési intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat, melynek egyik f6 formgja az ingatlanvagyon bérbeadasa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadas&rol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az intézményvezet6 dont.

Az intézmény bérleti szerzé6déseiben ki kell kotni az épliletben tartézkodas idejét, a

T

terembérlének a bérbeadasra kijeldlt termet a takaritd nyitja ki a bérleti
szerzédésben megjellt idétartamra.

5./ Eqyéb rendelkezések

Az intézmény dolgozoi, tovébba Ugyntkok, Uzletszerz6k vagy mas személyek az
intézmény terlletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az
intézmény altal szervezett bemutat6 alkalmaval).

A nevelési-oktatds intézmény helyiségeit part, vagy parthoz koétédé tarsadalmi
szervezet nem hasznélhatja.

6./ Az intézmény terlletén tilos a dohanyzas, kivétel az erre a célra kijelolt
helyiségben.

A helyisegek és berendezésiik hasznalati rendje

1./ Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az
intézmeény egyéb feladatainak ellatasét. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartas
idén talmenéen igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az
intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével.

2./ A tanuldk helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola |étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi
idében és azutan is csak pedagogusi felligyelettel haszndlhatjdk. A
szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltintetett iddben
tartézkodhatnak - kizérélag a szaktanarok jelenlétében. A szertdros feladatkort
ellatd tanuldk a szaktanar tudtéval egyéb engedélyezett idépontban is lehetnek a
szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
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engedélyezett program keretében tartdzkodhat az iskolaban - a hézirend
betartasival.

3./ A szaktantermek hasznéalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, a tanmiihelyekben - jol
l&thatd helyen - kiilon helyiség-haszndlati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiseg felelése dlitja Ossze és az
intézményvezeté hagyja jova

A helyiség-hasznélati rend a kdvetkezéket tartalmazza:

a szaktanterem tipusa, neve,

aterem felel6sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,

a hasznélati engedélyhez kotétt berendezési targyak felsorolasa
aberendezési targyak és eszkdzok hasznélati utasitasa.

*  F  F X X

A helyiség felel6ésének engedélye kell a szaktantermek (szdmitéstechnika terem,
tanmiihely, sth.) hasznalatdhoz.

4./ A berendezések hasznalata

Az intézmeényi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet
elvinni abbdl aterembdl, amelynek helyiségleltéraba tartoznak. Kivételes esetekben
a batorok (székek, padok) mésik helyiségbe valé étvitele a terem felelsének
(szerté&ros pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak haszndlata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, sth. - csak a haszndlati utasités betartdséval engedélyezett.

Minden 10.000,- Ft-ndl nagyobb értékii eszkdzt, oktatds szemléltetbeszkozt a
haszndl6ja nyilvantartofiizetben vesz & az eszkdzok kezel6jétsl. Az vételt alairok
teljes anyagi felel6sséggel tartoznak elszamolni.

Ha kozalkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a térgy &vételérél és az
anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairni. A Kiviteli engedély csak az igazgat6
és a gazdasagvezeto egylittes alairdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a
kolcsbnzési hatéridot.

A berendezés visszaszolgaltatésakor a gazdasagvezetének jegyeznie kell a kdlcson
kért targy visszaszolgéltatasét.

5./ Karbantartas és kartérités

A karbantartok felelések a tantermek, szaktantermek, eléaddk, laboratériumok,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes haszndlhatésagaért.

50



Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola FADD Szer vezeti és Miikddési Szabalyzat

Az eszkdzok, berendezések hibgjat a terem felelése koteles a gazdaségvezet
tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a gazdasagvezetének a hiba
megjelolésével, aki az (jboli haszndlatba vételrél tajékoztat. A javithatatlan
eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terlletén az épllet felszereltségében és berendezési térgyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az
osztayfonok koteles a szlilot értesiteni. A gazdasagvezets feladata a kér felmérése,
és a kartérités szlilével, gondviselével torténé rendeztetése.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUK ODESI RENDJE

Az iskoldban a nevelé-oktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elésegitése
érdekében iskolai konyvtér mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitéshoz és a tanulashoz szilkséges dokumentumok
rendszeres gyiijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok
helyben hasznalatdnak biztositdsa, kolcsdnzése, valamint tandrai és tandran Kivili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket
szerez be, melyeket araszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre kikdlcsondz.

Az iskolai konyvtéar vezetdje, a kdnyvtaros-tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi kdnyvtéarakkal:

lllyés Gyula Megyei Konyvtar
Kozségi Konyvtér.

Az iskolai konyvta miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok elldtéséért a
konyvtéros-tanar a felelés. A konyvtarostanar részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza

Az iskolai konyvtéar gytijteményének gyarapitasa a gyijtékori szabalyzat alapjan a
nevel6k és a szakmai munkakdzdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatésait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanulok és azok csoportjal.

Az iskolai kdnyvtér szolgaltatésai:

tgékoztaas az iskolai konyvtér dokumentumairol és
szolgéltatasairol,

tandrai éstandran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznélatanak biztositésa,
konyvtéri dokumentumok kdlcsonzése,

szdmitogépes informatikal szolgaltatasok,

tgékoztatds nyljtdsa més  konyvtarak  szolgdltatasairdl  és
dokumentumairdl, valamint més konyvtarak altal nydjtott szolgéltatasok
elérésének segitése.

A konyvtar szolgdltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtérba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik,
6s egy tanévre szél. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozésokat a
beiratkozott dolgozénak, vagy tanulénak haladéktalanul a kbnyvtéros-tanar tudomasara
kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar az éves munkatervében rogzitett médon tart nyitva. Ezen bellil a
konyvtéri dokumentumok ateljes nyitva tartas aatt kdlcsondzhet6ek.
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A neveléknek az iskolai konyvtérban, illetve a konyvtaros-tandar kozremikodésével
tervezett tandrai és tandran kivili foglalkozasok vérhato idépontjét, témdjat, az igényelt
szolgdltatasok korét atanév elején tanmenetilkben, munkatervikben terveznitk, majd a
konyvtéros - tanarral egyeztetnitk kell.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok atal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idétartamra lehet kikolcsondzni. A kdlcsdnzesi id6 egy
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsdntzheték:

kézikonyvek,
szdmitogépes szoftverek,
muzedlis értékii dokumentumok.

A konyvt&rhaszndlé6 (kiskorl tanul6 esetén a tanuldé szll6je) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos kérokozés esetén, illetve ha a
kikolcstnzott dokumentumot az eléirt hatéridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eléirt mdédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A
kartérités pontos meértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatérozza meg.

53



Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola FADD Szer vezeti és Miikddési Szabalyzat

X.AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ESAZ
UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas célja és kil sosegel

1./ A hagyomanyapolas célja

A valahova tartozés tudatdt, a kozosségi eszmék és értekek megbecsiilését a
hagyomanyok kozvetitik. A hagyomany kdzosségteremté és megbrzé eré, amely
bizonyos alandosagot és folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében.
Iskolank tudatosan &polja, 6rzi és folyamatosan boviti hagyomanyait.

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
iskola jo hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyok gpolasaval kapcsolatos teendéket, idépontokat,
valamint a felel6soket a nevelétestilet az éves munkatervben hatérozza meg.
Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és
felkészlilés - a képességeket és a rétermettséget figyelembe véve - egyenletes
terhelést adjon a pedagdgusoknak és a tanuldknak egyarant.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartdsa a fiatalok
nemzeti identitéstudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb

helyi hagyomanyai kdzé tartozo rendezvenyek a kdzossegi €let formélast, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, afiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2./ Unnepélyek
Intézményi szinti Gnnepély

- Mércius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja.
- OktOber 23-a, a koztarsasag kikialtdsanak évforduldja.

Osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések (oktober 6-a, nemzeti
emléknap; Mikulas, anyak napja).

3./ Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola névadodjanak személyével kapcsolatos rendezvény: minden év majus elso
hetében Gardonyi-nap.
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Egyéb rendezvények:

- tanévnyitd Unnepély,

tanévzard Gnnepély,

ballagési Uinnepély,

karacsonyi tnnepély,

farsangi bél,

gyermeknap,

ifjusagi tancdélutan

k6zhasznu térsadalmi munka

madarak és fak napja

az intézmény dolgozdinak életével dsszefliggd hagyomanyok:
- Pedagbgusnap
- Nyugdijba vonulé munkatérsaktdl tinnepélyes elkszonés
- KitUntetett munkatarsak Unnepélyes koszéntése

4./ A hagyomanyapolas kiilsé ségei

1. Intézményink jelképei:
- Iskolazaszl6
- Gardonyi-kép
2. Aziskolai tinnepélyeken kotelezé viselet
Az intézmény Unnepélyein a pedagdgusoknak és a diakoknak egyarant Ginneplé
ruhéban kell megjelennilik kifejezve ezzel is atiszteletadast torténelmi maltunk
kiemelked6 eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.
Unnepi ruha:
- lanyok részére: soté szoknya vagy nadrag, fehér bllz;
- filk részére: sotét nadrag, fehér ing.

A pedaglgusok dltozete az alkalomnak megfelelé tnnepi 61tozék.
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XI.AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belst ellenérzés feladatai:
biztositsa az mtezmeny torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodéset;
segitse €l6 az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;
segitse €l6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;
az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségi informéaciét szolgdltasson a
dolgoz6k munkavégzésérol;
feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szémara a szakmai
(pedagogial) és jogi elbirdsoktdl, kovetelményektsl vald eltérést, illetve
megel6zze azt,
szolgdltasson megfelelé szaml adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belsd és kiilst értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenérzést veégzé alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Abelso ellenérzést vegzé dolgozo jogosult:

az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
mésolatot késziteni;

az ellenérzott dolgoz6 munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;

az ellenérzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

2. A belso ellenér zést végzé dolgozo koteles:

az ellenérzéssel kapcsolathan a jogszabdlyokban és az iskola belst
szabélyzataiban foglalt el6irdsoknak megfeleléen eljarni;

az ellenérzés sorén tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hidnyossagokat irésban vagy széban kozolni az ellenérzott
dolgozdkkal ésasajét, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
hidnyossagok feltarasa esetén az ellenorzést a kozvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint idoben megismételni.

Az ellenér zott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Azéellenérzétt dolgozo jogosult:
az ellenérzés megdllapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitésara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen feletteséhez.
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2. Azéellendrzott dolgozoé koteles:

az ellenérzést végz6 dolgozé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd
kéréseit teljesiteni;
afeltéart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megszintetni.

A bels ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

Az ellenérzést végzé dolgozo a belss ellenérzést kiteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési
tervben eldirtak szerint atanév sorén folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérél, az ellendrzés megdllapitasairdl kozvetlen
felettesét tfékoztatnia kell.

Az ellenérzés tényét és megdllapitésait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese)
kéri.

Hidnyossagok feltérésa esetén az ellenérzést végzoének:

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozd figyelmét;
a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzés feladataik:
| gazgato:

ellenrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellen6rzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és Ugyviteli
éstechnikai jellegi munkdjat;

ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyok megtartasit;

elkésziti az intézmény belst ellenérzési szabalyzatét;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenérzési tervet;

felligyeletet gyakorol abelss ellenérzés egész rendszere és mitkddése felett.

| gazgatOhelyettesek:

folyamatosan ellenérzik a hozzgjuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és
Ugyviteli munkgjat, ennek soran kilonosen:
0 aszakmai munkaktzosségek vezetsinek tevékenységét;
0 apedagbégusok munkavégzését, munkafegyel mét;
0 apedagogusok adminisztracios munkdjét;
0 a pedagbgusok nevelé-oktatd  munkganak  modszereit  és
eredményessegét;
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Gazdasagi vezeto:

folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miszaki és a pénzligyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek
soran kilénosen:
az intézmény pénzgazdalkodasét, koltsegvetésének végrehajtasit,
fizetoképessagét,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeric mik6dését;
atanuldk és a dolgozdk élelmezésével Osszefliggs tevékenyseget;
az intézmény mikddéséhez  szikséges  fejlesztéseket,
feljitasokat, karbantartésokat és beszerzéseket,
avagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasét,
- aleltarozés és selejtezés szabdlyszerti végrehajtasat,
folyamatosan ellenérzi a hozza tartoz6 dolgozdk szabdlyszeri munka
végzését, munkafegyel mét.

M unkak8z6sseg-vezetok:
ellenérzik a szakmai munkaktzdsségbe tartozd pedagdgusok nevels-oktatd
munkdgjét, ennek soran kilénosen:
a pedagogusok tervezé munkajét, atanmeneteket;
anevel6 és oktatdé munka eredményességét (tantéargyi eredménymérésekkel).

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgoz6i kozil béarkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felrundzva belss ellenérzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellenorzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellenérzést végzo, illetve az ellenérzétt dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv
részét képezé belss ellendrzési terv hatédrozza meg. A belsé ellenérzési terv
elkészitéséért az igazgatd afelelds.

Az intézményben, mint kodzpénzek felhasznaldsiban résztvevs Kkoltségvetési
szervben, belss ellenérzési rendszer mikodik abbol a célbol, hogy az iskola
igazgatbja szamara bizonyossagot nyljtson a pénzlgyi iranyitési és kontroll
rendszerek megfeleléségét illetéen.

A pénziigyi belss ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és
eredmeényessegét novelje. A belss ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
intézmény kockazatkezelési, valamint ellen6rzési és iranyitasi eljarasainak
eredményessegét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsé ellendrzés a pénziigyminiszter dltal kbzzétett
minta alapjan elkészitett belsé ellenérzési kézikonyv szerint torténik.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNK A BEL SO

ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belss ellenérzésének feladatai:
biztositsa az iskola pedagdgiai munkgjanak jogszerii (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagbgiai programja
szerint el6irt) mikodését,
: segitse el6 az intézményben foly6 nevel és oktatd munka eredmeényességét,
hatékonysagat,
az igazgatosag szaméra megfelelé mennyiségii informaciét szolgaltasson a
pedagégusok munkavégzéserol,
: szolgdltasson megfelelé szamu adatot éstényt az intézmény nevelé és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsé éskiilss értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belss ellenérzésére jogosult dolgozok:

- igazgato,

- igazgatbhelyettesek,

- munkak0z6sség-vezetok,
Az igazgatd — az dtala szilkkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
kozul bérkit meghatérozott céllal és jogkorrel ellenérzés feladat elvégzésére kijelini.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatdé munka belss ellenérzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme.
atandrék, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
anevel6-oktatd6 munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekorécioja,
atanér-diak kapcsolat, atanul6i személyiség tisztel etben tartasa,

(0]
(0]
(0]
(0]

(0]

/////

az Oraratortéené el6zetes felkészlilés, tervezeés,
atanitési Orafelépitése és szervezése,

/////

/////

az Ora eredményessege, a helyi tanterv kdvetelményeinek
teljesitése, A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a
szakmai munkakoztssegek javaslata alapjan az iskola vezetésége
hatérozza meg.

a tan6rén kivlli nevelomunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozdssegformélas.
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A pedagogus szakmai munkajanak értéekelése

Az értékelés alkalmai:
havi ésfélévi értekezlet,
tanévzard éstanévnyito értekezlet,
nevelési értekezletek,
jutalmazas, béremelés, kitlintetés alkalmai,
az intézmény munk§jarol készitett beszamolok.

Az anyagi és erkolcsi elismerések odaitélésének kérdéseiben az intézményi
szakszervezet egyetértésével az igazgatd dont.

Dontésének meghozatala el6tt ki kell kérnie a munkak6zosség-vezetok,
intézményegység-vezetok, gazdasagi vezeté (technikaiak), élelmezésvezets (konyhai
dolgozok) véleményét.

A szakszervezeti bizalmiakat, valamint a kozalkal mazotti tanécsot a jogszabalyokban
rogzitett jogok illetik meg.
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XIl. EGYEB RENDELKEZESEK

A rendszer es egészséglgyi felligyelet es ellatasrendje

1./ Az egészséquqyi prevencio rendje

Az iskolaorvos ellatas kilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvos
intézkedéseket és sziirévizsgdlatokat tartalmaz.

Az egészségugyi elldtést biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védénokon
keresztll tartja a kapcsolatot az iskola vezetoségével. El6re Utemezve végzi a
sziirévizsgélatokat és a védooltasokat.

A fogorvosok rendszeresen sziirik a tanuldkat, jelzik, hogy mikor melyik osztdy
mehet vizsgalatra.

A sziirévizsgdlatok tanitasi idében a pedagdgus felligyelete mellett torténnek.

2./ A testi nevelésrendje

Kozoktatasi intézményilink a tanuldk egészséges fejlédése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente az Orarendbe illesztetten kotelezd
testnevelés orén vesznek részt. A tobbi napon a testnevelé tanérok témegsport
keretében tartanak szdmukra testedzéseket. A téli honapokban és az id6jéras
fuggvényében a tanuldk a helyi sportcsarnokban végzik testedzésiket. Az iskolai
sportkdrrel az igazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot, és dont a didksport munkajat,
rendezvényeit érinté kérdésben.

A tanuldkat testnevelés orardl &meneti idére és a tanév egész idétartaméra csak az
iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld
koteles a testnevel6 tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozéast
irjon el6 a szdmukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelési orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - dlapotétdl fliggsen
- nem kell végrehajtania.

Az iskolatanuldja részt vehet iskolan kivili sportegyesiilet tevékenységében.
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3./ Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése szikségessé teszi az egészségligyi
felvilgositast. Az iskolaorvos az osztayfonok kérésére a tanulok egészséges
életmddra nevelése érdekében felvilagositd el6adasokat tarthat. Kildndsen fontos,
hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd évezeti szerek kéros hatésairol
(dohényzas, drog-, akoholfogyasztés, stb.) az életkoruknak megfelel6 mddon
tdjékozodhassanak.

A téritési dij fizetésének rendje

1./ A dijfizetésekrél altaldban

A magyar kozoktatads allami és Onkorményzati fenntartast intézmeényeiben a
pedagdgiai szolgaltatdsok tllnyomo tébbsége a magyar dlampolgarok szamara
ingyenesen vehet6 igénybe.

Az adapellatas ingyenes terlleteirsl a kozoktatasi torvény rendelkezik. A pedagégiai
szolgéltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket.

2./ Térités dij fizetése

Intézménytnkben téritési dijat csak az étkezés igénybevételért kell fizetni, aminek
dija a fenntarté dtal elfogadott nyersanyagnorma alapjan a gondnoksag allapitja
meg. Az eldirt téritési dijakat elére, a targyhdnapot megel6z6 hénapban kell
befizetni a napkdzi otthonos konyha pénztérdban a megjeldlt napokon.
Ett6l csak a hd kozben térténé Uj belépd befizetése esetén lehet eltérni.

3./ A visszatérités

A térgyhavi lemondéas miatti tulfizetés a kdvetkezé hénap befizetésénél kerdl
jovairésra, vagy a szilé kérésére visszafizetends.

A téritési dijak targyhOnapot megel6z6 hdnapban torténé megfizetése miatt
hétralék nem lehetséges.

A szUil6 vagy gyermek az el6z6 napon, rendkivili esetben aznap 8 6réig jelentheti
az élelmezésvezetonél, ha nem igényli az étkezést.

Etrendegyeztetés minden hoénap azonos napjan torténik az élelmezés, a
gazdasagvezet6, szakécsnok, napkozis munkakdzosség vezetsjével.
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Tanul6 altal eléallitott ter mek, alkotas dijazasa

A tanul6 A&ltal elédlitott termék, alkotds dijazéasanak esete nem &l fenn
intézménytinkben.

Szocialistamogatas
(Vhr. 4/A § (1) d)

Intézménytinkben nincs szocialis 6sztondij, illetve szoc. tamogatés, és nem alanyi jogon
jard tankbnyvtamogatés.

Diakigazolvanyok
17/2005 (1. 8.) Korm. Rendelete alapjan

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos teendéket az adminisztrator vegzi az aktudlis
jogszabalyok értelmében:

Nyomtatvanyok &vétele éstérolédsa

A téritési dij begyiijtése

Az igazolvany kiadésa és bevonasa

Nyilvantartéas

Ervényesités

agrwNPE

Aziskolai tankonyvellatasrendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelés.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki az
adott tanévben:

- elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevs iskolai dolgozokkal
az iskola |gazgat01a megallapodést két. A megéllapodésnak tartalmaznia kell:

afelel6s dolgozok feladatait,

a szilkséges hataridoket,

atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

afelel6s dolgozodk dijazasanak modjét és mértékét.

Az iskola igazgatGja iskoldn Kkivlli vélalkozoval is megdlapodast kothet a
tankdnyvterjesztés lebonyolitdsira. A megallapodésnak tartalmaznia kell:
az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének maodjat,
a tankonyvrendelésben résztvevs iskolai dolgozok dijazasanak maédjat
és mértekét,
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a szilkséges hataridoket,
atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok eléirdsai alapjan az iskolai tankdnyvelldtas rendjérél — a
szakmai munkakozosségek vélemeényének kikérésével — évente a neveldtestiilet a dont
az aldbbiak figyelembe vételével:

A nevel6testilet dontése el6tt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok —
felméri, hany tanulé kivan az iskolatdl tankdnyvet kdlcsondzni, illetve hany
tanulé részére szilkkséges a napkdziben, tanulészoban tankonyvet biztositani,
valamint t§ékoztatja a szlloket arrdl, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre.

A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igénylket az oktatas miniszter altal
kiadott igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benyUjtésaval egyltt a
gazdasagvezetének be kell mutatniuk a normativ. kedvezményre valo
jogosultsagot igazol6 iratot.

A felmérés eredményérél az iskola igazgatdja tdjékoztatja a neveldtestil etet,
az iskolaszéket, az iskolai szlil6i szervezetet, az iskolai didkdnkormanyzatot, és
kikéri véleményiket atankonyvtdmogatas rendjének meghatarozasahoz.

A tankdnyvtamogatds médjardl a nevelétestilet dont, és errél az iskola
igazgatdja irasban értesiti a szliloket.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldészobai foglalkozasokon
megfelelé szama tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi 6rékra
torténd felkésziléshez.

Az iskola részére tankonyvtdmogatés céljara jutd Osszegnek legalabb
huszonot szézalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott gjanlott és
kotelez6 olvasmanyok vésarléséra kell forditani. A megvésarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtér, kdnyvtarszoba allomanyaba
kerdl.

Az iskola igazgatdja kezdeményezi a teleplilési dnkorményzatnal annak a
réaszorul6 tanulénak a tamogatasét, akinek a tankonyvellatasat az iskolai
tank®nyvtamogatés rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti
el.

A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6ztssegek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjék ki a megrendelésre keriils
tankonyveket.

A nevelétestilet dont arrdl, hogy a tartdés tankonyv vésérlasara rendelkezésre alo
Osszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szll6i
szervezet és az iskolai didkonkormanyzat vélemenyét.

Az iskolatdl kdlcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanuldnak

(szlilbnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kéartérités pontos mértékét a
korulmények figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatérozza meg.
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A kiemelt munkavégzesert jar 6 kereset-kiegészités feltételel

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités tekintetében intézménylnk a
vonatkozd torvények és rendeletek alapjan biztositja az arra jogosultaknak a kereset-
Kiegészitést.

A kiemelkedé munkavégzés kritériumait a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

Rendkivuli munkavégzés esetén A kozalkalmazottak jogalldsarol szol6 1992. évi
XXXIII. térvényt modositd 2003. évi XX. torvény 11/A 8. (2), (3), (4), (5) és(7) pontja
értelmében jarunk el.

Az intézményben folyo reklamtevékenyseg szabalyozasa

1. Az intézmeényben a gazdasagi reklamtevékenységrol szol6 1997. évi LVIII. torveny
rendelkezéseit megtartva lehet gazdasagi reklamtevékenységet folytatni, a gazdasagi
reklamtevékenységrol szolo torveény 4-13. 8-a szamos tilto rendelkezéseit betartva.

2. Intézményiinkben tilos kozzétenni olyan reklamot, amelyik erészakra buzdit,
félelemérzetet kelt, vagy amely a gyermek, fiatalkor( fizikai, szellemi vagy erkolcsi
fejlodését kérosithatja.

3. Tilos a dohanyéru vagy alkoholtartalmu ital reklamozésa intézmeénytinkben és annak
bejaratatol szamitott szézméteres tévolsagon belUl.

Védo- ovo intézkedések, teendok baleset esetén

1./ Balesetvédelmi oktatas

Az els6 tanitési napon az osztdlyfonokok balesetvédelmi oktatasban részesitik a
tanulokat.

Témak:

*  Helyes kdzlekedés az utcan.

* Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
* Védekezés a balesetek ellen.

*  Mi ateendé baleset esetén?

A baleseti oktatas idopontjat a napldban rogziteni kell.
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2./ Tantarqyakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika, fizika és kémia Orékon a tanév elgjén a tantarggyal
kapcsolatos baleseti veszélyekrol tajékoztatni kell a tanuldkat. Ennek idépontjdt a
napléban rogziteni kell.

Minden - fenti tantargyat tanité - szaktandr rendelkezik erre vonatkozo irésos
balesetvédelmi anyaggal.

3./ Tanitas sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek el6tti héten megismételjik az oktatést az évszak
adta veszélyforrasok elétérbe helyezésével.

4./ Tanulmanyi kirandulasok elétti balesetvédelmi oktatas

Tanulméanyi kirdnduldsok elétt az osztayfonoknek balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ezt a naploban is rogziteni kell.

5./ Az intézmény dolgozdinak teendéi baleset bekdvetk ezésekor

A tanuldk fellgyeletét ellato nevelének atanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

* a serllt tanulot elstsegélyben kell részesitenie, ha szilkséges, orvost kell

hivnia,

* abalesetet, serulést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szuntetni,

* minden tanulGi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatéjanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varniaaz orvos segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztézni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkerlilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell alapitani, hogy mit kell tennie a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a szilkséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjan:

- Ha barmilyen okbd6l 3 napon tdl gyogyuld baleset kovetkezett be az
iskolaban, a balesetet a fellgyelé vagy orét tartdé pedagogusnak jelenteni
kell az igazgatonak vagy helyettesének és a munkavedelmi felelosnek. A
baleset korilmeényeit haladéktalanul ki kell vizsgélni, arrdl jegyzékonyvet
kell felvenni 5 példanyban. A jegyzékonyv 1 példanyd a tanul6nak kell
adni.

- A sllyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen vagy telefaxon
azonnal jelenteni kell a fenntartonak.

- Sllyos az a baleset, amely haldlos, életveszélyes, az érzékel6-képesség,
beszél6képesseg elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénulast, csonkulast
eredmeényez.

- Az iskolavezetés lehetdve teszi a balesetek kivizsgalast a szliléi szervezet és
aDOK részére.

6./ Rendkivili esemény esetén szikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktad munka szokésos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsagét és egészségét,
valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiléndsen

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrenges, arviz),
- atliz,
- arobbanéssal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola
éplletét vagy a benne tartdzkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili
eseményre utald tény jut a tudoméséra, koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
- igazgato,
- igazgatohelyettes(ek),
- munkavédelmi felelés.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
al afenntartokat,

b/ tiiz esetén atiizoltdésagot,
c/ robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
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d/ személyi sériilés esetén a mentoket,
e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szilkségesnek tartja.

Az éplletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés. folyamatosan tartd
szaggatott csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutéan haladéktalanul hozza
kell Iatni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tuzriadd
terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kilritése sorén fokozottan tigyelni kell a kdvetkezbkre.

Az éplletbsl minden tanulonak tévoznia kell, ezért az oré, a foglalkozast tartd
nevelonek a tantermeken kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolniakell.

A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt véarakozési helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelos személynek a
veszélyeztetett épllet kilritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijeldlésevel -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a"Tuzriadd terv'-ben szerepl6 kijaratok kinyitéasaral,

- akdzmiivezetékek (géz, elektromos &ram) elzérasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételétol,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek (rendérség, tiizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadésardl.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezetsjét az iskola
igazgatéjanak vagy az dltalakijelolt dolgozdnak tgékoztatnia kell az aldbbiakrol:

arendkivili esemény kezdete 6ta lezgjlott eseményekrol,
aveszélyeztetett épllet jellemzoirsl, helyszinrajzardl,

az éplletben taldlhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrol),

az éplletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl,
az épulet kilritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elhéritd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a
szerv  illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény
vezetéjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitésait az intézmény minden dolgozéja és
tanuléja koteles betartani.
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Alair &s és pecsethasznalati jogkor

Aldirasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az dtalanos iskola intézményegyseg-
vezetéjének van. Sgj@ terlletén aldirdsi joga van gazdasagi vezetének, az
élelmezésvezetéonek, tovabba az adminisztrdornak (pl.  didkigazolvanyok,
iskolalatogatési igazolasok). Pecsétet az igazgato, az altalanos iskola intézményegyseg-
vezetéje, a gazdasagvezeté és az adminisztrator, valamint az esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellenérzok hitelesitése esetén az
osztalyfonokok,

- vasarlasok, Uigyintézés esetén a megbizott személy.
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Haszndlaton kivili pecsétet €l kell zarni.
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Zar o rende kezések

1./ A Szervezeti és Mikodés Szabalyzat moédositasa

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat modositésa csak a neveldtestillet
elfogadasaval és a koOzoktatas torvény alta  meghatérozott kdzdsségek
egyetértésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

2./ Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szilkséges tovabbi
rendelkezéseket - a belst ellen6rzés szabalyozasat, az Ugyvitel és az iratkezelés
rendjét, az intézmény gazdakodasi szabalyait, sth. - 0nadll6 szabadlyzatok
tartalmazzak.

A fenti szabdlyzatok jelen SZMSZ vaéltoztatdsa nélkul is moédosithatdak,
amennyiben jogszabdlyi el6irdsok, belst intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelés vezetéjének megitélése ezt szilkségessé teszik.

3.1/ A szabélyzat hatalya

Az SZMSZ és az esetleg mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitésok)
betartésa kotelezs érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és az
intézménnyel szer zgdéses jogviszonyban alldkra.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd eléterjesztése utan a
neveltestilet fogadja el, - az iskolaszék, a szll6i szervezetek kozbssege és a
didkonkorméanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabélyzat a fenntartd
jovahagyéasaval 1ép hatalyba és hatérozatlan idére szdl.

Ezzel egyidejiileg hatadlyon kivil keriil az el6z6 SZMSZ.

3.2/ A Szervezeti és Miikodés Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és miikddési szabdlyzat modositésa csak a nevelStestilet
elfogadasaval és a kozoktatas torvény dlta meghatarozott  kdzdsségek
egyetértésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézménynél taldhatdé egyéb szabdlyzatok nem képezik az SZMSZ
mellékletét, kilon a benniik foglaltak vannak érvényben.

3.3/ Az SZM SZ nyilvanossagra hozatala

Az SZMSZ nyilvanos, melyet az intézmény vezetéje biztosit. Az SZMSZ
megtaldlhat6 az iskola irattéraban.
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4./ A Szervezeti és Miikodés Szabalyzat elfogadésa és j Ovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezetojének eléterjesztése utén
anevelétestilet 2006. méjus 29. napjan elfogadta.

Az elfogadés tényét a nevelbtestilet képviseldi az aldbbiakban hitelesité aairasukkal
tanusitjak:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapcsolatban a didkdnkormanyzat - a
jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértés jogot gyakorolt, melynek tényét a
diakonkorméanyzat képvisel6je tandsitja:

A szlil6i szervezet a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot megismerte, egyetértési jogot
gyakorolt, melynek tényét képviseldje tanlsitja:

A kozalkalmazotti tanécs képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanUsitom, hogy az SZM SZ médositésa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot az intézmény fenntartéja a Képvisel6-testillet
171/2006.(VI11.29.)Kt. hatarozataval

2006. év augusztus ho 29. napjan jovahagyta.
Ful6p Janos

polgérmester
PH.
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XI11.

2.sz.

3.sz2.:

MELLEKLETEK

. Ugyrend az intézmény gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefiiggo

feladataira
Pénzkezelési szabalyzat

Leltérozasi és leltarkészitési szabalyzat

. Az igazgatohelyettesek munkakori leirasa

72



